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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada “GAUSS” tiene como
finalidad, regular, supervisar y controlar la parte Organizativa y de Funcionamiento
Interno de esta Institucion Educativa, Unica forma de asegurar el logro de metas y

objetivos programados.

En este Reglamento se establecen las pautas para el mejor funcionamiento de la
Institucién Educativa Privada “GAUSS”, regula la actuacién directiva y docente, asi
como los servicios educativos que en ella se ofertaran como en Nivel de Educacién

Secundaria.

Entendemos que de esta manera se estara asegurando la calidad en la marcha
institucional de la Institucion Educativa, tanto en el aspecto técnico pedagogico como

administrativo.

En el presente documento se mencionan con toda claridad las funciones de cada uno
de los agentes educativos de la institucion, detallado, en el Manual de Organizacion y

Funciones MOF, mencionando también las sanciones y estimulos en cada caso.

Este instrumento debe ser asumido por todos los integrantes de la comunidad
educativa, y todos los Padres de Familia y aceptadas al ingresar a la Institucién

Educativa.

LA DIRECCION
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TiTULOI:
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO 1: BASES LEGALES DEL REGLAMENTO INTERNO
Art. 1° El reglamento interno se sustenta en las siguientes bases legales:

a) Constitucion Politica del Pera.

b) Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

c) Ley N° 26549, Ley de Centros Educativos Privados.

d) Ley N° 27665, Ley de Proteccién a la Economia Familiar Respecto al Pago de
las Pensiones en Centros y Programas Educativos Privados.

e) Ley N° 27337 Nuevo Cadigo de los Nifios y Adolescentes.

f) Decreto Legislativo N° 882 y sus Reglamentos, Ley de Promocion de la
Inversion en la Educacion.

g) TEXTO UNICO ORDENADO del Decreto Legislativo N° 728, la Ley de Fomento
del Empleo, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-93-TR (*) y publicado el
24-04-93.

h) Decreto Supremo N. ° 004-98-ED, que aprueba el Reglamento de Infracciones y
Sanciones para Instituciones Educativas Particulares, y sus modificatorias.

I) Resolucion Ministerial N.° 234-2005-ED, modificada por Resolucién Ministerial
N° 387-2005-ED, Evaluaciéon de los Aprendizajes de los Alumnos de Educacion
Basica Regular.

]) Decreto Supremo N.° 009-2006-ED, que aprueba el Reglamento de Instituciones
Educativas Privadas de Educacion Basica y Educacién Técnico-Productiva.

k) Resolucion Ministerial N.° 440-2008-ED, que aprueba el Disefio Curricular
Nacional de Educacion Basica Regular.

l) Resolucion Ministerial N.° 348-2010-ED Orientaciones y Normas Nacionales
para la Gestion de las Instituciones Educativas para la Educacion Basica y
Educacion Técnico-Productiva.

CAPITULO 2: CREACION, PRINCIPIOS, FINES Y OBJETIVOS

Art. 2° El Colegio cuenta con un PROMOTOR; quien establece la linea axiologica del
Colegio dentro del respeto a los principios, valores y normas establecidos en la
Constitucion y en el Sistema Educativo Peruano.

Art. 3° El Colegio asume los principios establecidos en el Articulo 82 de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion: la ética, la equidad, la inclusion, la calidad, la
democracia, la interculturalidad, la conciencia ambiental, la creacion y la innovacion.



El Colegio es una institucion de derecho privado con personeria juridica, creado
mediante R.D. N ° 0079 DREC, del 21 enero del 2029 “Johann Carl Friedrich Gauss”, y
autorizado para brindar servicios en el Nivel Secundaria de Educacion Basica Regular.

Atiende con su formacion a cuatro necesidades fundamentales de la persona:

= Ser libre y construir el espacio para ejercer la libertad
= Amary ser amado/a.

= Ser (til, crear y transformar.

= Dar sentido a la vida y trascender.

Art. 4°  El Colegio tiene los siguientes fines:
a) Formar personas

= Que busquen permanentemente su desarrollo integral en todas sus
dimensiones: psicomotriz, volitiva, social, afectiva e intelectual; cuyas acciones
sean coherentes con sus valores.

= Que se sientan parte integrante de la sociedad peruana, con los derechos y
deberes que ello implica; responsables por el bienestar de todos sus integrantes
y solidarias con quienes sufren por carecer de lo mas elemental; siendo
lideres/as positivos/as en las areas en que se desempefien.

b) Contribuir desde su experiencia y en colaboracién con otras instancias de la
sociedad peruana al desarrollo de un proyecto educativo nacional.

Art.5°  Son objetivos del colegio:
a) Aspecto Académico - Formativo

. Promover la formacion integral de los estudiantes con valores humanisticos
de respeto, autonomia, tolerancia y justicia, actitud proactiva permanente y
una vision empresarial emprendedora; para alcanzar una sociedad justa,
democratica y préspera; forjadora de una cultura de paz.

" Comprometer la participacion de los padres de familia para integrarlos en la
formacion de sus hijos con el propésito de revalorar el sentido de la
responsabilidad.

b) Aspecto Docente

" Promover la participacibn comprometida, con una practica docente basada
en el enfoque por competencias y logro de aprendizajes fundamentales que
permita a los educandos ser lideres en la busqueda de la excelencia; para
responder a los retos de una sociedad en permanente cambio.



c) Aspecto Organizativo

" Hacer mas eficientes los procesos administrativos.

CAPITULO 3: ENTIDAD PROMOTORA

Art. 6° La entidad promotora de la Instituciéon Educativa Privada Johann Carl Friedrich
Gauss.

Art. 7° La entidad promotora esta representada por el/lla presidente/a de su
Directorio, y sus acuerdos son de cumplimiento obligatorio para todos los estamentos
del Colegio.

Art. 8° Son responsabilidades de la Entidad Promotora del Colegio:

a) Establecer la linea axioldgica propia de la institucion educativa, dentro del
respeto a los principios y valores establecidos en la Constitucién Politica del
Peru.

b) Establecer la duracién, contenido, metodologia y sistema pedagogico del plan
curricular de cada afo o periodo de estudios.

c) Establecer los sistemas de evaluacion y control de los estudiantes.

d) Establecer la direccion, organizacion, administracion y funciones del Colegio.

e) Establecer los regimenes econémicos, disciplinario y de pensiones.

f) Establecer las relaciones con los padres de familia.

g) Aprobar el Reglamento Interno, en concordancia con la Ley General de
Educacion, la Ley de los Centros Educativos Privados y sus Reglamentos, en
coordinacion con el director/a del Colegio.

h) Designar al director/a del Colegio.

CAPITULO 4: MISION, VISION Y OBJETIVOS

MISION:

Ensefar y aprender con técnicas y métodos que nos ayuden a articularnos entre
estudiantes, padres de familia, docentes y administrativos, para lograr desarrollar en
nuestros estudiantes un pensamiento critico y potenciar sus habilidades.

VISION:

Al 2026, la sociedad reconocera a nuestros estudiantes por su sensibilidad al identificar
problemas sociales, econdmicos, medio ambientales y por la proactividad para dar
solucién a estos problemas.



VALORES INSTITUCIONALES:
EMPATIA

La empatia como base para obtener mejores aprendizajes académicos; pues una
persona empatica es una persona inteligente. La capacidad de comprender a los otros
y de aceptar nuestras vulnerabilidades ayuda a mejorar las relaciones interpersonales y
reduce los conflictos en la sociedad. Practicar este valor implica querer construir un
mundo mejor y luchar por la justicia social.

En esta linea, los docentes buscan la participacion de los estudiantes para garantizar
gue sus voces sean escuchadas.

CORAJE

Entendemos el coraje como la capacidad de lucha personal contra las dificultades.
Creemos que hoy en dia la educaciéon se ha convertido en un reto y ser maestro o
maestra es una prueba diaria; pues de los centros educativos saldran los futuros
padres, madres, emprendedores/as, ciudadanos/as o lideres y lideresas de nuestra
sociedad. Se trata de una gran responsabilidad. En nuestro dia a dia este valor esta
presente cuando nuestros alumnos y alumnas, maestros/as y familias se proponen
tomar accién para transformar y mejorar lo que les rodea. Revalorizamos la parte mas
humana de la educacion para conseguir la formacibn de personas con fuerte
autoestima, autonomia y confianza en si mismos/as.

INTEGRIDAD
Ser coherentes con nuestras ideas, valores y acciones.

La Empatia, el Coraje y la Integridad erigen nuestra identidad como institucion
educativa. Siendo fieles a estos valores estamos seguros de que somos dignos de
nuestro lema: “Colegio Carrion, nacimos para triunfar”.

OBJETIVOS:

El objetivo del colegio es formar personas:

e Que busquen permanentemente su desarrollo integral en todas sus
dimensiones: Psicomotriz, volitiva, social, afectiva e intelectual; cuyas acciones
sean coherentes con sus valores.

e Que se sientan parte integrante de la sociedad peruana, con los derechos y
deberes que ello implica; responsables por el bienestar de todos sus miembros y



solidarios con aquellos que sufren por carecer de lo mas elemental; ejerciendo
los diversos estilos de liderazgo segun sus propias caracteristicas.

e Que asuman su fe con una opcion madura y vital. Que acepten a Cristo como su
Dios y amigo, y descubran su proyecto del Reino como la posibilidad real para la
construccion de su persona y su sociedad; con pleno conocimiento de la alegria
y la exigencia de ser cristianos.

TITULO Il: ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 9° El Colegio tiene la siguiente estructura organica, que podra ser modificada
por la entidad promotora en procura de dar un servicio de mejor calidad.

ENTIDAD PROMOTORA:
PROMOTORIA

e Direccién:

- Director

 Coordinaciones:

- Coordinacion de Secundaria

- Coordinaciones de Areas curriculares
- Coordinacion de Tutoria y Orientacion Educativa
 Organismos de asesoria:

- Comision de Becas

* Organismos de ejecucion educativa
- Tutores/as de grado

- Profesores/as

- Psicdlogas

- Profesional encargado de la inclusién

* Organismos administrativos:
- Administracion
- Comunicaciones

- Secretaria



- Mantenimiento
- Limpieza

- Desarrolladores de aplicativos virtuales

* Organismos de colaboracion:

- Asociacién de Madres y Padres de Familia (COMITE DE AULA).
- Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST)

- Consejo Estudiantil

- Organizaciones de estudiantes

- Policias y brigadieres escolares

CAPITULO 1: PLANA DIRECTIVA
DIRECCION

Art. 10° El/a director/a es la maxima autoridad educativa y administrativa del Colegio.
Sus funciones, de acuerdo a ley, son planificar, gestionar y supervisar las actividades
formativas, pedagogicas y administrativas.

Art. 11°  El/a director/a del Colegio reporta a la Gerencia General de GAUSS.

Art. 12° Preside el Consejo Directivo y recibe los reportes de las Coordinaciones de
Inicial y Primaria, de Secundaria y de la Administracion.

Art. 13° El cargo de director/a es designado por la gerencia general de GAUSS. Debe
cumplir con los requisitos que sefiala la ley.

Art. 14°  El/a director/a del Colegio cesa en sus funciones:

a) Cuando al finalizar un determinado periodo no es confirmado en su cargo para
un periodo adicional.

b) Por renuncia voluntaria, comunicada a la entidad promotora presentada con 30
dias de anticipacion.

c) Por fallecimiento o por incapacidad fisica o mental debidamente comprobada.

d) Por decision de la entidad promotora.



Art. 15° En caso de ausencia o enfermedad del director/a éste/a designard mediante
Resolucién Directoral a uno/a de los Coordinadores/as para que asuma sus funciones.

Art. 16° El/a director/a del Colegio tiene las siguientes funciones generales, ademas
de las que sefiale la ley:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

k)

Ejercer la representacion legal del Colegio.

Velar por el cumplimiento de la linea axiolégica del Plantel de acuerdo con el PEI
Planificar, gestionar y supervisar la ejecucién de los planes de formacion
pedagogica y administrativa financiera.

Presidir el Consejo Directivo.

Ejecutar las politicas que determine la entidad promotora en los aspectos
formativo, pedagdgico, administrativo financiero.

Velar por el cumplimiento del presente reglamento y los dispositivos legales
vigentes.

Coordinar y supervisar la marcha de los organismos que conforman el colegio.
Representar al Colegio y relacionarlo con las autoridades educativas estatales y
particulares, de la comunidad local y con organismos internacionales de
educacion.

Velar por la convivencia armoniosa en el centro de trabajo en todos los aspectos
como condicién necesaria para el normal desenvolvimiento de las labores.
Cumplir con los encargos que le encomiende la entidad Promotora dentro de sus
funciones educativas.

Dirigir los procesos de actualizacion y mejoramiento de la calidad educativa,
tales como la acreditacion y otros.

Dirigir la elaboracion o actualizacién de los documentos de gestion: Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular Institucional (PCI), Plan Anual
de Trabajo (PAT) y Reglamento Interno.

m) Asesorar personalmente o delegar la asesoria de acuerdo a la normatividad

n)

vigente y al presente Reglamento, al Consejo Estudiantil y otros organismos de
alumnos/as, a la Asociacion de Madres y Padres de Familia y a la Asociacion de
Ex alumnos/as.

Cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion y Funciones del Colegio (MOF).

COORDINACIONES DE NIVEL

Art. 17° Los/as Coordinadores/as de Nivel de Primaria y de Secundaria son los/as
profesionales que tienen a su cargo la gestibn de los procesos pedagdgicos y
formativos de los niveles a su cargo. Esta labor la realizan en el marco del PEl y el PCI.
Son nombrados por el director/a por un periodo renovable de un afo.



Art. 18° Asesoran al director/a, integran el Consejo Directivo; reportan al director/a del
Colegio.

Art. 19° Colaboran con la Direccién en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del PEI,
PCI, Plan Anual de Trabajo y demas documentos de gestién. Planifican, ejecutan y
evaltuan el Plan Anual de Trabajo en lo que corresponda a los niveles que estan a su

cargo.

Art. 20° Los/as Coordinadores/as de Nivel tienen las siguientes funciones generales:

a)

b)

c)

d)

)

)]

h)

)
k)

Velar por el bienestar de los alumnos y alumnas de la institucién y por la calidad
y pertinencia de los procesos de aprendizaje que se les ofrecen, participando
ademas en el seguimiento y acompafiamiento de los alumnos/as con
dificultades.

Coordinar la planificacion, programacion, ejecucion y evaluacién de la tarea
educativa con los/as docentes y auxiliares.

Presidir las reuniones de tutores/as de grado

Ejercer la docencia en su especialidad, con la carga horaria que determine el
Consejo Directivo.

Supervisar la calidad y orientacion de los planes de clase, fichas, practicas y
examenes, asi como de los materiales de trabajo elaborados por los
profesores/as.

Promover la actualizacion y perfeccionamiento académico de los docentes
poniendo a su alcance nuevas metodologias y conceptos, promoviendo el
intercambio de experiencias, participacion en cursos y eventos.

Reunirse por lo menos una vez al bimestre con cada profesor/a del nivel a su
cargo para conversar sobre su tarea formativa.

Conversar con los/as estudiantes a su cargo para orientarlos en su proceso
formativo. Conversar con los padres y madres de los estudiantes sobre la
formacion de sus hijos/as.

Participar en el proceso de seleccién de personal docente que postula al
Colegio.

Implementar el proceso de admision a los/as postulantes de su Nivel.

Llevar un archivo con datos académicos y formativos de cada estudiante en
coordinacion con el departamento psicopedagogico.

Planificar, coordinar y dirigir las acciones de Defensa Civil en su nivel de
acuerdo al Plan de Seguridad de la institucion educativa.

m) Proponer al director del Colegio la adquisicion de equipos

n)

0)

p)

educativos.

Representar al Colegio cuando le sea encargado por la Direccion.

Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende el director/a dentro de
su funcion formativa.

Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacién y
Funciones del Colegio (MOF).



g) Coordinar el uso de las instalaciones del local del nivel para actividades fuera
del horario escolar.

COORDINACION DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

Art. 21° Es el organismo encargado de elaborar y revisar el Plan de Tutoria, y dar las
lineas orientadoras del colegio para que sean aplicadas por el personal. La preside el
director y la conforman los coordinadores del departamento de psicopedagogia.

Art. 22° La Coordinacion de Tutoria y Orientacion de Nivel se encarga de elaborar y
revisar el Plan de Tutoria del nivel de acuerdo con el Plan del Colegio, y de aplicar los
lineamientos generales del colegio adaptandolos al nivel. La preside el Coordinador de
Nivel y la conforman los tutores de salon y el departamento de psicopedagogia. En la
medida de lo posible participan los profesores del nivel, convocados por el Coordinador
del Nivel.

COORDINACIONES DE AREAS CURRICULARES

Art. 23°  El coordinador/a de &rea curricular es el profesor/a responsable de un area
curricular.

Tiene los siguientes objetivos:

a) Organizar el area curricular, con la colaboracién de los/as profesores/as del
area, para que los/as alumnos/as puedan adquirir las capacidades vy
conocimientos correspondientes a cada Grado. Para esto tiene en cuenta el
DCN, los carteles, la programacion anual, las unidades, las sesiones de
aprendizaje, la metodologia y la evaluacion.

b) Coordinar las acciones relacionadas con la diversificacion curricular, la
elaboracion, revision y actualizacion del Proyecto Curricular Institucional.

Art. 24°  El cargo de Coordinacion tiene las siguientes caracteristicas:
a) Es un/a docente nombrado por un afio, por la Direccion.

b) Preside la reunion del equipo de docentes del area.

Art. 25° El coordinador/a es la maxima autoridad del equipo de docentes del area
curricular. Reporta a las coordinaciones de niveles y a la Direccién.

Art. 26° EIl Coordinador/a de area curricular tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar al director/a, a los Coordinadores/as de Nivel y a los profesores/as en
los asuntos pedagdgicos del &rea curricular a su cargo.
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f)
9)

h)

Orientar y supervisar el desempeiio de los/as docentes de su especialidad, tanto
en el aula (observacion de clases) como en la programacion.

Proponer innovaciones pedagodgicas relacionadas con el aprendizaje del area
curricular a su cargo.

Informar cuando se le solicite, sobre el avance del trabajo del area curricular a
su cargo.

Orientar la elaboracion de las pruebas escritas y material impreso, y
supervisarlos cuando lo considere necesario.

Revisar, con la colaboracién de su equipo, los libros y el material educativo de
Su especialidad.

Sugerir, con la opinién de su equipo, los textos y utiles necesarios para cada afio
escolar.

Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones del Colegio.

CAPITULO 2: ORGANISMOS DE ASESORIA
CONSEJO DIRECTIVO

Art. 27° El Consejo Directivo es un 6rgano normativo, consultivo y de coordinaciéon
en apoyo a la gestion del director/a, y esta conformado por:

El director/a, que lo preside.

El Coordinador/a de Primaria.

El Coordinador/a de Secundaria.

El Administrador/a.

Departamento de Consejeria Escolar y Desarrollo Personal.

El Consejo Directivo en el ejercicio de sus funciones toma acuerdos que son
vinculantes para los integrantes de la comunidad educativa. Funciona como instancia
consultiva en las cuestiones que por ley son responsabilidad directa del director/a.

Art.

28° Las funciones del Consejo Directivo son normativas, consultivas y de

coordinacion:

a)

Las funciones normativas son ejercidas colegiadamente con el director/a, quien

necesita de la participacién y aprobacion del Consejo para la presentacion a la entidad
promotora de lo siguiente:

La propuesta de Proyecto Educativo Institucional.

La propuesta de Proyecto Curricular Institucional.

La propuesta de Reglamento Interno.

La propuesta de Plan Anual de Trabajo.

Las propuestas de modificaciones de cualquiera de los documentos anteriores.
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b)

Los planes y politicas de induccién, formacion y evaluacion del personal
docente, administrativo y de servicio.

Las propuestas de creacion de nuevas politicas de personal o la modificacién de
las ya existentes.

Los estimulos y sanciones maximas a los/as integrantes de la comunidad
educativa.

Las funciones consultivas son ejercidas a solicitud del director/a o por iniciativa

de los/as integrantes del Consejo Directivo. El director/a debe consultar al Consejo

Directivo sobre los siguientes asuntos:

Las propuestas de creacion o supresion de las instancias que considere
necesarias para la buena marcha del colegio que seran presentadas a la entidad
promotora.

La elaboracion del presupuesto del colegio.

Las propuestas de modificaciones de cuotas de ingreso, matricula y pensiones
de ensefianza.

Las propuestas de modificaciones a las politicas de becas, asi como al
porcentaje o al reglamento de otorgamiento.

Las propuestas de politicas remunerativas y aumentos al personal del colegio.

CAPITULO 3: ORGANISMOS DE EJECUCION EDUCATIVA

TUTORIAS
Art. 29° El Tutor/a es la autoridad responsable del Grado. Tiene los siguientes
objetivos:
a) Orientar y apoyar al alumnado en el acercamiento al perfil ideal del alumno/a

Carrion. Personalizar la formacion de los/as alumnos/as a su cargo como rasgo
fundamental de la educacion integral que pretende impartir el Colegio.

Reforzar la vivencia de valores.

Crear un clima de convivencia de armonia y solidaridad entre los/as alumnos/as
y profesores/as.

Propiciar la comunicacion con los padres y madres de familia procurando su
apoyo para la formacion integral de sus hijos/as.

Apoyar, supervisar y facilitar la practica de la disciplina como un medio de
desarrollo personal y social.
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Art. 30° El cargo de Tutoria de Grado tiene las siguientes caracteristicas:

a) Es un/a profesional nombrado por un afio por el director /a, a propuesta del
Consejo Directivo.
b) Se desempefia como docente con dictado de clase, salvo que la Direccion
determine otra cosa.
Art. 31°  EIl Tutor/a de Grado reporta a la Coordinacion de nivel correspondiente y a
la Direccion del Colegio.

Art. 32° El Tutor/a de Grado tiene las siguientes funciones generales:

a) Planificar, ejecutar y evaluar las diversas actividades formativas y pedagodgicas
propias del Grado.

b) Cumplir con las disposiciones, normas y reglamentos establecidos para las
actividades escolares dentro y fuera del horario escolar.

c) Realizar el seguimiento de los casos con problemas académicos y conductuales
del alumnado de su Grado con el apoyo de la psicéloga del nivel.

d) Apoyar la labor de los/las docentes que dan clases en el Grado.

e) Mantener con los alumnos/as del Grado una relacion de cercania basada en el
dialogo y la comprension.

f) Atender y orientara los/as padres y madres de familia en su labor formativa,
manteniéndolos/as informados/as sobre dificultades y/o problemas que
pudieran presentar sus hijos/as.

g) Asistir a la reunion de coordinacion del nivel y de todo el colegio.

h) Responsabilizarse de todas las actividades que involucren al personal docente,
alumnado y/o padres y madres de familia del Grado.

I) Cuidar por turnos en los recreos a los/as alumnos/as y asistir a las
asambleas de

j) inicio del dia y otras que se convoque a los alumnos. La coordinacion del nivel
elaborara el cronograma de esta funcion.

k) Preparar y desarrollar las horas dedicadas a Orientacion educativa. En ellas
se fomentard el didlogo dinamico, horizontal y formativo con y entre sus
alumnos. Buscara para ello actualizarse en la educacion en valores, técnicas
grupales de participacion y materiales de apoyo. Se asesorara con la
coordinacion y la psicéloga del nivel.

l) Animar la vida de su salén promoviendo y participando activamente en todas
las experiencias y actividades que contribuyen al crecimiento personal de sus
alumnos.

m) Presentar a la direccién con la asesoria del psicélogo del nivel y los aportes
de los profesores del grado el informe anual sobre cada estudiante.

n) Asesorar y animar el trabajo de los/as alumnos/as delegados/as de aula de su
salon, promoviendo la activa responsabilidad de cada uno de sus integrantes.

0) Velar por el bienestar, la seguridad, disciplina y buena presentacién de sus
alumnos/as durante su permanencia en el Colegio.
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p)

a)

Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende el director dentro de
su funcion formativa.
Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
funciones del Colegio.

PROFESORES/AS

Art. 33° Los profesores/as son los/as profesionales encargados de la formacion
integral de los estudiantes. Reportan a la Coordinacién del Nivel y a la Direccion, y
coordinan sus acciones con el/a tutor/a de grado y los/as docentes del plantel.

Art. 34° Son funciones del profesor/a:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Velar por el cumplimiento de los dispositivos de la Ley General de Educacion y
la Ley de Colegios Privados y sus reglamentos, las directivas de la UGEL, el
Reglamento Interno, los Reglamentos de Convivencia, el Proyecto Curricular de
Centro, el Plan Anual de Trabajo, y demas disposiciones de las autoridades
competentes.

Cumplir su funcién docente con sentido educativo, incidiendo sistematicamente
en la formacion de la personalidad de los/as estudiantes de acuerdo a los
lineamientos del Proyecto Educativo del colegio.

Realizar su funcién docente con eficiencia, compromiso, puntualidad y espiritu
de colaboracién, encontrando en el trabajo de equipo un factor de
enriquecimiento y aporte al Proyecto Educativo.

Elaborar y presentar puntualmente los programas de estudios y unidades
didacticas; elaborar y tener a disposicion las sesiones de clase; emitir los
informes pedagogicos que se les solicite. Acompaidar el proceso educativo de
sus estudiantes.

Preparar, aplicar y calificar los instrumentos de evaluacion en las fechas
sefialadas, analizarlas con participacion de los/as alumnos/as y remitirlas en
tiempo oportuno a las instancias pertinentes.

Informar a la instancia correspondiente sobre los problemas importantes que se
susciten en el orden moral, afectivo, disciplinario, educativo y/ o sanitario de los
estudiantes.

Velar por el bienestar, la seguridad, disciplina y buena presentaciéon de sus
alumnos/as durante su permanencia en el Colegio.

Promover el orden y aseo del salén de clase, cuidando la conservacion del
mobiliario y el respeto a las pertenencias de los alumnos/as.

Participar en las actividades extracurriculares debidamente programadas,
incluso las que se realizan fuera del horario de clases.

Cuando las circunstancias lo requieran, cumplir con los reemplazos que se les
asigne, dentro de su horario de trabajo.

Participar en las reuniones de coordinacién a las que sea oportunamente
convocado, y cumplir los acuerdos que se adopten.

Socializar con los colegas experiencias, reflexiones y conocimientos que surjan
a partir de la accion educativa.
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m) Actualizarse en forma constante respecto de los avances pedagdgicos, y en los

p)
a)

normativos en cuanto a la tarea educativa, los enfoques y derechos de las
personas, especialmente de nifias, nifios y adolescentes, que favorecen su
asertividad, liderazgo positivo, autonomia y vocacion democratica.

Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende el director dentro de su
funcion formativa.

El desarrollo de las sesiones de aprendizaje se efectuara unicamente haciendo
uso de la plataforma virtual de I. E.

Los profesores deberan colocar la evidencia semanal de manera obligatoria.
Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacién y
Funciones del Colegio.

AUXILIARES DE EDUCACION (Jefe de Normas)

Art. 35° Los/as auxiliares de Educacién son las personas que se encargan de apoyar
el trabajo de los docentes del colegio, de manera especial en el nivel que les
corresponde. Reportan a la Coordinacion de Nivel en el aspecto pedagogico y
formativo, y a la Administracion en lo referente a la infraestructura, bienes y equipos del
colegio.

Art. 36° Son sus funciones:

a)

f)

g9)
h)

Llevar el control de la asistencia diaria, puntualidad e incidencias de los/as
alumnos/as, registrarla y comunicarla a la coordinacion de nivel y a las familias a
través de la Intranet y otros medios.

Apoyar el trabajo del Coordinador y docentes en lo que sea necesario

Promover el orden y aseo del colegio, cuidando la conservacion del mobiliario, el
equipo, y el respeto a las pertenencias de los/as estudiantes.

Apoyar en el desarrollo de las actividades extracurriculares debidamente
programadas, incluso las que se realizan fuera del horario de clases.

Apoyar en la atencion de las personas que llegan al colegio abriendo la puerta 'y
orientandolas en sus gestiones.

Atender en primera instancia las emergencias médicas, dando apoyo y
contactando con las familias y el seguro en caso de ser necesario.

Recibir los refrigerios para los alumnos.

Cuando las circunstancias lo requieran, cumplir con los reemplazos que se les
asigne.

Acompafar a los alumnos a actividades fuera del colegio cuando fuese
necesario

Encargarse de las impresiones en su nivel.

Controlar, organizar y distribuir los libros de la biblioteca, el material didactico y
audiovisual; y responsabilizarse por el buen funcionamiento de los equipos a su
cargo.
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l) Llevar el inventario del mobiliario y material educativo del nivel. Y el inventario
general del nivel en coordinacion con el encargado de mantenimiento.

m) Apoyar en los pequefios arreglos necesarios en las instalaciones del plantel:
plomos, enchufes, empaquetaduras, pintura, etc. ya sea directamente o
supervisando al personal contratado al efecto.

n) Elaborar las libretas de notas en el sistema informatico.

o) Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende la Direccion dentro de
su funcion auxiliar.

p) Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones del Colegio.

PROFESIONAL DE APOYO A LOS ALUMNOS INCLUSIVOS

Art. 39° Es el/la profesional que colabora desde su especialidad con el trabajo
formativo de los/as estudiantes inclusivos. Atiende a los alumnos/as inclusivos a nivel
del colegio. Coordina sus acciones con el Coordinador/a y sicéloga del nivel, los
tutores/as y profesores/as para establecer una labor arménica. Reporta al
Coordinador/a del Nivel y al director.

Art. 40° La profesional de apoyo a los alumnos/as inclusivos tiene las siguientes
funciones generales:

a) Apoyar a las Coordinaciones de Nivel y a los/as docentes para la formacion de
los/as estudiantes inclusivos.

b) Conocer las posibilidades y dificultades cognitivas, socioemocionales y de otra
indole de los/as alumnos/as inclusivos.

c) Elaborar los Programas de Orientacion Individual de cada uno de los estudiantes
inclusivos.

d) Llevar un archivo digital e impreso con los datos de los/as estudiantes inclusivos.

e) Orientar a los profesores para la elaboracion de las adaptaciones curriculares y
materiales que usaran los alumnos/as inclusivos.

f) Orientar a las familias para el adecuado apoyo a los/as estudiantes inclusivos.

g) Coordinar con los/as especialistas que tratan los casos de los alumnos/as
inclusivos.

h) Asesorar a la Direccion y las Coordinaciones en las areas y temas que son de su
especialidad.

i) Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende la Direccion dentro de sus
funciones formativas y orientadoras.

j) Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones del Colegio

16



CAPITULO 4: ORGANISMOS ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRACION

Art. 41° El/a administrador/a es el/la profesional responsable de contribuir desde la
gestion administrativa al logro de los objetivos formativos y pedagodgicos. Es
responsable de la gestién contable, financiera y administrativa del Colegio en el marco
de las normas vigentes de la actividad privada. Es nombrado/a por la Direccion por un
periodo renovable de un afio.

Art. 42° El administrador/a asesora al director/a, integra el Consejo Directivo. Reporta
al director/a del Colegio.

Art. 43° El Administrador/a colabora con la Direccion en la gestion administrativa, en
la elaboracion, ejecucion y evaluacion del presupuesto y del funcionamiento de los
organismos administrativos.

Art. 44° El Administrador/a recibe reportes del personal de mantenimiento, de
limpieza, de la asistente administrativa, del encargado/a de mantenimiento de los
equipos de informéatica y de los/as auxiliares de inicial y primaria y secundaria en lo que
tiene que ver con administracion.

Art. 45° El Administrador/a tiene las siguientes funciones generales:

a) Planificar, ejecutar y supervisar las acciones de las areas destinadas a brindar
apoyo a la gestion educativa y de las areas relacionadas con los recursos
econdmicos y financieros.

b) Desarrollar las acciones que permitan la utilizacion adecuada de las
instalaciones, equipos y materiales educativos que el Colegio pone a disposicion
de estudiantes y docentes.

c) Encargarse de los procesos necesarios para la adquisicidbn y renovacion de
equipos y materiales educativos.

d) Organizar la contabilidad del Colegio y gestionar los fondos de tal manera que el
Colegio cumpla con sus obligaciones.

e) Supervisar, analizar y presentar los estados financieros que presenta el
Contador.

f) Implementar normas y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos del
area a su cargo.

g) Elaborar el Presupuesto en coordinacion con el contador y controlar la ejecucion
presupuestal.

h) Proponer a la Direccion la estructura del costo del servicio educativo.

i) Llevary tener al dia los archivos de personal.

J) Llevar el registro de la asistencia del personal.

k) Planificar, coordinar y dirigir las acciones de Defensa Civil en su area; facilitar los
recursos necesarios para el cumplimiento del Plan de Seguridad y ser
responsable de la obtencién de la certificacion de Defensa Civil.
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)

Participar en el proceso de seleccion de personal administrativo y de servicio
gue postula al Colegio.

m) Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios de agua, electricidad, gas

n)

0)
P)
q)
r)

y comunicaciones internas y externas del Colegio.

Planificar, dirigir 'y supervisar la limpieza y mantenimiento general de
la infraestructura del Colegio.

Supervisar la seguridad interna y externa del Colegio.

Brindar apoyo logistico a las diversas actividades del Colegio

Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende la Direccion.

Cumplir con aquellas funciones establecidas en el Manual de Organizaciéon y
Funciones del Colegio.

SECRETARIA

Art. 46° La Secretaria es la responsable de registrar, emitir y mantener el archivo de
los documentos oficiales del Colegio. Ademas, elabora y presenta toda la
documentacion solicitada por las autoridades del sector Educacién y por otras
instituciones publicas y privadas. Depende de la Direccion, a quien reporta, y en
algunos aspectos funcionales a las Coordinacion de Nivel y a la Administracién

Art. 47° Le corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

f)
)]
h)

)

Mantener contacto permanente con las dependencias administrativas del sector
Educacion. Preparar la documentacion solicitada de acuerdo a la normatividad
vigente y hacer los tramites necesarios para el buen funcionamiento del Colegio.
Orientar y atender las solicitudes de los padres y madres de familia en los
tramites relacionados con la emision de constancias y certificados de sus
hijos/as.

Velar por la integridad y confidencialidad de la informacion que maneja.

Llevar un archivo completo y sistematizado de los documentos y datos
personales de los alumnos y padres de familia.

Elaborar, presentar y archivar los documentos de caracter oficial, tanto del
Colegio como los emitidos por cualquier organismo del Estado, y que rigen la
labor educativa.

Apoyar en la atencion de las personas que llegan al colegio abriendo la puerta y
orientandolas en sus gestiones.

Atender en primera instancia las emergencias meédicas, dando apoyo Yy
contactando con las familias y el seguro en caso de ser necesario.

Recibir los refrigerios para los/as alumnos/as.

Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende la Direccion.

Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones del Colegio.

RESPONSABLE DE COMUNICACION
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Art. 48° Es la persona que se encarga de viabilizar las comunicaciones del colegio.
Es nombrada por y depende directamente de la Direccion del Colegio.

Art. 49° Le corresponden las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

Brindar el apoyo necesario a la Direccion en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades.

Manejar con la debida reserva la documentacion e informacion propias de la
Direccion del Colegio.

Llevar la pagina WEB, el Facebook, el boletin semanal del colegio y el mensual
de los/as ex alumnos/as, y otros formatos digitales de comunicacién que se
requieran.

Atender virtual y realmente a las personas que manifiestan interés por matricular
a sus hijos en el colegio, organizar y dirigir las visitas guiadas.

Coordinar con los proveedores la entrega oportuna de los diversos disefios
publicitarios que seran utilizados en los diferentes medios promocionales y
publicitarios del Colegio.

Llevar el sistema SIAGIE en coordinacion con la secretaria y la direccion.

Apoyar en la atencion de las personas que llegan al colegio abriendo la puerta y
orientandolas en sus gestiones.

Recibir los refrigerios para los/as alumnos/as.

Atender en primera instancia las emergencias meédicas, dando apoyo Yy
contactando con las familias y el seguro en caso de ser necesarias.

Apoyar a la Direccion en las actividades estudiantiles que se requiera.

Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende la Direccion dentro de sus
funciones.

Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones del Colegio.

ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE INFORMATICA

Art. 50° El/a encargado/a de Mantenimiento de Equipos de Informética tiene
como responsabilidad principal velar y supervisar por el eficiente funcionamiento de la
red y de los equipos de todo el Colegio, la conservacion de la informacion almacenada
en los servidores, asi como brindar el soporte necesario a los usuarios de equipos
informaticos y audiovisuales. Es nombrado por la Direccién. Reporta directamente a la
Administracion y a la Direccion.

Art. 51° Le corresponden las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

Configurar los servidores del colegio.

Supervisar el buen funcionamiento de la red de todo el Colegio y de sus equipos.
Supervisar el soporte y mantenimiento a las computadoras del Colegio.

Apoyar en el sistema de notas del colegio.

Cumplir con las tareas o acciones que le encomiende la Direccion dentro de sus
funciones de informatica.
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f) Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones del Colegio.

AREA DE LIMPIEZA

Art. 52° Los/as empleados/as de limpieza son las personas responsables de
mantener limpios los ambientes del colegio. Dependen de la Administracion, a la que
reportan.

Art. 53° Son sus funciones:

a) Uso adecuado del equipo de proteccién personal (EPP)

b) Implementar kit de limpieza e higiene (dispensadores con alcohol, jabon liquido,
papel toalla, lejia, escobillas, etc.) en las oficinas, aulas, SS. HH, pasillos y patio.

c) Mantener limpios los lavaderos en la IE.

d) Realizar las tareas de limpieza de la infraestructura y muebles del colegio,
manteniéndolos limpios y en buen estado.

e) Cuidar el mantenimiento del jardin.

f) Llevar a cabo los pequefios arreglos necesarios en las instalaciones del plantel:
plomos, enchufes, empaquetaduras, pintura, etc.

g) Estar a cargo de la seguridad del plantel cuando no hay en el mismo otro
docente o0 miembro del personal administrativo, 0 en actividades
extracurriculares.

h) Informar a la instancia correspondiente sobre los problemas que se susciten en
el orden moral, afectivo, disciplinario, educativo y/ o sanitario de los alumnos.

CAPITULO 5: ORGANISMOS DE COLABORACION
Art. 54° Son 6érganos de apoyo del Colegio:

a) La Asociacion de Madres y Padres de Familia (Comités de aula)
b) Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST)

c) El Consejo Estudiantil

d) Otras organizaciones de alumnos/as

ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE FAMILIA (Comités de aula)

Art. 55° La Asociacion de Madres y Padres de Familia esta constituida por las
madres, padres y/o apoderados/as de los/as alumnos/as matriculados en el Colegio. La
calidad de miembro de la Asociacion se mantendra mientras el padre, madre o
apoderado legal tenga un hijo/a o pupilo/a que curse estudios en el Colegio.

Art. 56° La Asociacion ejerce sus actividades en el marco del Proyecto Educativo
Institucional del colegio. Procura el afianzamiento de los valores de respeto y amor a la
patria y propiciara el fortalecimiento de los lazos de unién y participacion de la familia.
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Art. 57° La Asociacion tiene por finalidad:

a) Colaborar con el desarrollo del proceso educativo que realiza el personal docente del
Colegio.

b) Representar a los padres y madres de familia ante las autoridades del Colegio.
Art. 58°  Son funciones de la Asociacion:

a) Participar y apoyar el proyecto educativo del colegio, colaborando con el
desarrollo del mismo a través del dialogo, la comunicacion con padres y madres
y la promocion de actividades.

b) Contribuir al cumplimiento de las disposiciones administrativas emanadas del
Ministerio de Educacion y de la Direccion.

c) Participar en las comisiones que le solicite la Direccion.

d) Procurar el mantenimiento de una buena relacion entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

e) Organizar actividades de unién de la familia

f) Coordinar actividades con los comités de aula

Art. 59° El comité de aula, se rige por su propio estatuto o reglamento, en
coordinacion con direccion, promotoria y tutor de aula.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (CSST)

Art. 60° El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene por objetivos promover
la salud y seguridad en el trabajo, asesorar y vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por
el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa nacional,
favoreciendo el bienestar laboral y apoyando el desarrollo del empleador.

Art. 61° El Comité o el Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo desarrollan
sus funciones con sujecion a lo sefialado en la Ley y en el presente Reglamento, no
estan facultados a realizar actividades con fines distintos a la prevencion y proteccion
de la seguridad y salud.

Art. 62° El namero de personas que integra el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo es de cuatro trabajadores, dos representantes del empleador y dos de los
trabajadores. La eleccion de los miembros del comité se realiza segun DS

005-2012 TR Reglamento Ley 29783 LSST y es refrendada por el director del colegio.
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Art. 63° La principal funcién del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo es
fomentar una cultura de prevencion de riesgos en el trabajo buscando que se anticipen,
reconozcan e identifiquen los peligros y se evallen los riesgos que pudieran surgir en
el lugar de trabajo, con el fin de garantizar la salud y bienestar de los trabajadores.

ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES CONSEJO ESTUDIANTIL

El Consejo Estudiantil (COES) es el érgano de participacion de los/as alumnos/as en el
desarrollo de las actividades del Colegio.

Art. 64° Son objetivos del Consejo Estudiantil:

a) Promover la participacion democratica de los/as alumnos/as dentro del Marco
del PEI del Colegio.

b) Promover valores, actitudes y practicas democraticas y no discriminatorias
en el alumnado de Carrion.

c) Fomentar que los/as alumnos/as asuman un papel activo en su propia
formacion y en la busqueda de su bienestar.

d) Organizar participar en actividades que colaboren en su propia
formacidn, conocimiento y defensa de sus derechos.

e) Apoyar la vida institucional del Colegio.

f) Establecer vinculos con Consejos Estudiantiles de otros centros educativos.

Art. 65° Son funciones del Consejo Estudiantil:

a) Representar al alumnado Carrién ante las diversas autoridades del Colegio.
b) Promover la integracion, participacion y organizacion del alumnado del Colegio
como miembro de la comunidad educativa.
c) Promover y ejecutar planes de trabajo que garanticen la presencia y aporte del
alumnado en la vida del Colegio.
d) Representar oficialmente al alumnado en las actividades que se realicen fuera
del Colegio.
Art. 66° EI Consejo Estudiantil se regira por un reglamento que sera aprobado por la
Direccion. La Direccion nombraré cada afo a los asesores del COES.

POLICIAS Y BRIGADIERES ESCOLARES

Art. 67° Los Policias y brigadieres escolares son organismos estudiantiles integrados
por alumnos/as desde el 1° grado, hasta 5° grado de secundaria. Existen cuatro
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equipos. A su ingreso al colegio los estudiantes son asignados a uno de los cuatro
equipos. Los/as jefes de los equipos son alumnos/as propuestos por los profesores del
nivel y designados por el director. Los/as alumnos/as usan como uniforme cordones
gue los identifican en sus diferentes funciones.

Art. 68° Son funciones:

a) Constituir un grupo de apoyo mutuo en su desarrollo personal.
b) Participar de manera organizada en actividades del colegio.
c) Tomar parte en la seguridad de actividades del colegio.

OTRAS ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

Art. 69° Puede haber en el colegio otras organizaciones estudiantiles en la cual se
inscriben los/as alumnos/as de manera voluntaria; se rigen por sus propios
reglamentos. La conformacion, reglamentos y asesor son aprobados por la Direccion.

TITULO lIl: NORMAS RELACIONADAS CON EL PERSONALDE LOS DERECHOS,
DEBERES, FALTAS, ESTIMULOS, SANCIONES Y PROHIBICIONES DEL
PERSONAL

CAPITULO 1: PROFESORES/AS, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO

Art. 70° El Colegio reconoce que el profesorado es agente fundamental de la
educacion; por eso, exige rigurosa seleccion, preparacion adecuada, permanente y una
actitud irreprochable para su mision formadora.

Art. 71° El personal docente y no docente del Colegio se rige Unica y exclusivamente
por las normas del régimen laboral de la actividad privada.

Art. 72° El ingreso al Colegio se produce mediante la celebracion de un contrato de
trabajo sujeto a modalidad de plazo fijo o a tiempo indeterminado, de acuerdo a las
necesidades del Colegio y a las disposiciones legales vigentes. Corresponde a la
Direccion del Colegio la seleccién y contratacién de personal.

Art. 73° La terminacion del vinculo laboral se produce por:

a) Renuncia (30 de anticipacion)
b) Despido por falta grave
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c) Vencimiento del plazo de contrato
d) Mutuo disenso

e) Jubilacion

f) Otros que contemple la ley

Art. 74° Es obligacion del personal colaborar con la conservacion, limpieza e higiene
de las instalaciones. Las zonas de trabajo, servicios, jardines y areas comunes deben
mantenerse constantemente libres de materiales y despojos, en resguardo de la salud
y seguridad de los/as alumnos/as y trabajadores/as del Colegio.

Art. 75° El Colegio es un ambiente saludable y conforme a la legislacién vigente, el
personal no puede fumar ni consumir alcohol u otras drogas en ninguna parte de las
instalaciones del Colegio, sean estas abiertas o cerradas; tampoco en las
inmediaciones del colegio ni en actividades extracurriculares organizadas por el
colegio.

Art. 76° Forman parte del personal docente los profesores/as que, para ejercer
labores pedagdgicas, aceptan el Proyecto Educativo Institucional y el Reglamento
Interno del Colegio y el MOF.

Art. 77° Se considera personal no docente a quienes integran de modo permanente
o eventual el cuadro del personal administrativo, departamento de psicopedagogico,
los/as auxiliares de educacion, el cuadro del personal de servicio y mantenimiento. El
personal no docente forma parte de la familia educativa del Colegio y acepta el
Proyecto Educativo y el Reglamento Interno y el MOF.

Art. 78°  El personal tiene con los/as alumnos/as un trato cordial y respetuoso
conforme al Proyecto Educativo Institucional.

Art. 79° EIl personal es evaluado conforme a las normas y criterios que se establecen
en las politicas de evaluacion de desempefio.

OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LAS AUTORIDADES DEL COLEGIO

Art. 80° Son obligaciones de las autoridades del Colegio de acuerdo a sus
funciones:

a) Dar cumplimiento estricto a las leyes laborales vigentes.

b) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

c) Guardar respeto a la dignidad del/a trabajador/a, a sus sentimientos y opiniones.

d) Propiciar que las diferentes autoridades observen el debido respeto y buen trato
con sus dependientes procurando mantener la armonia y la comprension en las
relaciones de trabajo.

e) Guardar la debida reserva en los datos que el/a trabajador/a le haya
proporcionado con caracter privado, salvo exigencia legal.
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f)

9)

h)

Asegurar que las diferentes instancias proporcionen los informes orales vy
escritos solicitados por la autoridad competente para prevenir, investigar y
resolver los problemas laborales con equidad y justicia.

Pagar un salario justo, conforme a ley, adecuado a la naturaleza y fines del
Colegio, a su capacidad econémica y financiera y a la situacion del pais.
Fomentar el desarrollo social, profesional, cultural y espiritual del personal.
Proporcionar a los trabajadores las condiciones laborales adecuadas al
cumplimiento de su labor, dictando las medidas de seguridad e higiene
necesarias para salvaguardar su integridad y salud.

Art. 81° Son derechos de las autoridades del Colegio de acuerdo a sus funciones:

a)
b)

)

K)

Dirigir y administrar la institucion.

Ejercer su facultad de disciplina de acuerdo a ley, a los principios generales del
derecho del trabajo, al presente Reglamento, a cada contrato de trabajo vigente,
al Reglamento Interno del Trabajo y demas normas internas que dicte el Colegio.
Cursar requerimientos a los/as trabajadores/as para mejorar su desempefio en
el trabajo.

Fijar horarios y turnos de acuerdo a las necesidades educativas o
administrativas conforme a ley.

Disponer la ubicacion del personal respetando su contrato de trabajo.

Exigir al personal respeto y cortesia para con los representantes de la
institucion.

Exigir el adecuado cuidado de los bienes del Colegio y de los bienes que se
encuentran bajo su custodia.

Conceder permisos considerando las necesidades educativas y administrativas
del Colegio.

Exigir se mantengan en reserva los informes y/o datos de caracter confidencial,
cualquiera sea su procedencia, relacionados con los miembros de la comunidad
educativa.

Determinar las obligaciones de cada trabajador vinculadas con el adecuado
desempeifio de su trabajo.

Establecer métodos de control de asistencia, puntualidad y supervision.

OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL /A TRABAJADOR/A

Art. 82° Son obligaciones del/a trabajador/a:

a)
b)

c)

Observar buena conducta y obrar con espiritu de real colaboracién con el
Colegio.

Respetar la identidad confesional y axiologica del Colegio orientando su trabajo
de acuerdo a sus caracteristicas institucionales.

Guardar el debido respeto y consideracion a sus superiores y comparieros/as de
trabajo, a los padres y madres de familia y alumnos/as, esforzandose por
mantener con todos la armonia en el trabajo.
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d)
e)

f)
9)

Guardar mesura y respeto al formular observaciones o solicitudes que estime
pertinentes, utilizando los canales jerarquicos establecidos.

Devolver, cuando cese su relacion laboral, todo objeto de propiedad

del Colegio.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Guardar la debida reserva sobre asuntos de caracter privado y sobre los
informes que le confien los padres y madres de familia, alumnos/as, personal o
superiores.

h) Proporcionar informacion veraz sobre sus datos personales y su domicilio. Toda

i)
)
K)

informacion de esta indole tendra caracter de declaracion jurada. Se
entendera como bien notificada toda comunicacion efectuada al Ultimo
domicilio sefialado por el trabajador.

Efectuar los remplazos que se le soliciten.

Cumplir fielmente con los horarios y turnos asignados por el empleador.

Acatar los métodos de asistencia y puntualidad establecidos.

Conocer, acatar, cumplir y velar por el cumplimiento de lo dispuesto por el
presente Reglamento Interno, Manual de Organizacion y funciones,
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre otras normas emitidas
por el Colegio.

m) Cumplir en forma efectiva con las jornadas ordinarias y extraordinaria de

p)

aq)

trabajo, no pudiendo desempefar tareas ni actividades distintas a las de
naturaleza laboral, ni atender comunicaciones telefénicas o virtuales que no
correspondan a la naturaleza del trabajo.

No ejercer ningun acto discriminatorio con sus compafieros de trabajo, ya sea
por ser portador del VIH/SIDA, sus creencias religiosas, politicas, nacionalidad,
raza, sexo, orientacion sexual, opinion o idioma.

Realizar acciones conducentes a prevenir cualquier accidente o riesgo en el
trabajo, e informar a su jefe inmediato o a la Direccién del Colegio de detectar
alguna situacion de peligro o riesgo.

Solicitar autorizacion previa a su jefe inmediato, cuando requiera ausentarse
del Colegio por razones de servicio 0 particulares, siguiendo el procedimiento
establecido por el Colegio.

Reportar inmediatamente cualquier propiedad dafiada o trabajo defectuoso en el
Colegio.

Someterse a las evaluaciones que el Colegio disponga para verificar la
idoneidad de los ocupantes de los puestos y/o sus posibilidades de desarrollo,
asi como someterse a los examenes preventivos y controles de salud que
determine el Colegio y la legislacion vigente.

Informar al Colegio cuando advierta la necesidad de introducir modificaciones
tendientes al mejoramiento y seguridad del centro de trabajo. Asimismo, debera
comunicar al Colegio cualquier eventualidad o situacibn que pudiera
perjudicar o afectar los intereses de la misma.
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t) Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar que se necesite por siniestro o
riesgo inminente, en que peligre la integridad fisica del personal, de los/as
estudiantes y/o los bienes e instalaciones del Colegio.

u) Informar a la Administracion, dentro de las 48 horas de producido, cualquier
suceso que modifigue su composicion familiar (estado civil, nacimiento y/o
fallecimiento de familiares directos), cambio de domicilio, teléfono, nivel de
educacion, y demas informacién similar.

v) Respetar el orden interno en el Colegio, absteniéndose de adoptar actitudes
0 promover actos que atenten contra el buen orden y la disciplina.

w) Asistir a las sesiones y /o cursos a los que se les convoque con fines de
instruccién, entrenamiento, desarrollo o capacitacibn, comprometiéndose a
realizar su mayor esfuerzo para obtener un éptimo aprendizaje de la ensefianza
recibida.

X) Someterse a los exdmenes de control para la deteccion de consumo de
sustancias toxicas (alcohol, drogas, estupefacientes, etc.) en caso de necesidad.
Comunicar a su jefe inmediato, dentro de Ila primera hora de Ila
jornada, cualquier enfermedad o accidente que le impida asistir a su centro de
labores. Realizar las labores que se le asignen, aun las distintas a las habituales,
en situaciones especiales o cuando Sus servicios no sean necesarios en su
trabajo habitual.

Art. 83° Son prohibiciones para el/a trabajador/a:

a) Promover o realizar en el Colegio actividades de caracter politico-partidario.

b) Fumar o consumir alcohol y drogas dentro de las instalaciones del Colegio y
en sus inmediaciones.

c) Realizar en el Colegio actividades de negocio personal o de terceros.

d) Llevar a sus domicilios a alumnos del colegio, o visitar las casas de los
mMismos sin expresa autorizacion escrita del director.

e) Tener comunicacion con los alumnos por teléfono o medios digitales fuera de
los canales de comunicacion establecidos por el colegio.

f) Sacar del Colegio cualquier articulo que no sea de su propiedad salvo
expresa autorizacion de la Direccion.

g) Paralizar las labores en forma individual o colectiva sin observar las normas
legales vigentes.

h) Realizar actividades religiosas o proselitistas distintas de la linea confesional
del Colegio.

i) Extraer informacion o documentos del Colegio, directa o indirectamente, en
especial si tienen caracter reservado. Comunicar o difundir por cualquier
medio de expresiones atentatorias contra el buen nombre del
Colegio o de sus trabajadores/as en general, la moral y las buenas
costumbres, armonia y paz laboral.

]) Registrar el ingreso o salida del centro de trabajo de otro trabajador, aunque
lo esté remplazando.
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K)

La negligencia en el ejercicio de sus funciones, asi como la realizacion de
labores o actividades que cause dafios al personal o a terceros, 0 a las
instalaciones, equipos y demas elementos de propiedad del Colegio o de
terceros ubicados al interior del Colegio, y sea cual fuere el valor de dichos
dafnos, aungue no hayan sido producidos deliberada e intencionalmente.
Actuar con demora en dar curso a los documentos, afectando la tramitacion
de los mismos.

m) Dedicarse a juegos de azar, hacer apuestas, vender o comprar articulos de

p)

Q)

cualquier naturaleza durante la jornada de trabajo sin la autorizacion explicita
y por escrito de la Direccion.

Ausentarse de su puesto sin la debida autorizacién, o abandonarlo antes de
la culminacién de la jornada laboral, sin el correspondiente permiso escrito.
Colocar cualquier tipo de material impreso, avisos 0 anuncios en la propiedad
del Colegio sin autorizacion previa. Asimismo, introducir y/o distribuir
volantes, pasquines y/o cualquier otro medio de comunicacién escrito,
especialmente aquellos que contengan expresiones contra el buen nombre
del Colegio o de sus trabajadores en todos sus niveles, la moral o armonia
laboral.

Consignar o proporcionar informacion falsa o adulterar documentos oficiales
del Colegio o en la documentacién personal del trabajador/a.

No hacer uso de los equipos de seguridad, utilizarlos incorrectamente o de
manera negligente.

Disponer de los bienes del Colegio en perjuicio del empleador y/o beneficio
propio o de terceros.

Comerciar, concertar préstamos con o sin interés, o realizar cualquier
negocio o actividad lucrativa dentro del Colegio por cuenta propia.

Fomentar y realizar reuniones dentro de las instalaciones del Colegio, sin la
autorizacion previa de la Direccion.

Realizar acercamientos corporales, roces, tocamientos, u otras conductas
fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas, a
cualquier miembro de la comunidad del Colegio, ante los cuales la Direccion
procedera conforme a ley.

Hacer una utilizacién indebida de los sistemas que el Colegio proporciona
para el mejor desarrollo de los servicios. Queda prohibido el envio o
recepcion de comunicaciones ajenas o0 no vinculadas con la labor que realiza
el/a trabajador/a en el colegio.

El/a trabajador/a a quien se le haya asignado un equipo de cémputo es
responsable de darle el uso adecuado y respetar sus condiciones de uso.
Siendo los equipos de computo una herramienta de trabajo de propiedad del
Colegio cuyo uso solo responde a la actividad laboral del trabajador, la
informacion almacenada y recibida en estos equipos son de propiedad
exclusiva del Colegio. Por tanto, el Colegio tiene la potestad absoluta de
auditar, analizar, copiar y almacenar dicha informacion sin autorizacion
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expresa del/a usuario/a, sin que esto constituya una violacién a los derechos
del/a trabajador/a.

X) Queda expresamente establecido que, en caso de incumplimiento de las
normas sobre el uso de sistemas en el Colegio, serd sancionado como un
incumplimiento injustificado de las obligaciones de trabajo, calificado como
falta grave causal de despido en el inciso a) del articulo 25° del Decreto
Supremo No. 003-97-TR y en las normas que se encuentran sefialadas en el
Reglamento Interno y otras normas internas del Colegio.

Art. 84° Son derechos del/a trabajador/a:

a) Los sefalados explicitamente por las leyes.

b) Los que sefalen el presente Reglamento y las demas normas internas que dicte
el Colegio.

c) Contar en su trabajo con las medidas de seguridad e higiene adecuadas para
salvaguardar su salud, integridad y dignidad.

d) Trabajar en un ambiente de armonia y buen trato.

e) Recibir una remuneracion equitativa adecuada a la ley, a la situacion del pais, en
conformidad con los fines y posibilidades del Colegio.

f) Tener garantia de la debida reserva en los datos que con caracter privado
proporcione a su empleador, salvo exigencia judicial.

g) Tener derecho de recurso a las autoridades pertinentes del Colegio de acuerdo
con lo que establece el presente Reglamento.

h) Ejercer su derecho de defensa ante la autoridad competente cuando reciba
alguna sancion.

i) Ser tratado con respeto por las autoridades, asi como por sus compafieros de
trabajo.

]) Gozar de los seguros y derechos sociales que le otorgan las leyes.

k) Ser estimulado en su desarrollo espiritual, cultural, profesional y técnico.

Art. 85° Es nulo el despido basado en que el trabajador es portador del VIH, asi
como todo acto realizado dentro de la relacion laboral fundado en dicha condicién. Las
pruebas de VIH y sus resultados no pueden ser realizados por el empleador o por otro
gue esté vinculado econdmicamente a este aunque debera informar al trabajador en
caso dicha enfermedad pudiera directamente poner en riesgo la salud de la
comunidad del colegio.

Art. 86° Las personas que se encuentren en actividad laboral bajo dependencia y
gue han desarrollado el SIDA, como consecuencia de dicha enfermedad califican para
obtener una pension de invalidez ya sea ante la ONP o ante la AFP respectiva.

Art. 87° Esta prohibido que el Colegio exija la prueba de VIH/SIDA o la exhibicion del
resultado de esta al momento de contratar trabajadores, durante la relacion laboral o
como requisito para continuar el trabajo.
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JORNADA LABORAL

Art. 88° La jornada laboral se rige por los dispositivos legales vigentes y el
presente

Reglamento:

a) El personal docente tiene un horario de trabajo que no debe sobrepasar las
40 horas cronoldgicas semanales ni las 8 horas diarias.
b) EIl personal administrativo y no docente tiene un horario que no debe
sobrepasar las 48 horas cronoldgicas semanales.
c) En caso necesario el empleador podr4 extender la jornada laboral
aumentando la remuneracion en funcion del tiempo adicional.
d) Cada afio, mediante una directiva, se recordard al personal el horario de
trabajo y se le informara si ha habido alguna variacion.
Art. 89° El personal docente y no docente tiene derecho a gozar de 45 minutos como
minimo para tomar su refrigerio; tiempo que no forma parte integrante de la jornada de
trabajo mencionada en el articulo anterior.

Art. 90° Todo el personal docente y no docente esta obligado a registrar
personalmente su asistencia utilizando los sistemas establecidos por el Colegio. La
sustitucion de persona sera considerada como falta grave tanto para la persona
sustituida como para la que realiza la sustitucion.

Art. 91° El registro de control de asistencia y de salida del personal del Colegio se
efectuara observando la normatividad establecida en el Decreto Supremo N °© 004-
2006-TR, modificado por el Decreto Supremo 011-2006-TR, cuyo texto se publicara
con la jornada de trabajo en el lugar del Registro de Control de Asistencia.

Art. 92° El Colegio tiene el derecho de establecer y controlar el horario de ingreso y
salida de todos los/as trabajadores/as, asi como el de hacer las variaciones en el
mismo.

Art. 93° Cualquier error en el sistema de control debe ser comunicado de inmediato a
la Administracion del Colegio para su correccion. En ningun caso el/a trabajador/a
efectuara por su cuenta correccion alguna.

Art. 94° El trabajo en horas extra podra ser utilizado para compensar inasistencias,
permisos o tardanzas solo excepcionalmente y por determinaciéon de la autoridad
competente.

Art. 95° De acuerdo a sus necesidades, sin mas limitaciones que las sefialadas por la
ley o el mismo contrato de trabajo, el Colegio tiene la potestad de modificar las
condiciones de trabajo.

Art. 96° Durante la jornada de trabajo ningun trabajador/a podra ausentarse de su
puesto de trabajo salvo por razones debidamente justificadas y permiso escrito de su
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jefe inmediato o sus superiores en orden jerarquico. Los permisos se otorgaran
teniendo en cuenta los requerimientos de las labores educativas, administrativas o de
mantenimiento.

Art. 97° Toda inasistencia al trabajo debe ser comunicado oportunamente al
empleador y justificada por escrito con documento adecuado a ley dentro del plazo de
tres dias, calculado en dias habiles, entendiéndose como tales los dias laborables en el
Colegio. En caso de inasistencia prevista por apoyo a actividad extracurricular u otras
razones dara el aviso previo y buscara un reemplazo para las clases que tiene a su
cargo.

TRABAJOS EN SOBRETIEMPO U HORAS EXTRA, Y REGISTRO DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y DE SALIDA DEL PERSONAL

Art. 98° EIl trabajo en sobretiempo u horas extra se entiende que es un trabajo
voluntario, solicitado por el Colegio fuera del horario de trabajo, autorizado por el
director.

Art. 99° Para la realizacion de trabajos en sobretiempo u horas extra
se requerira, necesariamente, la autorizacion escrita de la Coordinacion
correspondiente y la aceptacion del/a trabajador/a. Para que esta autorizacion sea
valida debera ser refrendada por la Direccion.

Art. 100° EIl personal del Colegio, que por razones particulares desee permanecer
en las instalaciones del Colegio o concurrir en horarios distintos a su
correspondiente jornada laboral, deberd necesariamente recabar autorizacion
escrita de la Direccion del Colegio. No se considera horario distinto a la asistencia a
actividades formativas previamente programadas que han sido canjeadas por otros
horarios al trabajador/a.

REMUNERACION Y VACACIONES

Art. 101° EI Colegio abona mensualmente los sueldos del personal docente y
administrativo al finalizar cada mes mediante transferencia a la cuenta de ahorros

31



de cada interesado o por cheque girado a la orden del trabajador. Las
gratificaciones de julio y diciembre se abonaran en las fechas fijadas por la ley.

Art. 102° Cada trabajador/a debe acercarse a Administracion para recabar y firmar
su boleta de pago.

Art. 103° Los cargos, contribuciones y/o aportaciones de ley, asi como los
descuentos judiciales que corresponden a cada trabajador/a seran anotados en las
planillas y descontados de las remuneraciones. Cualquier otro descuento debera
ser previamente autorizado expresamente por el/a trabajador/a.

Art. 104° EIl personal docente, y no docente, de acuerdo a ley, tiene derecho a
treinta dias continuos de vacaciones al afio. El personal docente lo disfruta a la
terminacion de cada afio lectivo; el personal no docente de acuerdo al rol que al
inicio de cada afo formule la Direccion del Colegio.

CONTRATACION DEL PERSONAL

Art. 105° La contratacion del personal se efectuara por un  proceso de
selecciébn que comprendera la presentacion del curriculum vitae, entrevistas,
pruebas de calificacion profesional y/u otras que los responsables del contrato crean
necesarias. En ultima instancia cada contrato debera ser aprobado por la Direccion
previo parecer de los miembros del Consejo Directivo.

Art. 106° Todo trabajador/a ingresard al Colegio sujeto al cumplimiento de un
periodo de prueba. Concluido este, y si su desempefio fue satisfactorio, se
elaborara un nuevo contrato a plazo indefinido que debera ser suscrito por el
trabajador, salvo los casos de los contratos de trabajo modal, en cuyo caso se
renovara de acuerdo a la naturaleza especifica de la actividad temporal que se
realizara a favor del Colegio.

Art. 107° Para ingresar al servicio del Colegio el/a trabajador/a debera cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Engeneral

e Ser aprobado en las entrevistas, evaluaciones de curriculum,
calificacion profesional psicologica y/o técnica y estar de acuerdo con la linea
axiolégica y confesional del Colegio.

e Presentar un documento oficial de no tener antecedentes policiales y/o
judiciales si asi lo estiman conveniente las autoridades del Colegio.

b) En especial
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Personal docente, psicologos y auxiliares:

Tene titulo pedagodgico correspondiente al nivel y/o especialidad a la que
postula o tener titulo universitario de la especialidad a la que postula o de
una especialidad afin.

Presentar curriculum vitae y documentarlo si lo solicita la autoridad
competente.

Presentar referencias de trabajo.

Expresar explicitamente y por escrito su  conformidad con la
identidad profesional y axiol6gica del Colegio, asi como con su Proyecto
Educativo Institucional y Reglamento.

Someterse a los procedimientos internos de contratacion, incluyendo las
pruebas de conocimientos o de concurso.

Personal administrativo:

e Tener titulo profesional o técnico equivalente a la labor que se va a desempeniar
0, en su defecto, tener experiencia de trabajo acorde con esa labor.

e Presentar curriculum vitae documentado si la autoridad lo solicita.

e Presentar referencias de trabajo.

e Expresar explicitamente y por escrito su conformidad con la identidad
confesional y axiologica del Colegio, asi como con su Proyecto Educativo
Institucional y Reglamento.

e Someterse a los procedimientos internos de contratacion.

Personal de limpieza y mantenimiento:

Tener experiencia y/o idoneidad para el trabajo que se va a desempefar.
Presentar curriculum vitae documentado si la autoridad lo solicita.

Presentar referencias de trabajo.

Expresar explicitamente y por escrito su conformidad con la
identidad confesional y axiolégica del Colegio, asi como con su Proyecto
Educativo Institucional y Reglamento.

Someterse a los procedimientos internos de contratacion.

PERSONAL DIRECTIVO Y DE CONFIANZA

Art. 108° De acuerdo a la normatividad legal vigente, se considera personal
directivo a:

« director/a.

+ Coordinadores/as de Inicial y Primaria, y de Secundaria
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Se considera como cargos de confianza a:

* Administrador/a

ESTIMULOS Y SANCIONES

Art. 109° La Direccién del Colegio reconocera la excelencia y lealtad en el
cumplimiento del deber de sus trabajadores/as de las siguientes formas:

a) Reconocimiento en actuaciones publicas.

b) Reconocimiento escrito entregado al trabajador/a.

c) Diploma de eficiencia o rendimiento especial en determinados casos.

d) Reconocimiento economico en las oportunidades que lo determine la
Direccion del Colegio, previa aprobacion del Consejo Directivo.

Art. 110° Es funcion de la Direccién y el Consejo Directivo velar por la disciplina en
el centro de trabajo en todos los aspectos como condicién necesaria para el normal
desenvolvimiento de las labores.

Art. 111° El Colegio dard oportunidades al trabajador para que enmiende su
comportamiento laboral, en caso de faltas leves, aplicando sanciones menores o
requerimientos orientados a su enmienda.

Art. 112° Un permanente estado de disciplina exige:

a) El cumplimiento de las obligaciones sefialadas en el presente Reglamento,
del Manual de Organizacién y Funciones, de las normas internas dictadas
por el Colegio y de las 6rdenes impartidas por las autoridades competentes.

b) El respeto mutuo entre todos los integrantes de la comunidad educativa.

c) La estricta observancia de la moral y el respeto a los derechos de
otras personas, la abstencion de incurrir en actos ilicitos o dafiinos para el
patrimonio y el buen nombre del Colegio y/o de cualquier miembro de
la comunidad educativa.

Art. 113° En salvaguarda de la disciplina general indispensable, es necesaria la
aplicaciébn de sanciones a las personas que incurran en falta. La autoridad
facultada para aplicar determinada sancion debe velar porque:

a) Sea adecuada, idGneay justa sin discriminacion alguna.

b) Se relacione con la gravedad de la falta, las circunstancias y los factores que
la ocasionaron.

c) Seantomados en cuenta la trayectoria y antecedentes del/a trabajador/a.
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Art. 114° El Colegio establece cuatro clases de sanciones:

a) Llamada de atencion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Separacion del trabajo por tiempo definido o suspension sin goce de haber.
d) Despido del trabajo en aplicacién del presente Reglamento.

Art. 115° Las dos primeras se consideran sanciones menores y las dos ultimas
son sanciones mayores. Ademas de sanciones o en su sustitucion, la autoridad
competente podra cursar requerimientos destinados a conseguir mejoras en
determinado trabajo o trabajador. Dicho requerimiento no se considera como
sancién y debe ser cursado por escrito.

Art. 116° La llamada de atencion es una simple medida correctiva impuesta por
cualquier autoridad competente cuando la falta es primaria y no reviste gravedad.

Art. 117° La amonestacion escrita es aplicable cuando hay reincidencia en la falta
0 esta reviste gravedad. Debe ser cursada por la autoridad inmediatamente
superior y puesta en conocimiento de la Direccion del Colegio.

Art. 118° Las siguientes faltas son consideradas merecedoras de amonestacion
escrita:

a) La negligencia en el desempefio de sus funciones.

b) Las inasistencias injustificadas.

c) La salida injustificada del centro de trabajo.

d) Las tardanzas reiteradas.

e) Elincumplimiento de las ordenes del superior.

f) La no observancia de las normas de seguridad.

g) La falta de colaboracion en las actividades organizadas por el Colegio.

h) La falta de respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa.

i) Otras faltas de similar naturaleza y gravedad.
En el caso de los incisos b), c), d), e), f) se consideraran como faltas susceptibles
de amonestacion cuando se realicen hasta en dos oportunidades, consecutivas o
no, dentro del mes.

Art. 119° La suspension o medidas sin goce de haber por tiempo definido (uno o
varios dias) se impone al trabajador cuando la falta cometida es grave, pero se le
quiere dar la oportunidad de reincorporarse al trabajo previa enmienda. Esta
sancién corresponde al director/a.

CESE Y DESPIDO DE TRABAJADORES

Art. 120° La terminacion del vinculo laboral se produce por:
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a) Renuncia.

b) Despido por comision de falta grave.
c) Vencimiento del plazo de contrato.
d) Mutuo disenso.

e) Jubilacion.

f) Otros que contemple la ley.

Art. 121° El cese por limite de edad se ajustara a las normas legales vigentes.

Art. 122° El despido es la separacion definitiva del/a trabajador/a por haber
cometido falta grave conforme a leyes laborales vigentes y al contenido del presente
Reglamento.

Esta sancién solo puede ser impuesta por la Direccion del Colegio previa opinion
del Consejo Directivo, observando las formalidades de ley respecto al descargo.

Art. 123° En armonia con la legislacion laboral constituyen faltas graves, causales
del despido:

a) Tardanzas y/o inasistencias reiteradas a pesar de que el/a trabajador/a haya
ya recibido por tal motivo sanciones menores.

b) Inasistencia injustificada por tres dias continuados o mas dias discontinuados
conforme a leyes del trabajo.

c) Atentar contra la integridad moral, sexual, psiquica y/o fisica de algun
miembro de la comunidad del Colegio.

d) Robar pertenencias del colegio, de los alumnos/as o del personal.

e) Comercio con notas y/o calificaciones directa o indirectamente.

f) Dictar clases particulares o prestar acompafamiento psicolégico a algun
alumno/a del Colegio sin la autorizacién expresa dela Direccion.

g) Hacer propaganda partidaria hablada o escrita entre el alumnado.

h) Falta grave de respeto a los promotores y/o autoridades del Colegio.

i) Falta de lealtad a los principios constitucionales del Per( y/o a los fines
religiosos educativos y morales del Colegio, expresados en el Proyecto
Educativo Institucional.

J) Concurrir al Colegio bajo los efectos del alcohol o sustancias
estupefacientes.

k) Comportamiento incompatible con el Reglamento Interno del Colegio.

l) Dejar de satisfacer los requerimientos del Colegio expresados en el contrato
de trabajo.

m) Las establecidas en las disposiciones legales vigentes, en el presente

Reglamento, en el Reglamento Interno de Trabajo, y otras normas dictadas por el
Colegio.

Art. 124° Procedimientos de despido
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a) El procedimiento ordinario de despido es:

1) Verificacion de la falta cometida y su gravedad como causal de despido.

2) Aplicacion de sanciones menores.

3) Memorandum de la Direccion haciendo mencién de la posibilidad de despido si
no se produce enmienda.

4) Constatacion de que no se ha producido enmienda.

5) Aplicacion de sanciones mayores (por ejemplo: separacion temporal sin goce de
haber o amonestaciones escritas).

6) Despido definitivo por la comision de falta grave que da lugar a dicha medida
previo el descargo de ley.

b) En algunos casos en que la falta reviste mayor gravedad y no permite la
aplicacion del procedimiento ordinario antes indicado. La Direccion debera
proceder al despido, previa comprobacion de la falta y dada la oportunidad de
descargo conforme a ley.

Las faltas de esta indole son las previstas en el este Reglamento, en el Manual de
Organizacion y Funciones y las previstas en las normas laborales.

c) En algunos casos, y dada la gravedad de la falta, se eximira al/a trabajador/a del
deber de asistencia al Colegio mientras dure el procedimiento de despido por falta
grave.

TITULO IV: LOS/AS ALUMNOS/AS
CAPITULO 1: ALUMNOS/AS

Art. 125° Los/as alumnos/as del Colegio, hasta los 18 afos, estan comprendidos y
protegidos por El Codigo de los Nifios y Adolescentes aprobado mediante Ley N°
27337.

Art. 126° Con la finalidad de promover su formacion integral, asegurar el
respeto a sus derechos, facilitar el aprendizaje de las normas sociales, promover y
regular la convivencia escolar, el Colegio ha elaborado el Manual de Convivencia,
gue ha sido aprobado por Resolucion Directoral.

Art. 127° El Colegio propicia un ambiente agradable, inclusivo, tolerante,
respetuoso, estimulante y facilitador del trabajo educativo y de las relaciones
sociales; de igual forma brinda la oportunidad para investigar, desarrollar la
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reflexion critica, la creatividad, la tecnologia y acceder a los avances de la ciencia,
las artes y la cultura.

Art. 128° ElI Manual de Convivencia es un instrumento de gestion vinculante y de
cumplimiento obligatorio para quienes integran la comunidad educativa, segun su
estatus dentro de la misma.

Art. 129° ElI Manual de Convivencia contiene aspectos vinculados a las
responsabilidades y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa, asi
como lo referente a la disciplina escolar, los que implican un conjunto de
procedimientos y acciones formativas que fomentan la interiorizacién de valores, el
respeto a las personas y el cumplimiento de las normas que garantizan la
regulacion del comportamiento de los alumnos y una convivencia armoniosa entre
todos los miembros de la comunidad educativa.

Art. 130° SON DERECHOS DEL ALUMNO:

a) Ser llamado por su nombre.

b) Recibir atencion espiritual necesaria para la maduracion de su vida de fe.

c) Hacer uso adecuado y racional de su libertad.

d) Recibir una formacion integral en cada grado de estudios dentro de un
ambiente que le brinde seguridad moral, fisica y espiritual.

e) Recibir trato respetuoso a sus iniciativas, expresar libre y creativamente sus
ideas para el pleno desarrollo de su personalidad sin discriminacion alguna.

f) Participar del régimen de estimulos, premios individuales y grupales, en
mérito a su aplicacién, comportamiento, esfuerzo de superacion y cualidades
morales.

g) Recibir la informacion y orientacion académica necesaria que le permita
lograr los objetivos de aprendizaje.

h) Recibir el apoyo psicopedagdgico y las orientaciones pertinentes para que
pueda superar los problemas propios de su edad.

i) Ser informado de las disposiciones que le conciernen como alumno.

j) Presentar con todo respeto cualquier reclamo u observacién que considere
conveniente.

k) Ser evaluado fuera de las fechas designadas, si su inasistencia ha sido
debidamente justificada al dia siguiente de la falta.

l) Pedir permiso por escrito para ausentarse de la institucion, con 24
horas de anticipacion. Las justificaciones se realizan en la Coordinacion del
departamento de psicopedagogia.

m) En el caso de atenciones médicas se debera de acreditar la atencion con la
respectiva cita, esto se debera hacer a primera hora, se pide a los padres de
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familia que de ser posible las atenciones sean por la tarde. Las justificaciones
se realizan en la Coordinacién del departamento de psicopedagogia.
n) Elegir o ser elegido para cargos, siempre que rednan los requisitos exigidos.
0) Escribir en el libro de incidencias cuando crea conveniente.

Art. 131° SON DEBERES DE LOS ALUMNOS

a) Hacer uso de los instrumentos de proteccién personal IPP.

b) Tener y utilizar el kit de limpieza e higiene.

c) Ingresaran a periodo de nivelacion los estudiantes que no lograron
desarrollar las competencias de las diferentes areas en los horarios
predispuestos por la IL.E, asimismo, se efectuara conjuntamente con la
jornada normal.

d) Utilizar permanentemente las herramientas digitales (camara y micréfono)
para el logro de las competencias en los diferentes niveles.

e) Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, asi como el respeto al
presente en todo momento.

f) El respeto hacia sus pares. Es imprescindible para una buena convivencia,
por lo cual, el alumno se dirigird a sus compafieros por sus nombres evitando
en todo momento el uso de apelativos, apodos o cualquier nombre que
pudiera dafiar la identidad del compariero.

g) Tratar con respeto y cortesia a sus compafieros, profesores, personal de
servicio, administrativos y Directivos.

h) Asistir y participar de todas las actividades programadas, mostrando en todo
momento identificacion con el colegio Carrion.

i) Cumplir con sus responsabilidades académicas, culturales, religiosas y
deportivas planificadas en el PAT.

J) Asistir correctamente uniformado, portando los materiales de trabajo que
correspondan.

k) Mantener respeto, orden y silencio durante el desplazamiento y permanencia
en los diferentes ambientes de la institucion.

l) Mantener limpio el mobiliario asignado y el casillero personal. EI mobiliario
debe ser cuidado hasta fin de afio, en caso se malogre por irresponsabilidad
del usuario, debera arreglar y entregar de la misma manera como se le
entrego.

m) Cuidar la infraestructura, evitando dafar aulas, mobiliario, servicios
higiénicos y otros. En caso se compruebe que el alumno haya dafiado
infraestructura u otros, deberéa ser responsable de la refaccion.

n) Respetar las normas de cortesia, civismo y las buenas costumbres, evitando
el uso de lenguaje inadecuado, ofensivo, soez, despectivo y/o racista.

o) Portar diariamente la agenda como documento de informacién vy
comunicacion de suma importancia.
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p) Presentar la agenda debidamente llenada indicando el trabajo del dia y
firmada por el Padre de Familia y/o Apoderado, para su revision diaria.

g) Entregar oportunamente los comunicados y avisos a sus padres y/o
apoderados.

r) Considerar que la evaluacion del aprendizaje es continua y permanente, por
lo cual es su deber estar preparado convenientemente para toda evaluacion.

s) Todo alumno que sea seleccionado (deportes, artes, etc.), para representar
al colegio, deberd cumplir con asistir puntual y responsablemente a las
sesiones programadas y convocadas por los responsables.

DE LAS PROHIBICIONES

Art. 132° El alumno debe comprender que el Colegio Carrion exige una formacion
disciplinada, ética y humana, que le ayude en el logro de su proyecto de vida, para
ello, se sefialan las siguientes prohibiciones:

a) Si el estudiante realiza actividades paralelas que no acordes a las
indicaciones del docente, seran registrados en el cuaderno de incidencias
(las cuales seran informadas a los apoderados), si se manifiesta
reincidencia se procedera a un proceso de reflexion.

b) Cualquier accidén que vaya en contra de la convivencia sin violencia.

c) Traer al Colegio, sin autorizacion, perioddicos, revistas, radios, grabadoras,
camaras fotograficas, CD, DVD, juegos electrénicos o cualquier otro tipo
de objetos que puedan causar distraccion, indisciplina, dafio moral o fisico.

d) EI uso o posesion de celulares, mp3, audifonos y otros, esta
terminantemente prohibido al ingreso, horas de clase, recreos y salida.

e) El uso de laptops, notebook y Tablet, hasta cuando no se indique lo
contrario, es solo para los procesos pedagdgicos y en presencia del
profesor, no se permitird usos posteriores.

f) El Colegio no se hace responsable de cualquier pérdida cuando el alumno
porte objetos de valor con o sin permiso.

g) Se encuentran terminantemente prohibidos el uso de objetos punzo-
cortantes o cutters,

h) Adulterar las notas, falsificar las firmas de sus padres y/o apoderados y
profesores.

i) Salir del aula o del Colegio durante el horario escolar, sin permiso de la
autoridad respectiva.

j) Participar en acciones de desorden e indisciplina colectiva dentro o fuera
del Colegio.

k) Usar el nombre del Colegio para cualquier fin lucrativo o no lucrativo.

[) Integrar pandillas o hacer proselitismo de las mismas.

m) Hacer uso de vocabulario o lenguaje inadecuado, ofensivo, soez,
despectivo y/o racista.

n) Permanecer en el aula o sitios no permitidos durante el recreo y/o
actividades
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0) Ingresar a salones o reparticiones que no le corresponden.

p) Promover firmas de actas, memoriales o peticiones a favor o en contra de
Profesores o Superiores.

g) Hacer inscripciones en las paredes, puertas, mobiliario, pisos, etc.

r) Cometer faltas que por criterio o sentido comun vayan en contra del
respeto y las buenas costumbres.

s) Ingresar al Colegio fuera del horario establecido, sin la autorizacion y
justificacion respectiva.

t) Asistir al colegio con alguna prenda distinta al uniforme o una presentacién
inadecuada.

DEL REGIMEN DE TARDANZAS Y ASISTENCIAS

Art. 133° En concordancia con la Misién y Visiéon, Reglamento Interno de la
Institucion Carrién y normas, el Colegio orienta la puntualidad de los alumnos, a fin
de que cada uno desarrolle su sentido de libertad, responsabilidad, honradez,
veracidad, solidaridad y respeto a la persona, se establece lo siguiente:

a)

b)

f)
9)

h)

La puntualidad es una habilidad que deben tener los alumnos para gestionar el
tiempo; para respetar el tiempo de otros y que es diligente en el cumplimiento de
sus obligaciones, pero sobre todo es la expresion de respeto a los demas.

Toda tardanza sera aceptada solo con causa justificada en el momento y con
presencia del padre de familia o apoderado. Esta aceptacién significa que el
alumno deberéa ser considerado en actividades escolares y podra ingresar en el
momento oportuno, previa autorizacion de la Coordinacion del departamento de
psicopedagogia.

Los alumnos que lleguen tarde (pasado las 7.45 hrs.) deberan permanecer la
primera hora en un ambiente de estudio, no podran ingresar al salon la primera
hora y por tanto, no podran recuperar ninguna actividad que corresponda a la
hora perdida, ni los profesores podran subsanar la irresponsabilidad del alumno.
El ingreso al Colegio es hasta las 07:45 hrs. Para el nivel primario y secundario.
La reincidencia de tres tardanzas sera responsabilidad del padre de familia quien
debera poner los correctivos del caso para que no se repita y debera justificar en
el departamento de psicopedagogia. El Padre de Familia que no justifique la
irresponsabilidad, el hijo deber& permanecer a la espera del padre de familia.
Toda tardanza es anotada y sera un indicativo a tomar para la calificacion del
comportamiento y el informe de fin de afo.

Toda inasistencia debe ser justificada personalmente por el Padre de Familia y/o
Apoderado el dia de su reincorporacion.

Los alumnos que no asistan al plantel por tres dias consecutivos 0 mas, sus
papas y/o apoderados, estdn obligados a presentar en la Coordinacion del
departamento de psicopedagogia o a la Coordinacion de Secundaria los
documentos probatorios que justifiquen las inasistencias.
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i) La inasistencia de los alumnos a ceremonias especiales como inauguracién
deportiva, dia de la Madre, dia del logro y otros programas con anticipacion,
seran consideradas falta de identidad a la Institucion Carridn y faltas graves.

DE LAS SANCIONES

Art. 134° El Colegio determina sanciones para los alumnos que infrinjan las
normas que establecen el presente Reglamento Interno, las Normas de Convivencia
del aula y las normas establecidas en el plan de convivencia democratica.

Art. 135° Las sanciones estan orientadas a recuperar el nivel académico y
comportamiento ejemplar del alumno, asi como salvaguardar los derechos vy
deberes del educando.

Las sanciones se sustentan en los siguientes conceptos:

a) Elreconocimiento a la libertad.

b) El espiritu de justicia y respeto.

c) La comprension de los problemas de la edad de los alumnos.
d) El respeto a uno mismo y los demas

e) Transgredir las normas de convivencia

f) Transgredir lo estipulado en el plan de convivencia democrética
g) El caer en actos de indisciplina

Art. 136° Las sanciones se aplican a través de acciones preventivas y
correctivas, siguiendo el siguiente orden:

a) Llamadas de atencion verbal al alumno que comete la falta.

b) Amonestacién escrita y citacion al padre de familia por;

e Profesor o Tutor.
e Coordinaciones.
e Departamento de psicopedagogia.
e Direccién de Estudios.
e Direccion.
c) Trabajo social para resarcir la conducta inadecuada.

d) Suspension en caso sea falta grave.
e) Retiro del colegio durante el afo, en caso que la falta sea grave y reincidente.

f) Retiro del colegio al final de afo electivo.

Art. 137° Dependiendo de la falta cometida se puede obviar el orden antes
mencionado.
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MATRICULA CONDICIONAL
Art. 138° Un alumno/a tendra matricula condicional cuando:

a) Repite un grado por primera vez.

b) Es desaprobado/a en el promedio anual en conducta.

c) En caso de no aprobar los ciclos de nivelacion establecidas, ejecutadas y
orientadas por la I.LE

d) Tres reincidencias consecutivas por bajo rendimiento y conducta inadecuada.

e) Los padres y madres no cumplen con los acuerdos firmados en la carta de
compromiso.

f) Lo decide la Direccion como medida preventiva a partir del informe
proveniente de la Coordinacion del Nivel y la tutoria de su salén.

g) Obtiene nota desaprobatoria en la conducta de un trimestre teniendo
como antecedente un condicionamiento de matricula en afios anteriores.

Art. 139° El alumno/a que tiene matricula condicional podra ser separado del
Colegio a fin del afio, si:

a) Repite el Grado al finalizar el afio escolar.
b) Obtiene nota desaprobatoria en el promedio anual de conducta.

c) Los padres y madres de familia y el/a alumno/a no cumplen con las condiciones
especificas expresadas en el formato de matricula condicional.

Art. 140° Toda matricula condicional se registra por escrito con la firma de los
padres y madres de familia o apoderado/a y con la firma del director/a. Los/as
alumnos/as de Secundaria también firmaran el documento.

SEPARACION DEL COLEGIO

Art. 141° Un alumno/a es separado definitivamente del Colegio por las siguientes
razones:

a) Cuando obtiene nota desaprobatoria dos veces en el promedio anual de
conducta.

b) Cuando no cumple con alguna de las condiciones de la matricula condicional.

c) Cuando repite de afio por segunda vez, de manera consecutiva o no.

d) Cuando ha tenido una conducta que afecta gravemente a los/as
comparneros/as del colegio o al personal del mismo.
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Art. 142° Todo alumno/a que ha sido separado del Colegio sélo podra ingresar al
Plantel para participar de alguna actividad que tenga caracter publico, previo visto
bueno de algun a de las Coordinaciones o de la Direccion.

Art. 143°  El/a director/a, en consulta con el Consejo Directivo, toma la decision
final sobre la separacion de un/a alumno/a del colegio. En todos los casos se
tendrdn en cuenta los atenuantes y el historial documentado del/a alumno/a y la
legislacion. En caso de reincidencia en una falta grave no se tendran en cuenta los
atenuantes.

TITULO V: REGIMEN ECONOMICO

CAPITULO 1: NORMAS GENERALES Y PENSIONES ESCOLARES

Art. 144° Son ingresos del Colegio, las cuotas de ingreso, la matricula, las
pensiones de ensefianza, los ingresos financieros, las donaciones, el pago por
cursos y talleres vacacionales y complementarios, el pago por derechos de
examenes y por certificados.

Art. 145° Las cuotas de ingreso cobradas a los/as alumnos/as que ingresan al
Colegio por primera vez son destinadas a la infraestructura educativa. La entidad
promotora determina el monto de la cuota de ingreso a propuesta de la Direccion
del Colegio.

Art. 146° El balance mensual debe ser presentado cada mes por la
Administracion al Consejo Directivo. El balance anual debe ser aprobado por el
Consejo Directivo y servira de base para las declaraciones exigidas por la SUNAT.

Art. 147° El monto de la pensién anual, matricula y mensualidades es aprobado
por el Consejo Directivo. La pension es anual y se cobra en diez mensualidades
iguales mas el importe de la matricula que es equivalente a una mensualidad.
Pasada la fecha de pago se aplicaran las moras e intereses financieros
correspondientes.

Art. 148° En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflacion o
disposiciones de ley que afecten los gastos de operacion del Colegio, o en
situaciones de emergencia, el director propondra al Consejo Directivo el reajuste
pertinente de las pensiones o el cobro de una cuota extraordinaria de acuerdo a la
legislacion vigente.

Art. 149° Sobre el pago de las pensiones escolares se sefiala lo siguiente:
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a) Durante el afio escolar se retendran las libretas de notas de los/as
alumnos/as cuyas familias estén atrasadas un mes en las pensiones de
ensenanza.

b) La libreta del mes de diciembre se entregara a partir del dia de la clausura
del afio escolar a las familias que no tengan pendiente de pago ninguna
mensualidad.

c) A fin de afio se retendran la libreta y los certificados de estudios de los
alumnos/as cuyas familias tengan deudas con el Colegio.

d) Ningun padre o madre de familia con deuda pendiente podra matricular a sus
hijos/as para el afio siguiente hasta que cancele el total de la deuda.

e) Las familias podran acordar con el Colegio plazos de pago de sus deudas,
los cuales no necesariamente exoneran de la retencion de documentos.

f) Se estipula lo siguientes descuentos:

- Primer hermano 5%; segundo hermano 7.5 %; tercer hermano 10%

- Casos sociales, desde 7.5% hasta el 15 % (segun evaluacion y
presentacion de evidencias)

- Casos por parentesco del personal que labora actualmente en la IE.
Desde un 7.5% hasta el 15 %

- Beca por excelencia académica para estudiantes de 5.to de secundaria,
60% de descuento.

- Media beca por excelencia académica para estudiantes de 5.to de
secundaria, 50% de descuento.

Art. 150° ElI mantenimiento, conservacion y renovacién del patrimonio de la
Institucion es permanente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales
educativos, biblioteca, laboratorios, talleres, salas especializadas de computacion y
otros implementos necesarios para la gestion educativa.

Art. 151° EIl patrimonio del Colegio, de acuerdo a ley, pertenece a la entidad
promotora.

CAPITULO 2: ADMISION Y MATRICULA

Art. 152° El ingreso de un/a alumno/a al Colegio implica la libre y responsable
eleccion de padres y madres para aceptar que sus hijos/as reciban una educacion
de calidad en el marco de una escuela catélica materializado en el Proyecto
Educativo del Colegio.

Art. 153° Para la admision los padres y madres de familia o apoderados/as deben
cumplir lo siguiente:

1) Presentar la solicitud a la Direccidén con toda la documentacién requerida por el
Colegio y realizar el pago correspondiente.
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2) Asistir a las entrevistas que determine el colegio segun al Grado al que se
postule.

3) Abonar la cuota de ingreso.

4) Una vez confirmado el ingreso, el/a nifio/a debera ser presentado por sus padres
a una evaluacion diagnostica durante el afio anterior al inicio de su escolaridad
en el colegio.

Art. 154° Para la admision de alumnos/as de 1. ° Grado de secundaria en adelante,

los padres y madres de familia o apoderados deben cumplir lo siguiente:

a) Presentar la solicitud a la Direccion, con toda la documentacién requerida por
el Colegio y realizar el pago correspondiente.

b) Hacer que su hijo/a participe de la dinamica psicopedagogica
correspondiente al Grado al que postula.

c) Asistir a las entrevistas que determine el Colegio segun al Grado al que se
postule.

d) Recabar los resultados de la dinAmica psicopedagdgica y de las entrevistas.
Estos resultados serdn comunicados solamente a los padres y madres de
familia o apoderados y son inapelables.

e) Llevar a su hijo/a, en caso que el Colegio lo considere necesario, a centros
de atencion especializada para diagndstico o tratamiento terapéutico.

f) Abonar la cuota de ingreso.

Art. 155° Para la matricula el primer afio o la ratificacion de la misma en los afios
siguientes, las familias deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) No tener deudas pendientes por el pago de pensiones de afios anteriores.

b) Abonar el importe de la matricula.

c) Proporcionar los documentos que le solicite el Colegio y actualizar la
informacion que sea necesaria.

d) Firmar la Declaracion del padre o madre de Familia en la que acepta las
caracteristicas axiologicas, formativas, pedagodgicas y administrativas del
servicio educativo que el Colegio les ofrece.

Art. 156° Antes del inicio del proceso de matricula el Colegio informa
detalladamente a los padres y madres de familia, de todos los pagos que tendran
gue efectuar en el momento de la matricula y durante el siguiente afio escolar. Si el
Colegio prevé algun incremento de los pagos durante el afio escolar, informa de
esta eventualidad antes del inicio del proceso de matricula.

Art. 157° Los/as alumnos/as cuyas familias deseen volver matricularlos/as en el
Colegio tendran que pasar, siempre y cuando haya vacantes o pasen a lista de
espera, por el proceso sefalado en el reglamento interno. No tienen posibilidad de
reingresar al Colegio los/as alumnos/as:
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a. Que fueron separados/as o retirados/as por problemas de conducta o
rendimiento académico.

b. Cuyas familias tienen deuda pendiente con el colegio hasta que
cumplan con sus obligaciones.

Art. 158° Los/as alumnos/as que vengan del extranjero podran ser
aceptados/as como alumnos/as libres, para poder adaptarse al Colegio. Al final de
este periodo de prueba el colegio determinard si puede incorporarse como
estudiante regular y en qué Grado le corresponde hacerlo. Pagaran las pensiones
correspondientes a los meses de servicio educativo que reciban.

Art. 159° En el caso de estudiantes pertenecientes a algin programa de
intercambio cultural que ingresen al Colegio se estableceran las condiciones en
cada caso.

BECAS DE ESTUDIO

Art. 160° Las becas que otorga el Colegio tienen un caracter y una funcion
eminentemente social, pretenden apoyar de manera temporal a las familias que
pasan por una coyuntura econdmica dificil.

Art. 161° La calificacion de los expedientes para otorgamiento de becas u otros
beneficios la efectia la Comision de Becas del Colegio, antes del inicio del afio
lectivo.

Art. 162° Las becas otorgadas cubren Unicamente el pago de las pensiones y
pueden estar sujetas a evaluacion bimestral.

Art. 163° El padre de familia debera informar a la Direccién cualquier mejora en su
situacion econdémica en el transcurso del afio escolar en el que se hace efectiva la
beca. Si se detectara la mejora sin que haya sido informada a la Direccion la familia
perdera automaticamente el derecho de solicitar beca mientras dure su
permanencia en el colegio.

Art. 164° Para el otorgamiento de beca por fallecimiento del padre o apoderado se
presentara una peticion a la direccién del Colegio a la que acompanfara:

a. Una declaracion jurada simple de que se carece de recursos
para cubrir las pensiones de ensefianza, y
b. Partida de defuncion
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Art. 165° La Comision de Becas esta conformada por: el director/a del Colegio,
gue la preside; los/as Coordinadores/as de Nivel y el Administrador.

Art. 166° La ayuda econdmica puede ser:

a. Beca completa, que significa exoneracién del pago en un 60% de las
pensiones de estudios.

b. Becas parciales que significan el pago del 50% porcentaje que se
determine de la pension escolar.

Art. 168° EIl tiempo de vigencia de cada beca otorgada es hasta el mes de junio;
ese mes se debera presentar la renovacion de la beca en caso continte vigente la
situacion que amerito el pedido al iniciar el afio lectivo salvo los casos previstos en
el articulo siguiente.

Art. 169° La beca otorgada cesa automaticamente en cualquier momento del afio
lectivo por las siguientes razones:

a. Al comprobarse falsedad en los datos suministrados en la solicitud.

b. Al retirarse el/a alumno/a o ser separado del Colegio.

c. Al desaprobar el/a alumno/a la conducta en dos trimestres
consecutivos.

Luego del cese automatico el/a estudiante debera esperar un afio para volver a
solicitarla.

Art. 170° La beca no serd renovada al/a alumno/a repitente o con promedio
desaprobado en conducta.

Art. 171° La beca se solicitard mediante un formato firmado por el solicitante, que
contendra todos los datos que la Comision de Becas estime utiles y al cual se
adjuntard los documentos requeridos. La firma del expediente completo tiene el
caracter de declaracion jurada. Si lo juzga necesario, la Comision podra realizar
averiguaciones complementarias para un pronunciamiento mas objetivo.

Art. 172° Los criterios para la evaluacion de las solicitudes seran:

Familia en situacion econdémica apremiante.

Preferencia a estudiantes que ya estan varios afios en el Colegio.
Preferencia a familias que tienen varios hijos en el Colegio.
Alumnos/as que tienen excelente aprovechamiento y/o especial
acercamiento al perfil del alumno/a Carrion.

aoop

Art. 173° Los fallos emitidos por la Comision sélo podran ser revisados por ésta, al
presentarse nuevos elementos de juicio relacionados con la solicitud.
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TITULO VI: REGIMEN ACADEMICO
CAPITULO 1: DOCUMENTOS DE GESTION

Art. 174° El Proyecto Educativo Institucional (PEI), al igual que el Proyecto
Curricular de la Institucion (PCI) y el Plan Anual de Trabajo, deberan ser aprobados
por la Direccién a propuesta del Consejo Directivo.

Art. 175° Para la elaboracion o revision periodica del Proyecto Educativo
Institucional se tiene en cuenta la normatividad vigente. Todo el personal del
colegio participa de esta tarea.

Art. 176° El Proyecto Curricular Institucional (PCI), instrumento de gestion que
nace de la propuesta del PEI, concreta -a nivel de la institucion educativa- las
intencionalidades educativas expresadas en el Disefio Curricular Nacional de
Educacion Béasica Regular.

Art. 177° EI Proyecto Curricular Institucional (PCI) se revisa periodicamente a
partir de los resultados de un diagnéstico de los problemas y oportunidades del
contexto, asi como de las dificultades de aprendizaje de los alumnos y sus
caracteristicas propias. Los planes de estudio forman parte del PCI.

Art. 178° El Plan Anual de Trabajo es el instrumento de gestién que se desprende
del PEIl y el PCI y permite la organizacion del afio escolar. En su elaboracion se
tienen en cuenta las normas emitidas por el Ministerio de Educacion. En él se
especifican las actividades y proyectos de cada uno de los planes anuales de los
diferentes organismos del Colegio. Su vigencia va desde el primer dia util del afio
lectivo hasta el término del mismo. Su ejecucion es evaluada permanentemente por
el Consejo Directivo.

Art. 179° En el Plan Anual de Trabajo se tendran en cuenta, ademas de las
labores académicas, las actividades educativas que complementan la formacion
integral de los/as alumnos/as, tales como jornadas (deportivas, de integracion,
pastorales), paseos, visitas de estudios, concursos, festivales, olimpiadas,
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actividades artisticas. También se consideran las reuniones con los padres de
familia. Cada actividad tendré su propio plan con el detalle de las actividades que se
realizaran y sus responsables. En el cronograma de actividades se tiene en cuenta
el calendario escolar, que considera las actividades civicas y religiosas.

Art. 180° La Programacion Anual de Area se enmarca en el Proyecto Curricular
Institucional e incorpora las Unidades y los proyectos de aprendizaje. Es elaborada
por los docentes con la supervision de las Coordinaciones de cada area. El Consejo
Directivo da las orientaciones y los formatos que facilitan su elaboracién.

Art. 181° Las Sesiones de Aprendizaje son elaboradas por los/as profesores/as
para organizar el conjunto de situaciones de aprendizaje que permiten que los/as
estudiantes logren las capacidades, contenidos, valores y actitudes previstos en la
Programacion Anual de Area. El Consejo Directivo facilita las orientaciones y
formatos necesarios.

Art. 182° Los/as profesores/as, y demas personal del Colegio cuando resulte
pertinente, elaboran o revisan bajo la conduccion de la Direccion y las
Coordinaciones, los siguientes documentos para la gestion pedagdgica:

Proyecto Educativo Institucional. (PEI)
Proyecto Curricular Institucional. (PCI)
Plan Anual de Trabajo. (PAT)
Programacién Anual.

Unidades de aprendizaje.

Sesiones de aprendizaje.

-0 o0 OTp

CAPITULO 2: METODOLOGIA Y RECURSOS EDUCATIVOS

Art. 183° El enfoque metodoldgico en el Colegio estd destinado a promover la
participacion activa del alumnado, teniendo en cuenta el paradigma educativo
centrado en el aprendizaje, entendido como el proceso de construccion de
competencias en base a experiencias significativas, que incentiva al alumno para
“aprender a aprender”.

Art. 184° El/a docente forma a sus alumnos/as y se desempefla como
acomparfante de los procesos de aprendizaje de sus estudiantes, asi como de los
procesos formativos tanto grupales como personales. El clima de confianza, el
respeto mutuo y el didlogo ayudan a establecer el vinculo afectivo que favorece la
formacion integral y los aprendizajes. La eleccion de textos escolares se realiza
teniendo en cuenta las normas legales vigentes.
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CAPITULO 3: SISTEMA DE EVALUACION

Art. 185° El sistema de evaluacién del colegio se organiza teniendo en cuenta la
ley de los centros educativos privados y las normas emitidas por el Ministerio de
Educacion. La evaluacion de los aprendizajes es un proceso pedagoégico continuo,
sistematico, participativo y flexible que forma parte del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Los lineamientos para la aplicacion del sistema de evaluacion se
encuentran en la propuesta pedagogica del PEI y del Proyecto Curricular
Institucional.

Art. 186° El Colegio entrega a las familias al final de cada periodo un reporte o
libreta de notas, salvo en el tercer periodo que se hace al finalizar el afio escolar.
Este documento informa sobre los resultados académicos y conductuales. La libreta
de notas se hace llegar las familias a través de sus hijos, o en reuniones de padres
y madres o en entrevistas personales con cada familia. Para recibir la libreta de
notas los padres deben estar al dia en las pensiones.

Art. 187° Los recursos, métodos, estrategias o acciones que el/a docente utilice
para obtener informacion relevante sobre el proceso de los/as estudiantes se
convierten en instrumentos de evaluacion. Los mas utilizados en el Colegio,
teniendo en cuenta la diferencia de niveles, son los siguientes:

a. Lista de cotejo.

b. Registro Anecdotico.

c. Guias de evaluacién para exposiciones personales y grupales, guias
de trabajo de campo, debate, trabajos grupales, informes, trabajos de
investigacién, practicas de laboratorio, etc.

d. Intervenciones orales.

e. Pruebas de desarrollo.

f. Pruebas objetivas.

Art. 188° Los/as profesores/as estan obligados a:

a. Entregar los programas de las areas curriculares en las fechas
estipuladas; (programacion anual, unidades y sesiones de aprendizaje
concernientes al primer trimestre con fecha a considerar hasta el 26
de marzo del 2021)

b. Informar a sus alumnos/as de las notas que hayan obtenido en los
diferentes rubros de evaluacién durante la semana y el trimestre.
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c. Entregar a sus alumnos/as los trabajos, ejercicios, pruebas,
debidamente calificadas, para su respectiva revisiobn antes de
colocar las notas en los correspondientes registros.

d. Subsanar en forma inmediata cualquier error u omisién en algun
procedimiento de evaluacion.

Art. 189° La Direccion del Colegio, de conformidad con la normatividad vigente, esta
autorizada a decretar:

a) Convalidacion, revalidacibn o subsanacién de estudios realizados en el
extranjero, siempre que quienes lo soliciten estudien en el Colegio de acuerdo con
las normas legales vigentes.

b) Adelanto o postergacion de evaluaciones de fin de trimestre en los casos de
viajes, por enfermedad comprobada con el correspondiente certificado médico,
0 por situaciones excepcionales justificadas por el padre o apoderado.

Art. 190° Los exdmenes de subsanacion se rigen por las normas vigentes. Salvo que
estas indiquen lo contrario, el Colegio aplicara las siguientes medidas:

a) La Direccion determina las fechas y la modalidad de la evaluacion.

b) Los/as docentes responsables de la evaluacién elaboran los silabos que
contienen las capacidades y contenidos que seran objeto de la evaluacion. Estos
silabos se entregaran a los/as alumnos/as con la debida anticipacion.

¢) Los instrumentos de evaluacion aplicados pueden ser una prueba de desarrollo,
una investigacion, el desarrollo de competencias y/o un trabajo escrito.

d) Para rendir examen de subsanacion los/as alumnos/as pagaran la cuota
aprobada por el Consejo Directivo.

e) Aguellos/as alumnos/as que no se presenten a las evaluaciones en la fecha
indicada y no justifiquen su inasistencia seran desaprobados.

Art. 191° La promocion, repotencia y recuperacion de la evaluacion se realizaran de
acuerdo a las normas vigentes establecidas por el Ministerio de Educacion.

CAPITULO 4: SUPERVISION Y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO

Art. 192° El acompafiamiento pedagdgico, la supervision educativa y el control se
orientan al mejoramiento de la calidad y eficiencia de la educacion, mediante el
asesoramiento, la promocién y la evaluacion del proceso educativo en el Colegio.

Art. 193° Tienen como objetivos:
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Art. 194°
aspectos:

Orientar, acompafar, supervisar y evaluar el desarrollo curricular y
formativo.

Orientar, supervisar y evaluar el desarrollo del Plan Anual de Trabajo
del Colegio.

Verificar en qué medida se estd aplicando el modelo de aprendizaje
gue el Colegio se ha propuesto ofrecer a los alumnos.

Coadyuvar al logro de aprendizajes planteados para cada Nivel y
Grado.

Promover el constante perfeccionamiento del personal docente acorde
con los adelantos de la pedagogia moderna.

La supervision educativa y el control tienen en cuenta los siguientes

o

= «Q

La planificacién y organizacion del trabajo educativo.

Los aprendizajes previstos en cada area curricular detallados en el
Proyecto Curricular.

Las competencias y los contenidos de cada é&rea, detallados en los
desempefios.

La adecuada ejecucion de los programas curriculares.

La metodologia, técnicas, estrategias, procedimientos y materiales
utilizados en el proceso de aprendizaje-ensefianza y evaluacion.

Los procedimientos e instrumentos de evaluacién empleados en el
Colegio, asi como los resultados de su aplicacion.

El desempefio profesional y formativo de los/as docentes.

La participacion de los/as estudiantes en las sesiones de aprendizaje.
El aspecto conductual y formativo de los/as estudiantes.

Las actividades (pastorales, proyeccion a la comunidad, deportivas,
artistico - culturales, de defensa civil, de acompafiamiento psicoldgico,
talleres, nivelacion académica, etc.) incluidos en el Proyecto Educativo
Institucional y el Plan Anual de Trabajo.

Art. 195° La Supervision se ejecuta teniendo en cuenta las siguientes etapas:

a.

Preparacion o planeamiento: estudiando, analizando la problematica
educativa y fijando los objetivos y metas, en base a la constante
coordinacion entre el personal jerarquico, administrativo y docente.
Ejecucion: siguiendo los procedimientos planteados en el presente
Reglamento.

Informacién: informando por escrito a la autoridad correspondiente de
la supervision efectuada. Este informe debe contener los aspectos
supervisados, las dificultades, las alternativas de solucién y los logros
obtenidos.
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d. Seguimiento: verificando el cumplimiento de las sugerencias, teniendo
en cuenta que el fin dltimo es mejorar.

La reiterada desobediencia o el rechazo a las sugerencias y recomendaciones
planteadas por la autoridad respectiva daran lugar a la sancién establecida en el
Reglamento del Colegio.

Art. 196° La supervision es responsabilidad de las Coordinaciones de nivel, quienes
cuentan con la colaboracion de las Coordinaciones de Areas Curriculares.

Art. 197° Las técnicas utilizadas en el acompafamiento pedagdgico y la supervision y
control son:

a) Técnicas directas: suministran datos para el estudio, recogidas de manera
directa en tareas o funciones que se estan realizando.

Observacion de clase y/o actividad. (opinadas e inopinadas)
Autoevaluacion.
Entrevista personal.

Reuniones con los/as docentes.

b) Técnicas indirectas como:

Estudio de la elaboracion de los programas curriculares.
Estudio de la seleccién, produccion y uso de material didactico.
Observacion de las relaciones interpersonales.

Opinién del alumnado, padres de familia, docentes y autoridades.

Art. 198° Los principales instrumentos de supervision son:

Instrumento de recojo de informacion con criterios establecidos.
Conversaciones grupales. (CAFE MAESTRO)

Entrevistas.

Encuestas.

Fichas de observacién y supervision de la ejecuciéon de actividades.

® Q0o

Art. 199° La accion supervisora es aplicada a todo el personal docente y no docente
con un espiritu de colaboracién entre las autoridades y el personal, para contribuir al
mejoramiento de la calidad educativa del Colegio.
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TITULO VII: ESTRATEGIAS FORMATIVAS

Art. 200° EL Colegio promueve y apoya la realizacion de diversas actividades
formativas que colaboran en la educacion integral y en el logro de las capacidades
fundamentales del curriculo. Estas actividades se organizan en torno a cinco
estrategias pedagdgicas transversales:

~0 o0 ow

Formacion integral.

Convivencia escolar.

Orientacion educativa.

Actividades culturales.

Actividades deportivas y de recreacion.
Visitas y viajes.

LOS SACRAMENTOS DE LA EUCARISTIA Y LA CONFIRMACION

Art. 201° El Colegio ofrece a los/as alumnos/as la oportunidad y preparacién para
recibir los sacramentos de la eucaristia y la confirmacién. La participacion es
voluntaria y requiere la participacion de las familias. La preparacion para estos
sacramentos se puede dar dentro y fuera del horario escolar.

PROYECCION SOCIAL

Art. 202° Las actividades de proyeccion social buscan generar en los alumnos un
sentimiento de solidaridad con las personas mas necesitadas, orientandolos/as a la
basqueda de la justicia y la igualdad y el gusto y la alegria por compartir lo que se tiene

y se es.

Art. 203° Las actividades de proyeccion social son:

a.

Trabajo al interior del propio colegio elaborando material, o
conduciendo actividades para otros compafieros.

. Visitas a orfelinatos, hospitales, parroquias, colegios, sectores

populares y otros, estableciendo vinculos fraternos, llevando alegria y,
de ser necesario, ayuda material.

Recoleccion de dinero, ropa, alimentos, medicinas, etc. a favor de
poblaciones necesitadas o de instituciones humanitarias, religiosas y
educativas.

Reciclado de material para generar una conciencia ecologica.

Trabajo de los/as estudiantes de secundaria en una institucion social.
Este trabajo se hace en compafiia de un/a profesor/a del colegio y es
de participacion obligatoria, por turnos.
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TALLERES PARA PADRES Y MADRES/ APODERADOS

Art. 204° Los padres y madres de familia tienen la oportunidad de participar en los
diferentes talleres que se realizan desde un enfoque de formacion acorde con el
proyecto educativo del Colegio y desde un enfoque psicopedagdgico.

CAPITULO 1: CONVIVENCIA ESCOLAR

Art. 205° El Colegio desarrolla un modelo democratico de convivencia escolar, cuya
base es el respeto a uno mismo, a las personas que nos rodean, al estado de derecho.
La convivencia tiene una funcion formativa; los/as estudiantes aprenden a vivir
respetando las normas de convivencia, desarrollando habilidades sociales vy
participando democraticamente en la vida escolar. Tiene también una funcion
preventiva que permite a los alumnos/as vivir en un clima escolar ordenado vy
afectuoso que contribuye a reducir los factores de riesgo.

Art. 206° Dentro del marco establecido por las Normas de Convivencia los/as
estudiantes reciben el reconocimiento por su buen comportamiento y sanciones
pedagdgicas, justas, oportunas y reparadoras cuando han infringido alguna norma.

Art. 207° Todo el personal, especialmente profesores/as vy tutores/as son
responsables directos de la convivencia escolar, la que se encuentra bajo el &mbito de
la Coordinacion de Nivel.

Art. 208° El Consejo Estudiantil, los/as delegados/as de aula y los/as Jefes de
Equipos de

Colores participan activamente en el desarrollo de la convivencia escolar.

CAPITULO 2: ORIENTACION EDUCATIVA

Art. 209° Los/as estudiantes recibiran apoyo, orientacion especialmente quienes
tienen dificultades emocionales, cognitivas o0 de aprendizaje- de parte de
los/as profesores/as, tutores/as y psicologos/as. En los casos que ameriten, se
requerira a las familias diagnosticos externos y terapias que ayuden a solucionar los
problemas emocionales, cognitivos y/o de aprendizaje.

Art. 210° Los/as estudiantes que estén en terapia externa serdn acompafiados por la
psicologa a cargo del Nivel. La decision de derivacion y el seguimiento formal de los
avances de alumnos/as con dificultades es responsabilidad de la Coordinacién de nivel
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con el apoyo de la psicéloga, y el tutor. Los padres y madres de familia firman el
compromiso de apoyar a sus hijos/as y de presentar periddicamente los informes de los
avances o retrocesos.

Art. 211° Los psicélogos/as de cada nivel brindan servicios a los alumnos/as, tales
como:

Evaluacion para el apoyo psicopedagdgico a los/as profesores/as.
Orientacién especifica y general a las familias y a los/as profesores/as.
Orientacién personal a los/as alumnos/as.

Actividades de orientacién vocacional profesional en Secundaria.
Apoyo a las horas de orientacién educativa.

Talleres de formacion y orientacion.

Organizacion de los Talleres de Padres y Madres /apoderados.

@ *Ppao0oTp

Los/as psicologos/as del colegio no realizan terapias ni diagnésticos a los/as
estudiantes del colegio. Los resultados de las evaluaciones y dialogos son
Unicamente para apoyar la labor orientadora del colegio.

CAPITULO 3: ACTIVIDADES EDUCATIVAS COMPLEMENTARIAS PASEOS,
VISITAS CULTURALES, CAMPAMENTOS Y VIAJES DE ESTUDIO

Art. 212° Son actividades formativas programadas por tutores/as o profesores/as,
en las que se busca:

a. Fortalecer la integracion de los/as estudiantes.

b. Conocer y apreciar las riquezas geograficas, naturales e histéricas del
pais.

Despertar el interés por la investigacion y la creatividad.

d. Relacionar los conocimientos tedricos con las experiencias practicas.

o

Art. 213° La participacion en los paseos Y visitas culturales en el horario de clase
es obligatoria.

Fuera del horario de clases son de participacion voluntaria, con permiso de las
familias.

FECHAS CIVICAS Y PATRIOTICAS

Art. 214° Los/as estudiantes en las asambleas de la mafiana desarrollan
actividades de celebracién de las fechas civicas y patriéticas. (Unicamente en el
entorno presencial). La Coordinacion de Nivel programa estas celebraciones y los
homenajes a los simbolos patrios.
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ACTIVIDADES CULTURALES

Art. 215° Son actividades culturales y artisticas que se realizan dentro y fuera del
horario escolar. Al interior del horario escolar los/as estudiantes participan en
talleres artisticos hasta primero de secundaria, y de manera obligatoria pero
optando por un taller especifico de segundo a quinto de secundaria. La participacion
en estos talleres, implica el compromiso de participar en actividades culturales y
artisticas tanto en actuaciones al interior del colegio como representandolo fuera de
él.

Art. 216° Fuera del horario escolar los/as estudiantes pueden participar en talleres
artisticos de manera voluntaria. Esta participacion los compromete a representar al
colegio en las ocasiones que sea necesario. Una vez que se han inscrito en el taller,
la asistencia es obligatoria y se sancionara la inasistencia.

ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y DE RECREACION

Art. 217°  La practica del deporte y de actividades recreativas son consideradas
por el colegio como factores formativos fundamentales. En el horario escolar los/as
estudiantes participan en las clases de educacion fisica y en eventos deportivos y
recreativos.

Art. 218° Fuera del horario escolar los/as estudiantes pueden participar en los
talleres deportivos que ofrece el colegio; la participacion es voluntaria, pero una vez
inscritos la asistencia a las clases y a los partidos en que se compite contra otros
colegios es obligatoria.

Art. 219° El colegio ofrece también fuera del horario escolar actividades deportivas
y recreativas a las que se promueve la asistencia, tanto de los/as alumnos/as como
de las familias.

TITULO VIIl: PADRES Y MADRES DE FAMILIA
CAPITULO 1 DE LA FAMILIAS
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Art. 220° La familia es la primera responsable de la educacion integral de sus
hijos/as. El Colegio facilita, promueve y regula la participacion de los padres y
madres de familia en el proceso educativo, de la siguiente manera:

e Velar por el cumplimiento de su deber de estudiar y garantizar la asistencia y
el desarrollo de sus competencias en los horarios dispuestos tanto en la
jornada normal y las actividades de nivelacion.

e Supervisar la entrega de evidencias de aprendizaje que los docentes
demanden en las diversas asignaturas, verificando la plataforma virtual de la
Institucion Educativa.

e Supervisar el uso de las diferentes herramientas digitales (Céamara
encendida y micréfono) e interactuar durante las sesiones de aprendizaje.

e Mantener una comunicacion constante con los docentes para verificar el
avance progresivo del estudiante.

e Informarse de la calidad del servicio educativo, asi como por el rendimiento
académico y el comportamiento de sus hijos/as.

e Participar en actividades de formacién para padres y madres, y en
actividades recreativas familiares.

e Participar en la Asociacion de Madres y Padres de Familia, que incluye los
comités de aula.

Art. 221° Los padres y madres de familia y los apoderados, tienen los siguientes
derechos:

Ser atendidos/as y tratados con respeto.

Estar informados/as del desarrollo y avance de sus hijos/as.

Conocer las calificaciones de sus hijos/as.

Recibir el apoyo en orientacion, cuando sea necesario, de las
autoridades, psicélogos/as, docentes y demas personal del Colegio.
Participar y colaborar con el comité de Madres y Padres de Familia.
Participar en las actividades organizadas por el Colegio para los
padres y madres de familia

g. Conocer el Proyecto Educativo Institucional del Colegio, la Propuesta
Curricular, el Reglamento Interno y las normas que sean necesarias
para desenvolverse adecuadamente dentro del Colegio.

aoop

sl )

Art. 222° Los padres y madres de familia, y los apoderados, tienen los siguientes
deberes:
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a. Compartir y vivir los valores del Proyecto Educativo Institucional del
colegio.

b. Colaborar y contribuir a mantener las buenas relaciones y el clima de
fraternidad y respeto al interior de la comunidad educativa.

c. Respetar y cumplir las normas del Colegio expresadas en el
Reglamento Interno.

d. Firmar, como parte del proceso de ratificacion de la matricula, el
compromiso de cumplimiento de las normas legales e internas que
rigen el Colegio.

e. Respetar y cumplir los acuerdos tomados con la Direccion, las
Coordinaciones de Nivel, los Tutores/as.

f. En caso de desacuerdos o dificultades, dirigirse a las autoridades del
Colegio que correspondan.

Art. 223°  Los padres y madres de familia para un mejor funcionamiento del
proceso educativo, tendran en cuenta las siguientes pautas:

a) Cuidar el prestigio y buen nombre del Colegio.

b) Colaborar, cuando estén en el Colegio, con el cuidado de la infraestructura,
equipamiento y limpieza.

c) Respetar los procedimientos de evaluacion académica y conductual.

d) Colaborar con la formacidén y con los procesos de aprendizaje de sus hijos/as,
educandolos en valores y en buenos habitos, revisando la agenda y la Intranet,
revisando el boletin semanal, firmando los examenes, revisando los cuadernos y
tareas, supervisando su horario de estudios, brindandoles un ambiente adecuado
para el estudio, y monitoreando sus relaciones con otros/as amigos/as sean 0 no
del colegio.

a) Velar por la higiene, uso de uniforme y buena presentacion de sus hijos/as.

b) Traery recoger a sus hijos/as puntualmente.

c) Enviar diariamente una lonchera nutritiva y balanceada.

d) Justificar por escrito, en la agenda o en sobre cerrado, las inasistencias de
sus hijos/as el dia en que retornan a clases.

e) Devolver debidamente firmados los talones desglosables, pruebas,
sanciones, agendas y otros documentos al dia siguiente de entregados, salvo
indicacion contraria.

f) Colaborar y participar en las actividades, proyectos y campafas de
solidaridad que se realicen.

g) Asistir a las reuniones colectivas y entrevistas que convoque el Colegio.
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h) Informar a la Coordinacion de nivel de la inasistencia a las reuniones y/o
citaciones.

i) Anunciarse y registrarse en recepcion el dia de la entrevista.

J) Los padres y madres de familia no pueden entrar ni acercarse a las aulas
aunqgue estén siendo atendidos en una oficina cercana a las mismas.

k) Prever que sus hijos/as asistan al colegio con todo lo necesario (loncheras,
utiles, prendas del uniforme, trabajos, etc.).

l) Colocar nombre en lugar visible a todas las pertenencias de sus hijos/as. Las
extraviadas, que no tengan nombre, no pueden ser reclamadas.

m) Si desean adelantar la hora de salida de su hijo/a deberan solicitarlo a la
psicopedagogia.

n) Esta prohibido comercializar cualquier producto dentro del Colegio o en sus
inmediaciones sin la autorizacion de la Direccion del Colegio.

0) En caso de darse algun conflicto entre alumnos/as, los padres y madres de
los/as implicados/as deberan dirigirse a las autoridades correspondientes
para informar de lo sucedido y para que estas luego de una investigacion,
determinen lo que conviene hacer.

p) En ningun caso los padres y madres de familia pueden llamar la atencion o
agredir, verbal o fisicamente, a algin alumno/a.

g) Las familias deben verificar que las movilidades contratadas para hacer
movilidad a sus hijos/as cumplan con todos los requisitos de seguridad.

ANEXO 1
NORMAS DE CONVIVENCIA MARCO AXIOLOGICO

Las normas que regulan la convivencia deben obedecer a los valores que guian
nuestro proyecto educativo; estos son los siguientes:

La LIBERTAD, que es una caracteristica de toda persona plena. Entendemos como
libertad la capacidad de optar con conocimiento de causa entre diversas alternativas, y
de tener una personalidad desarrollada que permita al individuo mantener sus opciones
de manera que le lleven a ser mas auténtico y vital. La libertad implica
RESPONSABILIDAD Y RENUNCIA; responsabilidad porque aceptar un camino
significa aceptar las condiciones, circunstancias y consecuencias del mismo; y renuncia
porque escoger algo significa que se dejan de asumir otros caminos por asumir como
propio el bien comun, o el desarrollo personal.
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Libremente hemos escogido participar en un Proyecto Educativo que tiene definidos
sus objetivos: FORMACION INTEGRAL de los estudiantes; desarrollo del AMOR AL
PERU, lo que supone conocer e identificarse con su cultura, historia, costumbres y
espacios; y vivencia alegre, comprometida, y respetuosa de otras creencias.

Es aqui donde alcanza su verdadera dimensién la DISCIPLINA, que es la
capacidad de un individuo o grupo de concentrar sus energias y habilidades en la
consecucion del IDEAL que persiguen, en una perspectiva del desarrollo de la
identidad moral. Sin disciplina no hay logros; lo ideal es que cada persona logre la
autodisciplina, y que el grupo logre su propia autorregulacion.

Nuestro comportamiento debe expresar valores inherentes al proyecto que hemos
escogido: solidaridad, respeto, sencillez, compromiso social, responsabilidad, justicia,
autenticidad, sinceridad y honradez.

La SOLIDARIDAD es el valor fundamental: ser solidario/a significa tomar al
préjimo como referencia permanente y tener una actitud de servicio buscando la
promocién del colectivo, apoyando a todos para ser cada vez mejores. Ser solidario/a
significa también oponerse al abuso y a la complicidad con conductas no constructivas
de nuestros/as compaferos/as, ayudandolos/as a superarse.

El RESPETO debe ser para con nosotros/as mismos/as y para las personas con las
gue nos relacionamos. Es tratar con la consideracién que cada uno merece por el
hecho de ser persona. El respeto se expresa en todos los actos de la vida cotidiana y
en la interaccion con los demas. Dada la situacion que vivimos en el pais (multilingtie,
pluricultural y multiétnica) una expresién concreta e importante de este valor es la
interculturalidad, entendida como el respeto y valoracion de las diferencias culturales y
personales que permitan la convivencia democratica en una sociedad plural que anhela
ser nacion.

En el colegio vivimos una integracion entre alumnos/as de diversas edades; esta
convivencia es enriquecedora y exige de los alumnos/as mayores un respeto por los
procesos de evolucion de los/as alumnos/as menores. La falta a este respeto sera
sancionada de acuerdo a su gravedad.

La AUTENTICIDAD ser realmente nosotros/as mismos/as sacando a flote las virtudes
gue tenemos, afirmandonos como individuos y como grupo social sin recurrir a
comportamientos estereotipados ni caer en la esclavitud de la moda y el consumismo.
Ser auténtico/a implica SENCILLEZ: expresarnos con naturalidad, valorarnos por lo que
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somos a nosotros/as y a los demas. Optar por un estilo de vida que va a lo esencial al
expresarnos, acogernos y valorarnos a nosotros/as mismos/as y a los deméas con
naturalidad y calidez.

La SINCERIDAD y la HONRADEZ. Son la base de toda relacion humana y de
construccion de la sociedad. Es sincero/a el que habla y actta tal como piensa y
siente, el que se expresa ante los demas como es, y sabe reconocer tanto sus fallas y
defectos para superarlos, como sus virtudes para ponerlas al servicio de la comunidad.
Es honrado/a quien construye su vida sobre la honestidad. Respeta la dignidad propia y
la de los demas, asi como los bienes comunes y los ajenos. Quien respeta el valor de
la propia palabra y no acepta salidas ilicitas.

La RESPONSABILIDAD es otro valor clave, inherente a la auténtica libertad y al
compromiso social. La persona responsable asume con seriedad las opciones que
toma, los compromisos que suscribe y las consecuencias que traen. En nuestro
proyecto, la responsabilidad lleva a la vivencia de los valores que promueve y al
compromiso para apoyar en esta vivencia a los/as comparieros/as.

Todo esto debe estar enmarcado en un criterio de JUSTICIA; hay que ser justos
dandole a cada uno/a lo que le corresponde por sus derechos, su situacion, esfuerzo y
necesidades.

El COMPROMISO SOCIAL nace del amor, amor a personas concretas que viven una
situacion que menoscaba su calidad de tales. Este amor impide que seamos
insensibles a las personas o indiferentes frente a la historia, evitando el asistencialismo,
formandonos como agentes de cambio de la sociedad, optando desde el presente por
su desarrollo.
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