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VISTO: Lo referido a la Ley General de Educacion N.° 28044, la Ley de los Centros Educativos
Privados N° 26549 en su articulo 14 y su reglamento de instituciones educativas privadas de
educacioén basica DS N°05-2021-MINEDU-Art. 42.

Asimismo, el Personal Directivo, personal docente y administrativo de nuestro plantel, haciendo
los debidos procesos de actualizacion.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interno Institucional es un instrumento normativo que regula todos los
aspectos de organizacién, administracion y funcionamiento; establece los mecanismos
necesarios para los niveles de educacion primaria y secundaria; asi como del personal
docente; no docente, padres de familia y estudiantes; y siendo necesario contar con un
instrumento técnico — normativo; actualizado que establezca las disposiciones reglamentarias
en cuanto a las funciones pedagdgicas, administrativas e institucionales, durante el afio escolar
2024 a fin de garantizar un eficiente servicio educativo.

Estando acorde a las normas de la Ley General de Educacion N° 28044, D.S. N° 007- 2001-
ED, D.S.N° 009-2005-ED; D.R.D. N° 26549 ley para instituciones privadas; la RM N° 474-2022-
MINEDU “Disposiciones para la prestacion del servicio educativo durante el afio escolar 2023
en instituciones y programas educativos de la Educacion Basica para el afio 2024”.

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR el Reglamento Interno Institucional para el afio escolar 2024

Articulo 2°: COMUNICAR a los entes administrativo y educativo superiores, remitiendo un
ejemplar para su conocimiento.
REGISTRESE, COMUNIQUESE YAR@I’VE

Director: P. Dante Raul Mendoza Pauta.
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PRESENTACION

Los integrantes de nuestra comunidad educativa pastoral salesiano Don Bosco,
después de analizar las diferentes situaciones conductuales, estamos planteando la
siguiente actualizacion para nuestro reglamento interno del afio 2024.

Siempre teniendo en cuenta las ultimas consideraciones legales planteadas por el
MINEDU, MTPE, MINCU y el MINAM; y otras normas establecidas por el estado
peruano.

Nuestra propuesta educativa basada en la axiologia del sistema preventivo de Don
Bosco cimenta la formacion de nuestros estudiantes de una manera estructurada,
global atendiendo las multiples situaciones que se presentan de manera individual y
grupal a través del acompafamiento pastoral, tutorias, departamento psicologico,
comité de convivencia y otros.

Educamos y velamos que todo el quehacer educativo se desarrolle en los principios,
valores, competencias y habilidades necesarias para la convivencia, no solo en el
entorno escolar, sino también en sociedad para desarrollarse como ciudadanos. Con
estructuras de convivencia escolar positiva el estudiante se siente parte de su centro
escolar y de su entorno y aprende las herramientas que son necesarias para respetar
los derechos humanos individuales y sociales. Sentirse valorado, respetado, acogido y
participar de manera activa en la vida del centro y en la toma de decisiones que dara
lugar a la disminucion de los conflictos, la erradicacion de la violencia y la
corresponsabilidad en la convivencia.

BASES LEGALES
ARTICULO 1.- ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO.

Para la elaboracidon del presente Reglamento Interno se ha considerado las siguientes normas legales.

a. Constitucién politica del Peru

b. Ley N° 29719: Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones
educativas.

c. Articulo, 54 de la Ley N° 28044 Ley General de Educacion

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

e. Resolucion Ministerial N° 531-2021 que aprueba las Disposiciones para el retorno a la
presencialidad y/o semi- presencialidad, asi como la prestacion del servicio educativo
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para el ano escolar 2023 en instituciones y programas educativos de la Educacién
Basica, ubicados en los ambitos urbano y rural, en el marco de la emergencia sanitaria
por la COVID-19.

Decreto Supremo N° 044-2020 —PCM del 15 de marzo de 2020.

Resolucion Viceministerial N° 090-2020-MINEDU Disposiciones para la prestacion del
servicio de educacién basica a cargo de instituciones educativas de gestién privada, en
el marco de la emergencia sanitaria para la prevencién y control del COVID — 19.
R.V.M. N° 334-2021-MINEDU aprueba el documento normativo denominado
“Disposiciones para la evaluacién de competencias de estudiantes de la Educacién
Basica en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19”

Resolucion ministerial N° 0048-2022-minedu Modifican el documento normativo
denominado “Disposiciones para el retorno a la presencialidad y/o semi- presencialidad,
asi como para la prestacion del servicio educativo para el afio escolar 2023 en
instituciones y programas educativos de la Educacion Basica, ubicadas en los ambitos
urbano y rural, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19".

Decreto Supremo N° 014-2021-MINEDU que declara en emergencia el Sistema
Educativo Peruano a nivel nacional durante el segundo semestre del afio 2021 y el
primer semestre del afio 2022.

Resolucion Ministerial N° 649-2016-MINEDU, que aprueba el Programa

Educacion Inicial, el Programa Curricular de Educacion Primaria y el Programa
Curricular de Educacion Secundaria.

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

Resolucion Ministerial N° 189-2021-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado "Disposiciones para los Comités de Gestion Escolar en las Instituciones
Educativas Publicas de Educaciéon Basica".

Resolucion Ministerial N° 204-2021-MINEDU, que crea el Modelo de Servicios
Educativo Secundaria en Alternancia.

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

Resolucion Viceministerial N°212-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Lineamientos de Tutoria y Orientacion Educativa para la Educacién
Basica”.

Resolucion Viceministerial N° 222-2021-MINEDU, que aprueba el documento normativo
“Lineamientos para la diversificacién curricular en la Educacion Basica”.

Resolucion Ministerial N° 281-2016 — MINEDU, que aprueba el Curriculo Nacional de la
Educacion Basica Regular.

Resolucion Ministerial N° 629-2016 - MINEDU, que aprueba el Programa Curricular de
Educacion Inicial, Primaria y Secundaria.

Resolucion Ministerial N° 159-2017 — MINEDU que modifica el Curriculo Nacional de la
Educacion Basica.

RVM. N° 011-2019-MINEDU-Norma Técnica que regula los instrumentos de gestion de
las instituciones educativas y programas de educacién basica

. RVM N° 094-2020-MINEDU, Norma que regula la evaluacién de las competencias de
los estudiantes de EB.

RM. N° 447-2020-MINEDU “Norma Técnica que regula la Matricula escolar y traslado
en las instituciones educativas y programas de educacién basica

RM N° 274-2020-MINEDU; protocolos para la atencioén de la violencia contra NNA
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z. Documento Normativo denominado “Disposiciones para las instituciones educativas
publicas de Educacion Basica Regular y Educacién Basica Alternativa que prestan el
servicio educativo a estudiantes matriculados con vacantes semipresenciales”
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CAPITULO I: IDENTIDAD Y ORGANIZACION
ARTICULO 2.- LINEA AXIOLOGICA: IDENTIDAD, VISION Y MISION.

IDENTIDAD

Somos una Institucion religiosa catdlica de Educacion Basica Regular, de gestion
privada en convenio con el Estado perteneciente a la Red Salesiana de Escuelas (RSE)
que evangeliza educando, de gestién privada en convenio con el Estado, que con el
estilo del Sistema Preventivo Salesiano, y con una trayectoria de mas de 100 afos de
presencia, brindamos un servicio educativo integral en el distrito de Castilla, Piura, a
estudiantes provenientes de la region, de segmento socioeconémico medio-bajo, con
realidades familiares diversas y con un porcentaje de estudiantes en riesgo social, con
apertura a la experiencia de fe y con un fuerte sentido de solidaridad.

MISION

Lograr una Comunidad Educativo Pastoral inspirada en el Sistema Preventivo de Don
Bosco, comprometida con la formacion integral de los estudiantes, con un marcado
protagonismo juvenil; que, desde el curriculo evangelizador, desarrolle aprendizajes
con conciencia ética y sentido ecoldgico, con sentido critico y reflexivo en la
construccion del propio proyecto de vida para una sociedad mas justa y equitativa.

VISION

Seremos una presencia educativo — pastoral lider en la formacién de jévenes
protagonistas de la sociedad, de acuerdo con el perfil de egreso de la Escuela
Salesiana, con un enfoque por competencias y desde el Sistema Preventivo Salesiano,
formando buenos cristianos y honrados ciudadanos, con familias afiliadas a la
propuesta educativa pastoral.

ARTICULO 3.- OBJETIVOS
1. Establecer las reglas, preceptos, normas y protocolos que regularan la
estructura, funcionamiento y vinculaciones de los distintos estamentos de la IE,
y los derechos y responsabilidades de sus integrantes, con la finalidad de
mejorar la calidad, con equidad, del proceso educativo que se orienta en el
Proyecto Educativo Institucional, todo esto enmarcado en la normativa vigente.
2. Crear conciencia y cautelar los derechos y responsabilidades de los integrantes
de la comunidad educativa pastoral, promoviendo su desarrollo personal y social.
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MATRIZ AXIOLOGICA DE LA RED SALESIANA
ARTICULO 04.- SOBRE LOS VALORES INSTITUCIONALES.

VALORES PRIORIZADOS

N (Carta de Identidad ESA) ENFOQUES TRANSVERSALES - VALORES COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
APERTURA A DIOS 1.1 Practica la oracién personal y comunitaria, la escucha de la
L. . Palabra, y la celebracion de los sacramentos.
D.eﬁnu.:u.)!'\ conceptu.a.l: Es una actitud (_je Busqueda de la excelencia: Superacién personal. 1.2 Expresa su amor a Maria, con actos de devocién que lo
11 dlisposmon y rece_ptlwdad a Ia.pres?r.]?la de llevan a Jesus.
Dios en nuestra vida. ES. una dl?pOSICI.OI’? a Enfoque ambiental: justicia y solidaridad. 1.3 Practica la caridad cristiana con acciones de servicio y de
escuchar su voz, a s,eg.uw su guiay a vivir de ayuda al préjimo, especialmente a los mas pobres vy
acuerdo a sus propdsitos. necesitados.
ACOGIDA INCONDICIONAL DE TODA 2.1 Llama por su nombre a los compafieros, respetando su
PERSONA . identidad e integridad.
Definicion conceptual: Es aceptar a todas Enfoque de derecho: conciencia de derechos. 2.2 Escucha sin adelantar opinién.
las personas tal y como son, sin condiciones L, . . 2.3 Se comunica con serenidad, siendo empatico con las ideas
22 . L . Atencidn a la diversidad: respeto por las .
ni prejuicios. Es una actitud de respeto, . . de los demads.
empatia y compasion que se basa en la diferencias. 3 2.4 Defiende su punto de vista de modo asertivo.
. Enfoque Igualdad de Género. - . .
creencia de que todas las personas son 2.5 Valoracidn sana y respetuosa de la integridad de las
dignas de ser aceptadas y valoradas. personas.
PARTICIPACION CIUDADANA ) » ) ., . 3.1 Integra equipos de trabajo, incluyendo a sus compafieros.
Definicion conceptual: Es el Enf.oqu.e orientacion al bien comiin: empatia y 3.2 Cumple las responsabilidades y tareas asignadas segun las
33 | involucramiento activo de los ciudadanos en solidaridad. consignas y tiempos establecidos.
los procesos de toma de decisiones publicas . . 3.3 Comparte sus conocimientos y experiencias de manera
gue tienen repercusion en sus vidas. Enfoque de derecho: libertad y responsabilidad. solidaria generando nuevas ideas entre sus compafieros.
CUIDADO DE LA CASA COMUN 4.1 Reduce, recicla y reusa los bienes de manera responsable.
Definicion conceptual: Se refiere a la 4.2 Usa de forma racional la energia eléctrica y el agua.
responsabilidad que tenemos todos de Enfoque Ambiental: respeto a toda forma de vida, | 4-3 Cuida, recuperay genera dreas verdes.
proteger el medio ambiente y los recursos solidaridad planetaria y equidad 4.4 Practica rutinas de ejercicios fisicos y consume alimentos
aa naturales de nuestro planeta. Es cuidar la intergeneracional. saludables.

vida en la tierra y esto implica salvar la
humanidad y evitarle enormes sufrimientos.

Enfoque intercultural: respeto a la identidad
cultural y didlogo intercultural.

4.5 Respetay valora su cultura regional rescatando los saberes
locales y ancestrales.
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ORGANOS QUE COMPONEN LA INSTITUCION EDUCATIVA

— ORGANIGRAMA

ARTICULO 05.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 PROMOTORIA
1.2 DIRECCION
1.3 SUB DIRECCION
1.3.1 Coordinadores pedagogicos
1.3.1.1 Docentes
1.3.1.2 Apoyo Pedagdgico (auxiliares de educacion)
1.3.2 Coordinacion Relaciones Humanas
55.1.1 Coordinacion de Tutoria
5.5.1.1.1 Tutores
5.5.1.1.2 Psicologia
1.4 COORDINACION DE PASTORAL
1.4.1 Equipo de Pastoral
1.5 ADMINISTRACION
1.5.1 Secretaria
1.5.2 Contabilidad
1.5.3 Tesoreria
1.5.4 Enfermeria
1.5.5 Mantenimiento
1.5.6 Soporte Informético
1.5.7 Impresiones
1.5.8 Vigilancia
1.6 ORGANOS DE APOYO
1.6.1 Servicio de psicologia del nivel primario
1.6.2 Servicio de psicologia del nivel secundario
1.7 ORGANOS PARTICIPACION, CONCERTACION Y VIGILANCIA
1.7.1 Padres de Familia
1.7.2 Municipio Escolar
1.8COMITES DE GESTION ESCOLAR.
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1.8.1 Comité de Gestidn de condiciones operativas.

1.8.2 Comité de Gestién Pedagogica.

1.8.3 Comité de Gestion del Bienestar del Educando.

ARTICULO 06.- LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS.

CARGO FUNCIONAL: PROMOTOR LOCAL

DESCRIPCION

FUNCIONES

Implementa el Proyecto
Educativo Pastoral Salesiano
Inspectorial, contribuyendo a
la formacion integral de la
persona.

Construir y acompanar el Proyecto Educativo Pastoral
Salesiano Local.

Animar al personal de la CEP mediante el desarrollo de
programas educativo evangelizadores.

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos educativos de
la Comision Inspectorial de Educacion, desde el equipo de
gestion escolar.

Participar de las actividades para Padres de Familia,
estudiantes, Exalumnos y personal que labora en la escuela,
organizadas por el Coordinador local de Pastoral.

Promueve las vocaciones
religiosas, de preferencia
salesianas, para la
construccion del Reino.

Identificar y acompafar, en los grupos formativos salesianos
a los jévenes con inquietud vocacional en la institucién
educativa, coordinando los roles y servicios con la
comunidad religiosa y con el Equipo Local de Animacién
Vocacional.

Valida la calidad educativa a
través de la dotacion de
recursos humanos y
financieros como soportes
para el logro de los
aprendizajes.

Asegurar junto con el director, Administrador y Contador el
presupuesto anual de la institucion educativa.

Sustentar ante el Consejo de la comunidad los reportes de
gestion y necesidades de la IE, elevados por el director.

Asegurar el cumplimiento de las politicas inspectoriales
(salarial, pensiones, contrataciones) u otras relacionadas con
la gestion.

Dar conformidad a la rendicién de cuentas de la gestiéon
institucional (pedagdgica, administrativa y pastoral) de la
escuela.

Asegurar que la prestacion de servicios educativos responda
a las normativas legales: educativas y laborales, a través del
seguimiento y acompafiamiento al equipo de gestion.

Emitir opinion en los procesos de seleccién y evaluaciéon de
desempenio para cargos directivos o jefes de linea en las
escuelas.
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Elevar planes de inversion a mediano/largo plazo al P.
Inspector y su consejo.

CARGO FUNCIONAL: DIRECTOR

DESCRIPCION FUNCIONES
Conduce la planificacion Planificar, coordinar y evaluar el proceso de ensefianza y el
institucional, a partir del curriculo segun la normativa vigente.

conocimiento de los
procesos pedagadgicos, el
clima escolar, las
caracteristicas de los

estudiantes y su entorno, Evaluar la gestion institucional y pedagdgica en el marco de la

orientandola hacia el logro de | mejora continua y el logro de aprendizajes.
aprendizajes y la practica de
valores cristianos. Coordinar y participar en comunidades de aprendizaje, trabajo

colegiado y jornadas de reflexion orientadas a mejorar la
calidad de las practicas pedagdgicas y la innovacion
educativa.

Dirigir la elaboracion, planificacion, implementacion y
evaluacion de los documentos de gestion institucional: PEI,
PCI, PAT, Rl y otros.

Coordinar las acciones de planificacidn, ejecucion y evaluacion
para el retorno a las clases semipresenciales.

Coordinar las acciones de implementacion y ejecucion de la
evaluacion censal 2023

Ala luz del sistema Generar espacios de participacion democratica de los diversos
preventivo de Don Bosco, actores de la institucion educativa.

promueve una sana
convivencia entre los
miembros de la CEP, basado

Resolver los conflictos de modo acertado y oportuno de
acuerdo a la caridad pastoral y la normatividad y protocolos

en el respeto, estimulo, vigentes.

colaboracion mutua y el

reconocimiento a la

diversidad.

Gestiona las condiciones Aprobar el presupuesto anual de la institucién segun las
operativas que aseguren necesidades y requerimientos, y lo eleva al promotor para su
aprendizajes de calidad en validacion.

todos los estudiantes,
gestionando con equidad y
eficiencia los recursos
humanos, materiales, de
tiempo y financieros, asi Representar ante el organismo de trabajo a nivel presencial y
como previniendo riesgos; a | documentario.

través de la supervision.

Aprobar la contratacion del personal docente, administrativo y
de servicios que requiera la institucion, a través de la firma de
contratos laborales y boletas de pago.
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Gestionar hasta la firma y renovacion de ser

pertinente convenios educativos interinstitucionales

Aprobar la gestion de inventarios de los recursos de la
institucion.

Garantizar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad
de la contabilidad, libros, documentos y operaciones
normativamente establecidas, asi como de los registros y
actas de evaluacién que sefala la ley, dando cumplimiento

a las disposiciones necesarias para el
desenvolvimiento de la escuela.

Rendir cuentas a la Promotoria sobre la gestion institucional
(pedagogica, administrativa, financiera y pastoral) de la
escuela.

Implementar la politica de recategorizacion de pensiones y de
becas.

Asegurar que la prestacion de servicios educativos responda a
las normativas legales: educativas y laborales, a través del
seguimiento y acompafamiento.

Proponer planes de inversion a mediano/largo plazo a la
promotoria.

CARGO FUNCIONAL: SUBDIRECCION

DESCRIPCION

FUNCIONES

Planifica, implementa y
evalua todas las actividades
que se proponen en el
Proyecto Curricular
Institucional (PCI) con
sentido educativo pastoral en
coherencia con el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

Liderar y hacer seguimiento a la planificacién institucional, a
partir del conocimiento de los procesos pedagdgicos, el clima
escolar, las caracteristicas de los estudiantes y su entorno,
orientandola hacia el logro de los aprendizajes y la formacion
integral.

Coordinar y orientar el PEI, PCl y el PAT, la metodologia,
contenidos curriculares y avances de programas en todos los
niveles y areas académicas.

Definir procesos de evaluacion de la gestidn de la institucion
educativa en el marco de la mejora.

Establece canales de
comunicacion y participacion
entre todos los miembros de
la CEP, en un ambiente de
familia y de confraternidad

Conducir y sostener la participacion democratica de los
miembros de la CEP.

Mantener y asegurar relaciones interpersonales positivas que
conduzcan a la generacion de un clima favorable entre los
miembros de la CEP, dentro y fuera.
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Gestiona las condiciones del
aprendizaje de manera
eficiente en beneficio de la
institucion.

> Elaborar los requerimientos de recursos y materiales
educativos y coordinar con el administrador, su distribucion
oportuna.

> Planificar a tiempo el proceso de matricula, solicitud de
personal, horario de clases y afines.

Lidera los procesos
pedagdgicos de los
docentes a través de
acciones  de
seguimiento, monitoreo y
acompafiamiento para la
mejora continua de los
aprendizajes.

> Organizar comunidades de aprendizaje con los docentes,
basadas en la colaboraciéon mutua, el trabajo colegiado, la
autoevaluacion profesional y la formacién continua.

> Gestionar los procesos de acompafiamiento docente y la
reflexién conjunta sobre la mejora de los aprendizajes.

> Realizar el monitoreo y acompafiamiento a los
coordinadores pedagdgicos: de area y de nivel (primaria-
secundaria)

COORDINADOR PEDAGOGICO.

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

Garantiza el acompafiamiento
pedagdgico de los docentes a
su cargo y la elaboracion de
los documentos técnico
pedagdgico.

Garantizar acciones de acompafiamiento pedagdgico como el
monitoreo, supervision, observacion de clase y apoyo a los
docentes en la implementacion de estrategias para
retroalimentar su préactica de aula.

Supervisar la planificacion, ejecucion y evaluacion curricular
docentes del nivel educativo y/o &rea curricular a su cargo.
Reportar periédicamente los informes de monitoreo y
acompafamiento, asi como los documentos técnico
pedagdgicos.

Planificar y monitorear el material educativo y la elaboracion de
fichas, practicas calificadas y evaluaciones.

Analiza los resultados de
aprendizaje de los estudiantes
para desarrollar estrategias
de mejora.

Disefiar y acompafar los planes de mejora de los docentes a
partir de los resultados de aprendizaje de los estudiantes.
Mantener actualizados los resultados de aprendizaje de los
estudiantes.

Ofrecer insumos para el disefio de propuestas de formacién
docente a partir de los resultados de aprendizaje de los
estudiantes

Articula, en coordinacién con
los profesores, el uso de
estrategias y acciones de
comunicacion permanente y
colaboracion con las familias
y la comunidad.

Participar en la comunidad de aprendizaje con los docentes de
la institucion educativa, basada en la colaboracion mutua,
autoevaluacién profesional y formacion continua, orientada a
mejorar la practica pedagdgica y asegurar logros de
aprendizaje.

Proponer estrategias de comunicacién con las familias y la
comunidad para la mejora de los aprendizajes.
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COORDINADOR DE RELACIONES HUMANAS.

DESCRIPCION

FUNCIONES

Ejecuta y supervisa
el cumplimiento del

Reglamento Interno,
manteniendo estrecha
relaciéon con los estudiantes y
Padres de familia

Dar cumplimiento al Cédigo de Etica de la Congregacion
Salesiana, Reglamento Interno y Manual de Convivencia de la
escuela, para asegurar el desarrollo integral de los estudiantes.

Intervenir en situaciones de conflicto buscando dar soluciones
oportunas y/o derivar segun la gravedad del caso.

Mantener el dialogo con los padres de familia sobre temas de
convivencia escolar, previa coordinacién con la subdireccién y
tutoria.

Mantener actualizado e informar a la subdireccién los reportes
fisicos y virtuales de las tardanzas e inasistencias de los
estudiantes.

Da cumplimiento al protocolo de presentacién e imagen
personal para los docentes y estudiantes, asi como el orden y
limpieza dentro de los ambientes educativos.

Promueve el clima
institucional a través de la
vivencia de valores que
contribuyan al autocontrol y
disciplina de estudiantes y
docentes, para asegurar la
unidad y cohesién entre los
diferentes actores.

Promover la “asistencia salesiana” en los diferentes
ambientes educativos de la institucion.

Apoyar en la conduccién de actividades especificas y generales
de la institucién educativa (formaciones, actos civicos,
pastorales y otras celebraciones educativas, asi como en los
recreos) de manera permanente.

Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores
de la comunidad educativa previniendo discriminacion y
violencia en la escuela.

Mantener el didlogo permanente con los estudiantes, profesores
y tutores, para el mejor desenvolvimiento de sus funciones.

Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas
correspondientes a cada dia, los acuerdos y compromisos
relacionados a la convivencia democratica en el aula y en la |.E.

Monitorear el ingreso y salida de los estudiantes de la I.E.,
faltas, tardanzas, permisos y registro de la agenda escolar.

Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas,
talleres, eucaristia, laboratorios y otros espacios de aprendizaje
en horas programadas.

Monitorear e informar oportunamente sobre la conservacion de
la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar.
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Coordinar e implementar la ejecucion de las actividades
institucionales delegadas a su competencia.

Verificar y acompafar en el cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad.

APOYO PEDAGOGICO (Aucxiliar de educacién)

DESCRIPCION

FUNCIONES

Ejecuta y supervisa
el cumplimiento del

Reglamento Interno,
manteniendo estrecha
relaciéon con los estudiantes y
Padres de familia

Dar cumplimiento al Cédigo de Etica de la Congregacion
Salesiana, Reglamento Interno y Manual de Convivencia de la
escuela, para asegurar el desarrollo integral de los
estudiantes.

Intervenir en situaciones de conflicto buscando dar
soluciones oportunas y/o derivar segun la gravedad del caso.

Mantener el didlogo con los padres de familia sobre temas de
convivencia escolar, previa coordinacién con la subdireccién y
tutoria.

Mantener actualizado e informar a la subdireccién los reportes
fisicos y virtuales de las tardanzas e inasistencias de los
estudiantes.

Da cumplimiento al protocolo de presentacién e imagen
personal para los docentes y estudiantes, asi como el orden y
limpieza dentro de los ambientes educativos.

Promueve el clima
institucional a través de la
vivencia de valores que
contribuyan al autocontrol y
disciplina de estudiantes y
docentes, para asegurar la
unidad y cohesion entre los
diferentes actores.

Promover la “asistencia salesiana” en los diferentes
ambientes educativos de la institucion.

Apoyar en la conduccién de actividades especificas y
generales de la institucion educativa (formaciones, actos
civicos, pastorales y otras celebraciones educativas, asi como
en los recreos) de manera permanente.

Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los
actores de la comunidad educativa previniendo discriminacién
y violencia en la escuela.

Mantener el didlogo permanente con los estudiantes,
profesores y tutores, para el mejor desenvolvimiento de sus
funciones.

Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagogicas
correspondientes a cada dia, los acuerdos y compromisos
relacionados a la convivencia democratica en el aula y en la
I.E.
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Monitorear el ingreso y salida de los estudiantes de la I.E.,
faltas, tardanzas, permisos y registro de la agenda escolar.

Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas,
talleres, eucaristia, laboratorios y otros espacios de
aprendizaje en horas programadas.

Monitorear e informar oportunamente sobre la conservacion de
la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar.

Coordinar e implementar la ejecucién de las actividades
institucionales delegadas a su competencia.

Verificar y acompafiar en el cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad.

DOCENTES

DESCRIPCION

FUNCIONES

Planifica, desarrolla y evalua
sistematicamente los
aprendizajes y competencias
desarrolladas por los
estudiantes procurando el
logro de los objetivos
educacionales.

Implementar un curriculo que garantice objetivos de
aprendizaje coherentes con la propuesta pedagogica del
colegio.

Planificar, ejecutar y evaluar oportunamente los documentos
de gestion pedagdgica como la programacion anual, unidad y
sesiones de aprendizaje segun el enfoque por competencias.

Disefiar sesiones de aprendizaje usando eficientemente el
tiempo y los materiales educativos.

Evaluar el desempefio de los estudiantes respecto al logro de
su aprendizaje brindando una retroalimentacion oportuna.

Registrar periddicamente las calificaciones de los estudiantes
a su cargo de manera oportuna.

Reportar el progreso de los estudiantes y las calificaciones a
los padres de familia de manera permanente, oportuna y con
precision.

Disefiar herramientas de evaluacién variadas y apropiadas
que permitan la evaluacion formativa, sumativa y que
promuevan la autoevaluacién y coevaluacion.

Disefiar material didactico significativo que contribuya al logro
de los aprendizajes, asi como recursos audiovisuales como
parte del proceso de ensefianza.

Hacer uso de otros ambientes, ademas del aula, para las
diversas actividades curriculares, tales como: patios, areas
verdes, jardines, capilla y otros ambientes de la IE.
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Participar en la planificacion colaborativa tanto en el equipo de
area como en el equipo de grado.

Acondicionar el ambiente de trabajo brindando a los
estudiantes un adecuado entorno de aprendizaje.

Velar por medio de los acuerdos de convivencia la disciplina,
seguridad y bienestar de los estudiantes (Normas de
Convivencia)

Cumplir con las tareas asignadas por la SUBDIRECCION
(ingreso, salida, recreos, almuerzo, reemplazos, elaboracién
de listas de utiles)

En casos de ausencia, debidamente justificada (con evidencia
sustentable a administracion y subdireccion), es responsable
de preparar y presentar trabajos y/o ejercicios para que sean
desarrollados en clase.

Desarrollar e implementar los itinerarios formativos de la fe.

Coordinar con los maestros de grado, la dosificacion de tareas
a traveés del Intranet.

Velar por el cumplimiento de las condiciones de bioseguridad
de los estudiantes.

Promueve una
comunicacion asertiva,
eficiente y transparente con
todos los miembros de la

comunidad educativa.

» Dar cumplimiento al Cédigo de Etica de la Congregacion
Salesiana, Reglamento Interno y Manual de Convivencia
de la escuela, para asegurar el desarrollo integral de los
estudiantes.

> Pertenecer a la Red Salesiana de Educadores (RSE)
promoviendo un clima de familiaridad y favoreciendo la
buena convivencia con sus colegas.

> Participar activamente en la asistencia salesiana de los
estudiantes, segun los espacios que tenga asignados.

> Establecer comunicacion permanente con los padres de
familia, docentes, directivos y estudiantes a través del
correo electronico, Intranet u otro medio.

> Convocar y/o asistir a entrevistas programadas y
periddicas con padres de familia dentro del horario
asignado para ello.

> Informar actividades de grado y publicar recursos online
y materiales de consulta en Intranet.

> Participar de actividades multidisciplinarias organizadas
de manera conjunta por la institucion.

Cuida de su desarrollo

profesional.

> Participar en las jornadas de capacitacion profesional que
sean planificadas.

> Realizar réplicas de capacitaciones subvencionadas por el
colegio.
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> Considerar el uso del material bibliografico actualizado y
vigente existente en las diferentes bibliotecas y archivos
informaticos.

Administra los recursos y

materiales educativos para la

mejora de los aprendizajes

de sus estudiantes.

» Usar de manera oportuna los recursos educativos y
materiales didacticos.

> Organizar y distribuir con anticipacion, el material educativo
a su cargo de acuerdo a las necesidades de los estudiantes
y/o el area.

DOCENTE DE TALLER

DESCRIPCION FUNCIONES
Planifica, desarrolla 'y | » Asume y hace propio el Sistema Preventivo de Don Bosco.
evalua actividades | 5. g responsable de la seguridad de los estudiantes a su
programadas en los

talleres de la
educativa

institucion

cargo.

> Estar en constante comunicacién con los profesores
tutores, padres de familia y SUBDIRECCION para informar
sobre avances y conducta de los estudiantes
pertenecientes a su taller.

> Coordinar con SUBDIRECCION la salida de los estudiantes
en horario que no corresponde a su taller.

COORDINADOR DE TUTORIA

DESCRIPCION

FUNCIONES

Fomenta entre los

estudiantes el respeto, orden

y responsabilidad por sus
deberes y obligaciones;
basandose en el bienestar
comun, en colaboracion con
otras coordinaciones para el
mantenimiento del buen
clima de convivencia.

> Elaborar las normas y acuerdos de convivencia institucional
con la participacion de los miembros de la IE.

> Implementar los protocolos de convivencia escolar de
acuerdo a la normativa vigente.

> Dar cumplimiento al Cédigo de Etica de la Congregacion
Salesiana, Reglamento Interno y Manual de Convivencia de
la escuela, para asegurar el desarrollo integral de los
estudiantes.

> Elaborar proyectos de intervencién para atender casos de
estudiantes en situaciones de riesgo.
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Organiza y conduce el
proyecto de tutoria y
orientacion de los
estudiantes y sus familias en
relacion con la Coordinacion
de Pastoral en clave de
Pastoral Educativa.

> Promover la planificacién y ejecucion de las acciones de la
Atencién Tutorial Integral en sus dos modalidades: grupal e
individual, a nivel institucional y de aula.

> Promover espacios y actividades de formacién en servicio
y atendiendo las necesidades y problematicas de los
estudiantes.

> Acompafiar a los docentes tutores para el desarrollo de
competencias socio afectivas en los estudiantes.

> Proponer actividades de intervencion tutorial sobre los
orientados a fortalecer sus procesos de maduracion y
orientacion vocacional.

> Elaborar el informe final de tutoria.

Promover el protagonismo
estudiantil en la gestion de
la Institucion y del aula
para fortalecer las
habilidades sociales de los
estudiantes.

> Orientar la planificacion, ejecucion y evaluacion de los
proyectos de la tutoria grupal, vinculados con el desarrollo
de competencias socio- afectivas y su articulacién con
estrategias de participacion estudiantil.

> Generar espacios de organizacion juvenil salesiano: grupos
formativos, apostélicos, Municipio Escolar, deportivos,
culturales, musicales.

> Coordinar con los responsables de los grupos organizados
los planes de trabajo, y su respectivo acompafiamiento.

TUTOR

DESCRIPCION FUNCIONES
Acompana a Sus > Participar con los estudiantes en el momento de la
tutorados  con  una formacién inicial, oracién y en expresiones religiosas
asistencia salesiana testimoniando su fe.

permanente, en los
aspectos académico,
personal, social, y las
dimensiones de la
pastoral juvenil
salesiana.

> Realizar el diagnéstico y elaborar el plan de tutoria de la
seccién a su cargo.

> Recoger y sistematizar informacion relativa a cada
estudiante del aula a su cargo consignandola en el
cuaderno de  ocurrencias, que debera estar
permanentemente a disposicion del comité de tutoria y
convivencia escolar.

> Informar oportunamente al comité de tutoria y convivencia
escolar, de la marcha general de su seccién o de algun
estudiante en particular.

> Coordinar con el Comité de aula para su participacién y
colaboracién de los estudiantes en las actividades
organizadas del aula, grado y nivel.

> Mantener un trabajo colegiado con sus pares y actuar
coordinadamente como equipo educativo para lo cual se
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Mantiene una
comunicacion asertiva
con los padres de familia.

reuniran cuando sean convocados por los diversos
estamentos segun necesidad.

> Promover y potenciar el orden y comportamiento de sus

estudiantes durante el horario escolar, también en las
diversas actividades curriculares promovidas por la IE
dentro o fuera de la misma.

> Instar diariamente a sus estudiantes al cumplimiento del

manual de convivencia.

> Coordinar con los profesores el desarrollo de las

actividades de recuperacion de los estudiantes que no
hubieran logrado las competencias requeridas en el
momento oportuno.

> Facilitar la integracién de los estudiantes como promocién

y en el conjunto de la dinamica escolar contribuyendo al
espiritu de familia.

» Conducir al estudiante a ir construyendo un proyecto de

vida acorde con sus aspiraciones, sus caracteristicas
personales y las oportunidades que le ofrece el contexto;
apoyando su labor con el material ofrecido por la
Congregacion Salesiana.

> Citar y atender a todos los Padres de Familia de su
seccion por lo menos una vez al bimestre y de modo
particular los de aquellos estudiantes que muestran un
bajo rendimiento académico o problemas de conducta; al
finalizar llenara el acta de acuerdos o ficha de entrevista.

> Organizar reuniones con los Padres de Familia de su
seccion, segun lo requiera el caso.

> Proveer a todos los Padres de Familia de los reportes del
progreso de los logros, relativo al desarrollo de los
desempenos de los estudiantes.

Mantener un trato alturado con los Padres de Familia evitando

compromisos que afecten la imagen institucional y personal.

PSICOLOGIA
DESCRIPCION FUNCIONES
Guia y acompaiia > Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la

continuamente a los
actores de la comunidad
educativa, fortaleciendo
sus capacidades y
competencias
socioemocionales desde
el enfoque preventivo y

elaboracion del Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y
Convivencia Escolar de la IE.

> Articular las actividades de implementacion de la Atencion
Tutorial Integral (ATI) con el Coordinador de Tutoria.

> ldentificar, recomendar y participar de estrategias de
intervencion y acompafamiento preventivo y formativo de
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orientador de la tutoria
con el objetivo de
potenciar la formacion, la
prevencion y el
desarrollo humano
integral de todos los
estudiantes.

profesionales u otros actores de la comunidad y aliados
estratégicos, mapeados para fortalecer la accion tutorial
en la IE.

> Promover reuniones con el Coordinador de Tutoria, para
articular actividades pedagogicas y de atencion integral a
los estudiantes.

> Participar en las reuniones de coordinacion, jornadas de
reflexion, dia del logro, visitas de aula, circulos de
interaprendizaje, jornadas de autoformacion docente y en
todos los espacios donde se aborda la tutoria.

> Brindar asistencia técnica a los tutores/as para el disefo,
elaboracion y ejecucion del Plan Tutorial de Aula (PTA)
con el Coordinador de tutoria.

> Orientar a los actores de la comunidad educativa en la
prevencién, deteccion, atencioén y soporte emocional

ante situaciones complejas y problemas especificos de los

estudiantes.

> Apoyar la ejecucion de las actividades de convivencia
escolar y participacién estudiantil programadas en el Plan
de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar,
coordinando con los responsables del Comité.

> Organizar actividades de orientacion vocacional para
estudiantes de los Ultimos afios de la educacion
secundaria.

> Realizar entrevistas personales a aquellos estudiantes
afectados por algun tipo de situacion de riesgo, derivados
por el Coordinador de tutoria y que no pueden ser
manejados por el tutor/a.

> Coordinar con el equipo de convivencia en la derivacion
de estudiantes, de acuerdo a la gravedad del caso, a
especialistas que trabajen de manera permanente y
personalizada con el estudiante y la familia.

> Informar al comité de convivencia del proceso de

acompafamiento que se realiza a los estudiantes de
manera periédica, con evidencias de la intervencion vy la
aplicacion de estrategias variadas.
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Desarrolla programas y
estrategias de
intervencion psicologica
para favorecer la
convivencia escolar y el
clima de familia
salesiano.

> Participar en la ejecucion de las actividades de convivencia
escolar y participacién estudiantil programadas en el Plan
de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar,
coordinando con los responsables del Comité.

> Participar en los procesos de promocion de la convivencia
escolar, la prevencion y la atencion de casos de violencia
escolar utilizando los protocolos de atencion.

> Asistir a las actividades programadas para la orientacion a
las familias con el apoyo y participaciéon de Tutoria y
Pastoral.

> Orientar a los docentes sobre el manejo del clima escolar y
estrategias de trabajo con familias para favorecer
aprendizajes y desarrollo de habilidades socioemocionales.

> Elaborar el diagnéstico de los postulantes durante el
proceso de admision y proceso de seleccion del personal.

COORDINADOR DE AREA

DESCRIPCION

FUNCIONES

Acompafiamiento y
monitoreo de la practica
pedagdgica.

> Asegurar que los instrumentos de evaluacién, utilizados por
los docentes de cada area, sean disefados con la finalidad
de apoyar y verificar los objetivos trazados: Competencias,
Capacidades y desempenos.

> Dar conformidad a los materiales de impresién para que el
encargado de impresiones lo ejecute.

> Representar al area en los didlogos para la propuesta de
proyectos y en las reuniones en las que sea convocado.

> Coordinar con la SUB DIRECCION la ejecucion de
reuniones que corresponden a su area.

COORDINADOR DE PASTORAL - CARGO DE CONFIANZA

DESCRIPCION

FUNCIONES

Promueve la vivencia de
valores contribuyendo a la
formacion de la
conciencia moral que
garantiza la vivencia de la
libertad dentro del respeto
personal.

> Monitorear el area de Educacion Religiosa asegurando que
las clases de religion proporcionen una visién cristiana del
hombre, de la historia y del mundo, en orden a una
formacion integral.

> Liderar las propuestas formativas de la pastoral familiar a
la luz de los lineamientos de la inspectoria, articulando el
trabajo con las propuestas de tutoria y psicologia.

> Desarrollar acciones que permitan la formacién de la
conciencia moral en la escuela.
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Ofrece una propuesta de
Pastoral Educativa en clave
de Iniciacion Cristiana y
salesiana.

> Promover actividades que favorezcan las experiencias de
fe y de encuentro con Cristo ayudando a descubrir y valorar
la vocacion cristiana.

> Implementar itinerarios de fe en coherencia con el Proyecto
Educativo Institucional y Curriculo Evangelizador del
Centro.

> Liderar los procesos y actividades en clave de Pastoral
Educativa enrelacion con las Coordinaciones
de Tutoria, Relaciones Humanas y Psicopedagogia.
» Convocar, capacitar y acompafar a los integrantes del
Equipode Pastoral para la reflexién, planificacién e
implementacién de las actividades previstas.
> Ofrecer e implementar espacios y experiencias de
formacion salesiana en la IE.

Propicia la maduracién de los
jévenes en el sentido de
pertenencia a la Iglesia y
compromiso apostadlico.

> Promover la participacion en comunidades de fe con una
auténtica vida cristiana.

> Impulsar la participacion de los jovenes en las diversas
actividades liturgicas y pastorales organizadas por la
Iglesia local (Parroquia).

> Promover la vida liturgica y sacramental de la Comunidad
Educativa.

> Coordinar las actividades del Calendario Litargico vy
Salesiano, y proponer los temas motivadores de cada mes.

> Contribuye en las orientaciones del Magisterio de la Iglesia
e inculca la Espiritualidad Juvenil Salesiana.

> Favorecer la organizacion juvenil con auténtico sentido
eclesial, integrandose en movimientos mas amplios (de tipo
parroquial e inspectorial) segun las orientaciones de la
Congregacion Salesiana.

> Promover e implementar experiencias e iniciativas
sociopoliticas y de la dimensién social de la caridad.

ADMINISTRADOR

DESCRIPCION

FUNCIONES

Planifica, organiza y controla
acciones de mejoramiento y
conservacion de la
infraestructura fisica,
instalaciones, equipos y
mobiliario de la IE

> Asegurar la valoracion del inventario de los bienes, muebles
y enseres de la organizacién y su uso racional.

> Supervisar el mantenimiento y correcto uso de los activos
fijos de la institucion.

> Gestionar activos, pasivos y patrimonio de la IE, siguiendo
los protocolos previstos.

Asegurar que se genere una
cultura organizacional, que

> Administrar el recurso humano de la institucion,
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sea de beneficio para todos
los que integran la
institucion.

Planifica, organiza y

supervisa la situacion
economica- financiera y de
inversion dela
institucion.

implementando las politicas necesarias, de manera
coordinada con el director.

Representar internamente la relacion vinculante con los
trabajadores, guardando expresamente el clima
institucional.

Planificar, organizar, supervisar y controlar el presupuesto
anual ordinario y de inversién de la institucion y lo presenta
al director.

Revisar periddicamente e informar a la Direccion la
situacion de deuda para la regularizacién de los tramites de
certificados, constancias y otros documentos académicos y
administrativos solicitados por los padres de familia.

Supervisar y controlar las operaciones econdémico-
financieras de la I.E.

Analizar periddicamente los estados de cuentas de la
institucion, efectuando de manera preliminar las
conciliaciones bancarias con el propdsito de emitir informes
a la direccién sobre la situacién financiera de la institucion
para posteriormente, este ultimo, reportar al promotor local
o inspectorial.

Mantiene control y
planificacion sobre la liquidez
con la que se cuenta.

Elaborar el presupuesto de tesoreria para realizar las
previsiones futuras correspondientes, de tal manera que
disminuyan las probabilidades de déficit.

Gestiona las

corto plazo y asi como el
manejo de los riesgos.

necesidades y excedentes a

Negociar con las entidades financieras siendo conocedor
de los instrumentos y productos bancarios que se ofrecen
en el mercado, que permitan mantener los minimos de
liquidez necesarios y asegurar la maxima rentabilidad
financiero-fiscal posible.

Analizar y determinar la conveniencia de incurrir en un
riesgo de tipo de interés o de cambio las fluctuaciones del
mercado tras el correspondiente estudio de su cobertura.

Gestiona las relaciones con
las entidades financieras.

Gestionar las relaciones con las entidades financieras,
negociando, entre ellas, las fechas de vencimiento, las
fechas valor de los distintos instrumentos financieros, los
tipos de interés, los tipos de cambio, las comisiones,
etcétera para mejorar considerablemente la gestion del
disponible

de la institucion.

SECRETARIA
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DESCRIPCION

FUNCIONES

Atiende y orienta al publico
que solicita algun tramite o
requerimiento en la escuela.

> Atender a la comunidad educativa y publico usuario acorde
a las necesidades de tramites a realizar

> Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus
gestiones e informar sobre la situacion de su tramite.

> Hacer seguimiento a la documentacién de la matricula
(Contrato de servicios educativos y otros) remitidos por los
padres de familia.

> Elaborar toda
Direccién.

la correspondencia requerida por la

> Elevar la documentacién a la UGEL 'y hacer el
seguimiento correspondiente hasta la culminacién del
procedimiento.

> Mantener al dia el archivo general de documentos recibidos
y remitidos a la UGEL y a otros organismos.

Administra documentacion
institucional, segun
procedimientos, formatos y
condiciones de
confidencialidad
correspondiente.

> Recepciona toda la documentacion que llega al colegio.

> Elaborar certificados y documentos oficiales de los
estudiantes cuando lo soliciten.

> Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y
recibir llamadas telefénicas si es el caso.

> Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion
de la institucion educativa.

CONTABILIDAD

DESCRIPCION

FUNCIONES

Proporciona informacion
contable y financiera
adecuada y oportuna, de
acuerdo con las leyes
vigentes.

> Mantener informado al administrador sobre la situacion contable
y financiera del colegio.

> Informar los estados financieros en forma clara y oportuna de
acuerdo a las normas legales, tributarias y a las normas
contenidas en el directorio inspectorial, exponiendo los
resultados del ejercicio al administrador, director y/o promotor.

> Atender y absolver las consultas de los empleados y/o
requerimientos de terceros, tales como SUNAT, EsSalud, AFP,
ONP y Ministerio de Trabajo.

> Coordinar y asesorar a la direccion y administracion en
referencia a asuntos contables y tributarios.

> Dar respuesta a eventuales fiscalizaciones e inspecciones de
parte de la SUNAT, Ministerio del Trabajo, EsSalud y otros,
conjuntamente con el administrador.

> Registrar los documentos contables de ingresos y egresos
de tesoreria y administracion.
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Gestiona los  procesos
contables y financieros de la

institucion  educativa de
acuerdo a los
requerimientos de la

Inspectoria y a las normas
legales vigentes.

» Coordinar con el equipo de gestién las necesidades de la |.E.
para la elaboracion del presupuesto anual y aprobacion por el
consejo de la comunidad local y/o Inspectorial, segun sea el tipo
de gestion.

> Es responsable de elaboracion de las planillas, asi como de
calcular liquidaciones y beneficios sociales de los trabajadores,
depdsitos CTS, planillas de sueldo, boletas de pago, calcular
horas extras, etc.

> Es responsable de la elaboracion de los Estados Financieros
(Balance General, Estado de Ganancias y Pérdidas, Flujos de
Efectivo, Cambios de Patrimonio y Notas a los Estados
Financieros).

> Cumplir oportunamente con las declaraciones de tributos y
demas obligaciones legales ante las autoridades competentes
como EsSalud, SUNAT, Ministerio de trabajo y otros.

> Elaborar los contratos laborales con el visto bueno del area legal
pertinente para la posterior aprobacién de la direccion.

> Es responsable del llenado de datos del PDT planilla
electronica, de los trabajadores y derechohabientes, para su
atencion en Essalud.

> Consignar el calculo de la politica remunerativa salesiana
inspectorial para el personal docente y administrativo.

> Realizar el célculo para el descuento en planilla por
inasistencias y tardanzas, licencias sin goce de remuneracion y
otros.

> Otras funciones que le asigne el director o Administrador.

TESORERIA
DESCRIPCION FUNCIONES
Recepciona, entrega y | » Efectuar pagos a los proveedores, con el visto bueno de
custodia el dinero en

efectivo a fin de lograr la
recaudacién de ingresos a la
institucién y la cancelacién
de pagos a través de caja.

Administracién y Direccién cuya cancelacién no exceda el
monto de S/ 500.00 (pago en efectivo) por documento y
rinde cuenta semanalmente.
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Mantiene  actualizada > Realizar el movimiento diario de caja y remitir el reporte de
toda la informacion ingresos para ser presentado a la administracion
gcopémica de la > Emitir reporte diario, semanal y mensual de la captacion de
institucion. los ingresos por rubros y los enviados por el banco.
> Elaborar los reportes o informes solicitados por la
Administracion y Direccion del colegio.
> Cuidar los bienes asignados a su cargo para el desempefio
de sus funciones.
> Mantener bajo responsabilidad y en reserva toda
informacion de su area.
> Atender y orientar con amabilidad a los clientes externos e
internos de modo apropiado en sus diferentes obligaciones
econdmicas y tramites administrativos.
> Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su jefe
inmediato y el director.
ENFERMERA(O)
DESCRIPCION FUNCIONES
Apoya al paciente en la e Elaborar un protocolo de atenciéon primaria y

conservacion de su salud y
en la recuperacion de los
procesos patoldgicos.

secundaria para los estudiantes.

¢ Identificar, evaluar y comunicar las necesidades de
atencion sanitaria de la |.E.

e Realizar un diagndstico sobre la salud de los
estudiantes, creando un registro actualizado.

o Disefar y organizar planes de accion de salud,
basados en las necesidades de la comunidad
educativa pastoral.

o Administrar tratamientos y medicaciones prescritos por
profesionales médicos, con autorizacion escrita previa
de los padres de familia segun sea la situacion.

o Dar cobertura asistencial a las urgencias e incidencias
de salud que se dan dentro del horario escolar.

e Determinar cuando es necesario derivar y acompafar
al estudiante a la posta o centro de salud mas cercano
o derivarlo a casa (previa coordinacion con los padres
de familia segun la gravedad de la situacion).

e Controlar y hacer seguimiento de los estudiantes
afectados por enfermedades crénicas y agudas, en
comunicacion con la familia.

e Prevenir, detectar y dar seguimiento oportuno a los
diferentes problemas de salud que ocurran durante la
etapa escolar.
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Facilita informacion
actualizada en el tema de
prevencion.

e Sugerir a los padres cuando sea necesario contar una
asistencia sanitaria mas especializada.

e Trabajar con el equipo de gestion, psicopedagogia y
otros profesionales responsables del estado mental y
fisico de los estudiantes.

e Monitorear y registrar diariamente problemas de salud
e informar a la Subdireccion y Coordinacién de tutoria
sobre casos mas frecuentes en los estudiantes

¢ Mantener, en forma confidencial, los registros de salud
de cada estudiante.

e Mantener el area de enfermeria en Ooptimas
condiciones e implementado con los medicamentos
vigentes-minimos para la atencién a los estudiantes.

e Brindar charlas informativas sobre la alimentacién
saludable, y otras necesidades, segun se requiera.

e Promover la practica de normas de higiene y seguridad
para la buena conservacion de la salud.

e Participar en la elaboracién de los planes de
prevencion de accidentes, asi como las intervenciones
para reducir el riesgo de accidentes en la IE.

e Brindar orientaciones sobre prevencion para la
pandemia.

e Canalizar la informacion deducible del paciente a los
actores involucrados como al tutor sin emitir
diagnésticos clinicos sin previos estudios.

PERSONAL DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION

FUNCIONES

Contribuye al mantenimiento
y limpieza de los ambientes
de la IE a favor del uso
pedagdgico

> Realizar permanentemente actividades de limpieza vy
mantenimiento, cuidando los materiales y equipos de la IE.

> Informar sobre las condiciones de las instalaciones,
mobiliarios y equipos de la IE.

> Apoyar al desarrollo de actividades escolares instalando
escenografias, espacios y ambientes adecuados.

> Hacer buen uso y custodiar los insumos y materiales de
mantenimiento y limpieza.

> Otras actividades inherentes a sus funciones que designe
el érgano directivo de la IE.
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IMPRESIONES

DESCRIPCION

FUNCIONES

Administra documentacién
institucional, segun
procedimientos, formatos y
condiciones de
confidencialidad
correspondiente.

> Ejecutar la matricula oficial de los estudiantes segun las
modalidades establecidas por la Direccion.

> Remitir a la UGEL la documentacion oficial requerida.

> Manejar las néminas de matricula en el SIAGIE de
MINEDU.

> Responsable del Aplicativo SIAGIE durante el afio escolar.

> Ingresar informacioén en plataforma SIMON

> Elaborar las listas oficiales de cada salon, previa
coordinacion con la SUB DIRECCION.

> Elaborar los registros de notas en la plataforma Sieweb.

> Elaborar e imprimir: boletas de notas, registro de los
profesores, actas de evaluacion final.

> Imprimir los examenes y material de apoyo para los
profesores, debidamente autorizado por los Coordinadores
de Areas o la Sub SUB DIRECCION.

> Elaborar, imprimir y fotocopiar documentos, previa
coordinacion con las jefaturas de las areas.

SOPORTE TECNICO

DESCRIPCION

FUNCIONES

Administra los sistemas de
informacioén de la institucion y
apoya a los integrantes de la
IE ante cualquier dificultad
tecnoldgica.

> Analizar, disefiar, programar, probar e implementar
sistemas computarizados de informacion administrativa,
velando en todo momento porque se cumplan los
lineamientos de seguridad y confidencialidad establecidos
para los activos de informacién que le sean encomendados
y que estén debidamente autorizados.

> Dar mantenimiento (preventivo y/o correctivo) a los equipos
informaticos y de comunicacion, asegurando el correcto
funcionamiento de los equipos y red de datos.

> Dar mantenimiento a la pagina web de la IE en coordinacion
con el responsable de innovacion.

> Reportar el estado de los recursos tecnolégicos a la
direccion de la IE.

> Solucionar oportunamente las dificultades técnicas que se
presenten con los equipos solicitados por algun integrante
de la IE.

> Realizar la descarga diaria de la data enviada por el banco
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y actualiza el registro de pago de pensiones en el sistema
de intranet —Tesoreria.

> Actualizar y enviar oportunamente al banco la data
requerida para el cobro de pensiones.

> Otras actividades inherentes a sus funciones que designe
el érgano directivo de la IE.

PERSONAL DE VIGILANCIA

DESCRIPCION

FUNCIONES

Crea un ambiente acogedor,
recibiendo, informando vy
guiando a los visitantes, de
manera cordial, amigable

y
profesional.

Se responsabiliza por la
vigilancia y seguridad de la
infraestructura, equipos,
materiales, espacios vy
ambientes de toda la IE.

VIGILANCIA DIURNA

> Vigilar el ingreso y salida de personas en horas de atencién
al publico.

> Tomar las medidas de seguridad necesarias para evitar
riesgos y contingencias reportando en caso necesario via
teléfono mévil.

> Responder y derivar las llamadas internas y externas,
entregar puntualmente a los interesados todo tipo de
informacién oficial que recibe.

> Atender respetuosamente a las visitas y facilitar la
informacién que corresponda a su cargo.

> Derivar hacia la Secretaria toda la correspondencia
recibida.

> Respetar los tiempos de clase y no aceptar encargos para
entregar a los estudiantes, salvo en caso de absoluta
urgencia.

> No se permite la entrada o salida de los estudiantes fuera
del horario establecido sin autorizacion escrita de la
Direccién y/o subdireccion.

> Registrar el ingreso y salida del personal en horario de
trabajo.

> Llevar un registro de ingreso y salida de las visitas al
colegio.

> Controlar el orden al momento del ingreso y salida de
estudiantes.

> Resguardar la infraestructura y bienes del plantel.
> Apoyar en las tareas de limpieza que se le encargue.

> Es responsable de los muebles y equipos entregados a su
cuidado.

> Tener en cuenta las condiciones de bioseguridad en
ingreso de personas a nuestras instalaciones.

35




ARTICULO 7.- FUNCIONES DE COMISION.

Del Comité de Gestion Pedagogica (Equipo de desarrollo pedagdgico)

DESCRIPCION

FUNCIONES

Gestiona las  practicas
vinculadas al CGE 4, tanto
aquellas orientadas a
promover el aprendizaje y
desarrollo profesional de los
docentes, asi como aquellas

orientadas al diseno,
implementacién y
organizacién de los

procesos de ensefianza y
aprendizaje. (Numeral 5.1.2
del Art. 5 del DS. N° 006-
2021-MINEDU

BOrganizar espacios de interaprendizaje profesional y de
trabajo colegiado, monitoreo y acompafiamiento de la
practica docente.

RArticular la participacion de los integrantes de la
comunidad educativa en la elaboracion, actualizacion,
implementacion y evaluacion de los instrumentos de
gestion.

BPropiciar la generacién de comunidades de aprendizaje
para enriquecer las practicas pedagodgicas y de gestion y
favorecer los aprendizajes de los estudiantes teniendo en
cuenta sus necesidades y caracteristicas, en el marco del
CNEB.

B Generar espacios de promocion de la lectura e intercambio
cultural en la |IE.

BPromover la participacidon voluntaria de la instituciéon
educativa en los concursos escolares y actividades
educativas complementarias.

B Supervisar el desarrollo de los programas de recuperaciéon
pedagodgica en la institucion educativa, considerando la
atencion de la diversidad.

B Orientar la planificacion y adaptacion curricular.

B Orientar el monitoreo a los estudiantes a lo largo del afio
lectivo.

Del comité de gestidon de condiciones operativas (Comité de Defensa Civil)

DESCRIPCION

FUNCIONES

Gestiona las  practicas
vinculadas al CGE 3, en el
marco de los Principios de la
Gestién del Riesgo de
Desastres (GRD), LEY N°
29664, Art. 4 y numeral 5.1.1
del Art. 5 del DS. N° 006-
2021-MINEDU):

> Participar

> Implementar

en la elaboracion, actualizacion,
implementacion y evaluacién de los instrumentos de
gestién de la institucién educativa, contribuyendo al
sostenimiento del servicio educativo.

los procesos de recepcion, registro,
almacenamiento, distribucidn e inventario de los recursos
educativos de la IE, asi como aquellos otorgados por
entidades externas, verificando el cumplimiento de los
criterios de asignacion y gestién segun la normativa
vigente.

> Elaborar, implementar y evaluar el Plan de Gestion del

Riesgo de Desastres segun la normativa vigente, asi
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como la implementacion de simulacros programados o
inopinados.

» Conducir la planificacion, organizacién, ejecucion,
monitoreo y evaluacién de las acciones de gestion del
riesgo de desastres.

> Reportar los incidentes sobre afectacion de la IE por
peligro inminente, emergencia, desastre, asi como las
necesidades y las acciones ejecutadas a las instancias
correspondientes segun la normativa vigente.

> Realizar el diagnéstico de necesidades de infraestructura
del local educativo, incluyendo las de mantenimiento,
acondicionamiento, asi como aquellas relacionadas al
Plan de GRD.

> Promover el desarrollo de acciones de capacitacion en
gestion de riesgo de desastres en coordinacién con los
aliados estratégicos e instituciones especializadas.

» Realizar la programacion y ejecucion de las acciones de
mantenimiento y acondicionamiento priorizadas, segun
las necesidades identificadas.

> Recibir, registrar y verificar las cantidades y condiciones de
los recursos educativos entregados a la IEP-DC (equipos,
materiales y espacios educativos) a fin de dar conformidad.

» Actualizar la informacion en los sistemas informaticos
referidos a la gestion de condiciones operativas a fin de
que, a través de los mismos, se pueda cumplir con las
funciones a cargo del Comité, registrar la matricula
oportuna, asi como atender los reportes solicitados por las
personas y/o entidades que lo requieran.

> Formular e incorporar en el Plan Anual de Trabajo (PAT),
las acciones, personal a cargo y otros aspectos vinculados.

> Implementar el proceso de ingresos y permanencia del
personal docente, directivo, auxiliar de educacion y
administrativo, conforme a los procedimientos e
indicadores establecidos en la normativa vigente.

» Promover el desarrollo de las practicas de gestion del
Compromiso de Gestién Escolar 3.

> Apoyar en la organizacion de la matricula, la
asistencia de estudiantes y del personal de la IE.

Del comité de gestion del bienestar (Equipo de Convivencia Escolar)

DESCRIPCION

FUNCIONES

Gestiona las
vinculadas al

practicas
CGE 5, la

> Gestionar espacios de participacion, elaboracién
participativa y difusién de las normas de convivencia de la
IE.
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generaciéon de acciones y
espacios para el
acompafamiento
socioafectivo y cognitivo, la
gestion de la convivencia
escolar, la participacion
democratica del personal de
la IE y de los estudiantes en
decisiones clave, la
participacion de las familias
en la elaboracion de los
instrumentos de gestion, la
disciplina con enfoque de
derechos, la promocion de
una cultura inclusiva que
valore la diversidad, la
atencion a situaciones de
conflicto o Vviolencia, Ia
prevenciéon de casos de
violencia y la promocion del
bienestar.

Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacion
y evaluacion de los instrumentos de gestion de la institucion
educativa, contribuyendo a una gestion del bienestar
escolar que promueva el desarrollo integral de los
estudiantes.

Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de Tutoria,
Orientacion Educativa y Convivencia Escolar, las cuales se
integran a los Instrumentos de Gestion.

Desarrollar actividades y promover el uso de materiales
educativos de orientaciéon a la comunidad educativa
relacionados a la promocion del bienestar escolar, de la
Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar
democratica e intercultural y de un clima escolar positivo e
inclusivo, con enfoque de atencion a la diversidad.
Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencion y
atencion oportuna de casos de violencia escolar y ofras
situaciones de vulneracion de derechos considerando las
orientaciones y protocolos de atencidon y seguimiento
propuesto por el Sector, en coordinacién con los actores de
la comunidad educativa correspondientes.

Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de
interaprendizaje para planificar, implementar y evaluar las
acciones de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia
Escolar con los tutores, docentes, auxiliares de educacion y
actores socioeducativos de la IE.

Articular acciones con instituciones publicas y privadas,
autoridades comunales y locales, con el fin de consolidar
una red de apoyo a la Tutoria y Orientacion Educativa y a la
promocion de la convivencia escolar, asi como a las
acciones de prevencién y atencion de la violencia, y casos
criticos que afecten el bienestar de los estudiantes.
Promover el ejercicio de la disciplina, ciudadania y la sana
convivencia, basado en un enfoque de derechos y de
interculturalidad, garantizando que no se apliquen castigos
fisicos o humillantes, ni actos discriminatorios.

Conformar brigadas con los integrantes de la comunidad
educativa con el fin de implementar acciones que
promuevan la atencion de los estudiantes en aquellas
situaciones que afecten su bienestar emocional.

Promover el desarrollo de las practicas de gestién del
Compromiso de Gestion Escolar 5.

Promover y organizar capacitaciones dirigidas a docentes,
auxiliares y padres de familia.

Asegurar la incorporacion de las acciones de tutoria y
orientacion educativa en los Il GE.

Otras funciones no contempladas en este reglamento.
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> Liderar las acciones de convivencia en cuanto a: disefio de
planes personalizados de acompafamiento a nivel
cognitivo, conductual, social y psicolégico segun convenga.

Del Comité de Gestion de Recursos Educativos y Mantenimiento de
Infraestructura

DESCRIPCION

FUNCIONES

Del Comité de Gestidon de
Recursos Educativos vy
Mantenimiento de
Infraestructura

> Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y
evaluacion de los instrumentos de gestion escolar,
garantizando la promocion del uso de los recursos
educativos y del mantenimiento de la infraestructura.

> Recibir, registrar y verificar las cantidades y condiciones de
los recursos educativos entregados a la IE (equipos,
materiales y espacios educativos) a fin de dar conformidad.

> Planificar, organizar y ejecutar oportunamente la distribucion
interna y ubicacion de los recursos educativos, conforme a
los criterios de asignacion para que puedan ser usados, se
conserven en buen estado y se encuentren a disposicion de
docentes y estudiantes de la institucion educativa durante los
procesos pedagdgicos.

» Fomentar el uso pedagédgico y cuidado de los recursos
educativos y hacer seguimiento, considerando las
adaptaciones en funcion de la diversidad.

> Realizar el inventario de los recursos educativos (incluyendo
los bienes muebles e inmuebles) con los que cuenta la
institucion educativa al finalizar el afio escolar.

> Otras funciones no contempladas en este reglamento.

Del comité de Tutoria y Orientacion Educativa

DESCRIPCION

FUNCIONES

Del

comité de Tutoria y

Orientacion Educativa

> Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién
Educativa y Convivencia Escolar en funcion del diagnéstico
de las necesidades e intereses de los estudiantes.

> Realizar el acompafamiento socio-afectivo y cognitivo de
los estudiantes en su formacion integral

> Organizar programas, orientar, monitorear y evaluar las
actividades TOE.

» Promover y organizar capacitaciones dirigidas a docentes,
auxiliares y padres de familia.

» Asegurar la incorporacion de las acciones de tutoria y
orientacion educativa en los Il GE.
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> Promover durante el afo escolar las reuniones de trabajo
colegiado y grupos de interaprendizaje de tutoria vy
orientacion educativa (TOE) para planificar y evaluar las
acciones con los tutores en materia de tutoria y orientacion
educativa, y convivencia escolar.

> Sistematizar las experiencias de tutoria cada bimestre para
mejorar oportunamente.

> Implementar estrategias de articulacion educativa con las
familias para mejorar las capacidades socioemocionales y
cognitivas de los estudiantes.

Del comité de SAE interno

DESCRIPCION

FUNCIONES

Segun la RM 108-2021-
MINEDU Los Servicios de
Apoyo Educativo (SAE)
son la forma en la que el
sistema educativo organiza
y brinda los apoyos
educativos para la atencion
pertinente y oportuna a
estudiantes en el marco de
la atencion a la diversidad.
De esta manera, el ambito
de atencion de los SAE se
extiende a todos los
estudiantes que por las
barreras educativas en el
sistema se impide o limita
su atencién educativa,
tales como: edad, género,

estado de salud, riesgo
social y ambiental,
pobreza, origen étnico

cultural, lengua originaria,
diversidad linguistica,
talento y superdotacion,
discapacidad, presentar
trastornos diversos, haber
sido afectado por violencia,
o de cualquier otra indole.

> Sensibilizar, capacitar y asesorar en la identificacion
de barreras educativas (actitudinales, para el
aprendizaje, participacion, de acceso, entre otras).

» Organizar y coordinar la implementacion de los
apoyos educativos necesarios, con los agentes
educativos para la atenciéon de la diversidad de las
demandas educativas.

» Capacitar, asesorar y acompafnar a los docentes y
otros agentes educativos en la implementacion de los
apoyos educativos y ajustes razonables, a nivel
institucional y de aula.

» Promover y desarrollar acciones de sensibilizacion.
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Se busca

Organizar apoyos
educativos, entendidos
como: medidas,

acciones y recursos que
permiten que los
servicios y programas
educativos, en cada
ciclo, nivel, etapa vy
modalidad.

Contar con un equipo
interdisciplinario:

personal docente,
psicologo/a, otros
profesionales,

mediadores, entre

otros, capacitados para
la atencibn a la
diversidad.
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CAPITULO Il = PLAN CURRICULAR
ARTICULO 8.- SISTEMA PEDAGOGICO

Nuestra Institucion Educativa, en consonancia con el sistema preventivo Salesiano y
los perfiles de egreso de la escuela salesiana, asume el enfoque curricular por
competencias, para formar personas con un fuerte sentido critico de la realidad,
creativas y resolutivas, con capacidad de autoaprendizaje y manejo eficaz de sus
conocimientos, comprometidas con su comunidad, con la sociedad en general y con su
fe, concibiendo su vida como proyecto.

Desde esta perspectiva nuestra propuesta pretende el crecimiento integral de los nifios
y adolescentes: a través del curriculo, integrando los itinerarios formativos de educacion
en la fe en las programaciones curriculares, las experiencias de aprendizaje, y los
procesos y actividades pastorales de la institucion; acompanandolos en su desarrollo
socio-afectivo-sexual; promoviendo el protagonismo juvenil en los diversos grupos
escolares, generando un compromiso socio-politico y favoreciendo la representacion
estudiantil; promoviendo las Tecnologias del Aprendizaje y el Conocimiento (TAC), la
edu-comunicacion y el emprendimiento.

Asimismo, nuestra escuela ha optado por el desarrollo de Experiencias de Aprendizaje
(EDA) porque busca que nuestros estudiantes sean protagonistas de su propio
aprendizaje y que, a través de la integracién de las diversas areas curriculares, se
movilicen un conjunto de competencias hacia la superacion de un problema o interés
de los estudiantes.

ARTICULO 9.- METODOLOGIA

En este afo continuamos trabajando el enfoque por competencias que plantea el
CNEB, entendiéndose por competencia como “la facultad que tiene una persona de
combinar un conjunto de capacidades a fin de lograr un propdsito especifico en una
situacion determinada, actuando de manera pertinente y con sentido ético” (p.21).

En este sentido, los educadores intencionalmente y/o de acuerdo con los estudiantes
plantean “Experiencia de aprendizaje que les permita enfrentar una situacion, un
desafio o problema complejo. Se desarrolla en etapas sucesivas y, por lo tanto, se
extiende a varias sesiones. Estas actividades son potentes —desarrollan pensamiento
complejo y sistémico—, consistentes y coherentes —deben tener interdependencia entre
si y una secuencia logica—. Estas actividades, para ser consideradas auténticas, deben
hacer referencia directa a contextos reales o simulados y, si es posible, realizarse en
dichos contextos. (RVM N.° 094-2020-MINEDU-p. 06)

Desde la Situacion Significativa generada a partir de las demandas educativas de
nuestros estudiantes, planificamos las Experiencia de Aprendizaje a través del trabajo
colegiado por grados, asegurando la movilizacién de un conjunto de competencias de

43



diferentes areas para enfrentar una situacion real o simulada, un desafio o problema
complejo, a través de una secuencia de actividades articuladas que responden a la
situacion planteada y a los propdsitos de aprendizaje y, a la vez, describe las
caracteristicas y cualidades de aquello que deben demostrar (criterios de evaluacion)
en sus actuaciones o producciones (evidencias de aprendizaje) con metodologias
activas y trabajo colaborativo, buscando en todo momento el protagonismo y la gestion
autéonoma de los aprendizajes de nuestros estudiantes.

ARTICULO 10.- LINEAMIENTOS SOBRE EVALUACION.

En base a la R.V.M. N° 094-2020-MINEDU, la institucién educativa toma en cuenta las
siguientes consideraciones previstas para la evaluacion por competencias:

a.

La evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto, contribuye
a su bienestar reforzando su autoestima, ayudandolo a consolidar una imagen
positiva de si mismo y de confianza en sus posibilidades; en ultima instancia, motivar
a seguir aprendiendo.

. Es finalidad de la evaluacién contribuir al desarrollo de las competencias de los

estudiantes y, como fin ultimo, a los aprendizajes del Perfil de egreso de la Educacion
Basica.

. Todas las competencias planteadas para el aio o grado deben ser abordadas y

evaluadas a lo largo del periodo lectivo.

. La evaluacion es un proceso permanente y sistematico a través del cual se recopila

y analiza informacion para conocer y valorar los procesos de aprendizaje y los niveles
de avance en el desarrollo de las competencias; sobre esta base, se toman
decisiones de manera oportuna y pertinente para la mejora continua de los procesos
de aprendizaje y de ensefianza.

. El enfoque utilizado para la evaluacién de competencias es siempre formativo, tanto

si el fin es la evaluacion para el aprendizaje como si es la evaluacion del aprendizaje.
Ambos fines son relevantes y forman parte integral de la planificacién de las diversas
experiencias de aprendizaje orientadas al desarrollo de las competencias. Por lo
tanto, deben estar integrados a dichas experiencias y alineados a los propdsitos de
aprendizaje.

Mediante la evaluacion para el aprendizaje, con finalidad formativa, se retroalimenta
al estudiante para que reflexione sobre su proceso de aprendizaje, reconozca sus
fortalezas, dificultades y necesidades y, en consecuencia, gestione su aprendizaje
de manera auténoma. Dado su propdsito formativo, se evalua constantemente todo
lo que permite una retroalimentacion del desarrollo de la competencia: los recursos,
una combinacién de estos, una capacidad y una competencia. Ademas, el docente
obtiene informacidn util para mejorar sus procesos de ensefianza.
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g. Mediante la evaluacion del aprendizaje, con finalidad certificadora, se determina el
nivel de logro que un estudiante ha alcanzado en las competencias hasta un
momento especifico y de acuerdo con lo establecido por el docente segun las
necesidades de aprendizaje del estudiante. “Es importante considerar que la
adquisicidon por separado de las capacidades de una competencia no supone
el desarrollo de la competencia. Ser competente es mas que demostrar el logro
de cada capacidad por separado: es usar las capacidades combinadamente y
ante situaciones nuevas.” (CNEB).

h) La evaluacién tiene como finalidad brindar retroalimentacién al estudiante durante su
proceso de aprendizaje para que reconozca sus fortalezas, dificultades y
necesidades y, en consecuencia, gestione su aprendizaje de manera autbnoma.
También en algunos momentos especificos de este proceso se requiere determinar
el nivel de avance de un estudiante en relacién a las competencias a partir de las
necesidades de aprendizaje determinadas inicialmente.

i. La evaluacién se realiza con base en criterios que permiten contrastar y valorar el
nivel de desarrollo de las competencias que el estudiante alcanza al enfrentar una
situacion o un problema en un contexto determinado. Esto permite tener informacion
tanto para la retroalimentacion durante el proceso de aprendizaje como para
determinar el nivel de logro alcanzado en un momento especifico.

j- En el caso de los estudiantes en situacion de hospitalizacion y tratamiento ambulatorio
por periodos prolongados, para realizar las adaptaciones curriculares, se tomara en
cuenta la condicion de su salud y el nivel de afectacion para sus procesos educativos.
Estos ajustes se sefalan en las conclusiones descriptivas.

k. De acuerdo con el enfoque formativo de evaluacioén, en el Informe de progreso de las
competencias, se utilizara siempre un lenguaje que transmita altas expectativas
respecto a las posibilidades de aprendizaje de cada uno de los estudiantes.

Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la competencia
se usara, en toda la Educacion Basica Regular, la escala tal como se establece en el
CNEB:
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NIVEL DE LOGRO
Escala Descripcién

LOGRO DESTACADO

AD Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado respecto a la
competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que van mas
alla del nivel esperado.

LOGRO ESPERADO

A Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la competencia,
demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas propuestas y en el
tiempo programado.

EN PROCESO

B Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado respecto a la
competencia, para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo
razonable para lograrlo.

EN INICIO

Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una competencia de
c acuerdo al nivel esperado. Evidencia con frecuencia dificultades en el
desarrollo de las tareas, por lo que necesita mayor tiempo de
acompafnamiento e intervencion del docente.

(CNEB, p. 181)

ARTICULO 11.- REGISTRO Y COMUNICACION DEL DESARROLLO DE
LAS COMPETENCIAS.

A. Informe de progreso de las competencias

Es el documento mediante el cual se comunica los niveles de logro alcanzados por
el estudiante en cada competencia al final de cada periodo bimestre, asi como las
conclusiones descriptivas segun sea el caso.

Para la elaboracion de este informe se considera lo siguiente:

v El Informe de progreso se elabora en base a la evaluacién de los avances, logros
y dificultades evidenciados en el progreso de las competencias de los
estudiantes, consignados en los instrumentos usados para la evaluacion de los
aprendizajes.

v Este informe sera entregado a las familias y a los estudiantes segun sea el caso,
a fin de reflexionar sobre avances y dificultades, brindar recomendaciones y
acordar compromisos para apoyar la mejora de los aprendizajes. Se recomienda
tener un espacio de dialogo para este fin.

A partir del ciclo lll de EBR, el informe de progreso registrara el nivel de logro
alcanzado en cada competencia desarrollada y se consignara conclusiones
descriptivas cuando el nivel de logro sea C, y, en el caso de otros niveles de logro
como B, A o AD cuando el docente lo considere conveniente. Al finalizar el periodo
lectivo todas las competencias deben haber sido desarrolladas y por consiguiente
tendran asignado un nivel de logro.

En los casos de estudiantes en situacion de hospitalizacion o tratamientos
ambulatorios de periodos prolongados, el informe de progreso contara con los
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niveles de logro de las competencias desarrolladas y conclusiones descriptivas sobre
Su progreso.

B.- Acta Oficial de Evaluacion:

Es el documento oficial que el director de la IE emite desde el SIAGIE, a partir de la
informacion que los responsables de cada IE ingresan sobre la trayectoria educativa
de los estudiantes. Las Actas consignan la informacion sobre los niveles de logro
alcanzados por los estudiantes, en cada competencia, en un grado o periodo lectivo.

Se tiene en cuenta lo siguiente:

v Los resultados del acompafiamiento al estudiante o recuperacién pedagdgica que
vaya mas alla del término del periodo lectivo se registraran en el SIAGIE una vez
concluidos los mismos y con esto se generara un acta de evaluacion.

v Debe consignar la situacion final de los aprendizajes de cada estudiante segun
las siguientes siglas: PRO (para promovido de grado o edad), PER, (para
permanecer en el grado) o RR (para requiere recuperacién), segun corresponda.

v Debe constar la informacioén referida a la exoneracion de competencias asociadas
a las areas curriculares, la postergacion o adelanto de evaluaciones u otros.
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ARTICULO 12.- CONDICIONES PARA LA PROMOCION, RECUPERACION PEDAGOGICA Y

A. En EBR (incluye EIB)

Pnmaria

al estudiante o
3 g g LA omackin M grio Suerior Permanece en el grado al término del|  Reciben acompafamiento al m”“w”wo&mm N
z afo lectivo estudiante o recuperacion s & sialuaciin de
pedagogica
recuperacién
] I
Lg Automética No aplica No aplica No aplica
“|n
1° Automatica No aplica No aplica No aplica
Al término del periodo lectivo y del acompafamiento al estudiantes o g o
recuperacién pedagégica: 1 estudiante alcanza el de logro
n *C"en mas de la mitad de las im CHNEES S MOum— ": sl R
1 estudiante alcanza el nivel de logro *A” 0 *AD" en la mitad o ms de las | competencias asociadas a cuatro dreas| 9€ PrOmOCion o permanencia Bubiasornon
2°ompetencias asociadas a cuatro dreas o talleres y “B" en las demds o talleres y “B” en las demas Wemino del aflo lectivo. e e
competencias. competencias. promocion.

Al término del periodo lectivo y del acompafamiento al estudiante o
recuperacion pedagégica:

E] estudiante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a todas las areas o talleres, pudiendo alcanzar los
niveles “AD", “A", 0 “C" en las demas competencias.

El estudiante aicanza el nivel de logro
‘C"en mas de la mitad de las
compelencias asociadas a cuatro areas
o talleres y “B" en las demas
compelencias.

Si no cumple los requerimientos

de promocién o permanencia al
término del afo lectivo.

Si no alcanzd los requerimientos
para la promocion.
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PERMANENCIA.

Acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagogica

compelencias asociadas a cuatro 4reas o talleres y “B” en las demas
competencias.

9 La promocién al grado superior P aael al término del|  Reciben acompafiamiento al Permanece en el grado al
L grado término del acompafamiento al
Olo afio lectivo estudiante o recuperacion RS,
pedagdgica recuperacion
Al término del periodo lectivo y del acompanamiento al estudiante o El estudiante alcanza el nivel de logro
competencias asociadas a cuatro areas de promocion o permanencia al
4°[E| estudiante alcanza el nivel de logro *A” 0 *AD" en la mitad o més de las o lalleres y “B” en las demas ) ; Si no alcanz6 los requerimientos
competencias asociadas a cuatro dreas o talleres y ‘8" en las demas competencias. Wérmino del afio lectivo. para la promocion.
competencias.
Al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiante o . : Si no cumple los requerimientos
: El estudiante alcanza el nivel de logro g
PCUPeracion pedagogica: “C"en mésdela mitad de las “m:omd Si no alcanz los requerimientos
; ; no lectivo.
5 E| estudiante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad o mas de las oompgtmas?g.a::;: m:m para la promocidn.
icompetencias asociadas a todas las areas o lalleres, pudiendo alcanzar los oof)r(\petencias
niveles "AD", "A”, 0 *C" en las demas compelencias. '
v
Al término del periodo lectivo y del acompaiiamiento al estudiante o | El estudiante alcanza el nivel de logro | -
. recuperacion pedagogica: *C"en mas dela mitad de las Si no cumple los requerimientos
‘ competencias asociadas a cuatro dreas| de promocién o permanencia al .
E| estudiante alcanza el nivel de logro *A” 0 “AD" en la mitad o mas de las o talleres y *B" en las demas término del afio lectivo. R0 SRR 08 ST enion
competencias. para la promocién,
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Acompanamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” 0 “AD" en |la mitad o mas de las
compelencias asociadas a las dreas o lalleres del acompafiamiento o
recuperacion pedagdgica y “B” en las demas competencias, pudiendo
tener en una de esas areas o talleres el nivel de logro “C" en todas las
compelencias.

- promocion al grado superior Permanece en el grado al
;8 — - » Permanece en el grado al término del| Reciben acompafamiento al St il acoaicaleamiioto o
8 aio lectivo estudiante o recuperacion ke o okiaiiin 3

i recuperacion
|Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B" en la mitad o mas _ .
de las competencias asociadas a todas las dreas o talleres, pudiendo El eshédam ak:f;za e"“:s'v; dl:s logro
.| alcanzar los niveles *AD", “A”, 0 “C" en las demas competencias. ‘C’enlamitad 0 ; | ik de
1 competencias asociadas a cuatro o mas Smocmplenoasoondioorm Si no cumple las condiciones de
Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacion areas o talleres. “Rmm"“mm" pen’"": w""hs'c‘a‘ promocion.
pedagogica: competencias que tienen C.
El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B" en todas las
competencias asociadas a las dreas o talleres del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion pedagogica, pudiendo tener en una de esas
areas o talleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.
-g Al término del periodo lectivo:
§VI [El estudiante aicanza el nivel de logro “A” 0 “AD" en la mitad o mas de las
b competencias asociadas a tres dreas o lalleres y "B en las demas
competencias. El estudiante alcanza el nivel de logro
*C” en la mitad o mas de las Si no cumplen con las condiciones
,| Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacion : : .
2| sedackalin: competenuasasogﬁéwmom& de promocion o permanencia. | o, o\ oo 1as condiciones de
' promocion.
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Acompaiamiento al estudiante o recuperacion pedagogica

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B" en la mitad o mas
de las competencias asociadas a todas las areas o lalleres, pudiendo
alcanzar los niveles “AD", “A”, 0 “C” en las demas competencias.

Al término del acompanamiento al estudiante o recuperacion
pedagogica:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B" en todas las
competencias asociadas a las areas o lalleres del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion pedagogica, pudiendo lener en una de esas
dreas o lalleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
“C” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cuatro o mas
areas o lalleres.

Si no cumple las condiciones de
promocion o permanencia.
Recuperan en aquellas
compelencias que tienen C.

"g La promocién al grado superior o on ol arado ol término deil  Reciben & sianiento ol Pmndmd::“
3 afo lectivo estudiante o recuperacion e
Clo estudiante o evaluacién de
pecagomce recuperacion
3°[ Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B" en la mitad o mas
de las compelencias asociadas a lodas las dreas o lalleres, pudiendo El estudiante alcanza el nivel de
alcanzar los niveles “AD", "A", 0 “C” en las demas competencias. es.C. en la:nitar:sz: m:s de mm
competencias asociadas a cuatro 0 mas St moumplelascmdidomde Si no cumple las condiciones de
Al término del acompafamiento al estudiante o recuperacion areas o talleres. promocion o permanencia. 8 5
pedagogica: Recuperan en aquellas '
El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B" en todas las M Qo B
compelencias asociadas a las dreas o talleres del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion pedagogica, pudiendo tener en una de esas
areas o lalleres el nivel de logro “C" en todas las competencias.
4°| Al término del periodo lectivo:
VI

Si no cumple las condiciones de
promocion,
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La promocion al grado superior

El estudiante alcanza el nivel de logro *A" 0 *AD" en la mitad o0 mas de las
compelencias asociadas a las dreas o lalleres del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion pedagdgica y ‘B" en las demas competencias,
pudiendo tener en una de esas dreas o lalleres el nivel de logro “C™ en
lodas las compelencias.

Pormanece en ol grado sl témino del|  Reciban acompahamisnto sl | " omanece onel gradoal
término del acompafiamiento al
afo loctivo estudianto o recuperacion
pedagdgica estudiante o ovaluacion de
recuperacion
5°[ Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza el nivel de logro *A” 0 “AD" en la mitad o mds de las
competencias asociadas a tres dreas o lalleres y "B" en las demds
competencias. i
"G mamadonisdols (S0l oindcors
Al término del acompaiiamiento al estudiante o recuperacion competencias asociadas a cuatro 0 mas O PEMMAnencia. | o no cumple las condiciones de
pedagogica: areas o talleres. promocion.
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ARTICULO 13.- INDICADORES DE LOGRO DE APRENDIZAJE.

La Direccion del Centro Educativo, en conformidad a la normatividad vigente, esta
autorizada a decretar:

a. Convalidacion, revalidacion o subsanacion de estudios realizados en el extranjero,
se consideraran para el proceso de matricula, siempre y cuando los padres lo
soliciten y tengan la documentacion completa.

b. Adelanto o postergacion de evaluaciones, previa solicitud de la madre o padre de
familia o apoderados con documentos probatorios, en los casos que es estudiante
acredite: enfermedad y/o tratamientos ambulatorios por periodos prolongados,
accidente, cambio de residencia al extranjero o viaje en delegacion oficial, u otros
casos similares. En el caso de cambio de residencia al extranjero se podra
adelantar o postergar las evaluaciones del ultimo periodo, sélo si se tiene
calificativos en los periodos anteriores.

ARTICULO 14.- CONTROL DE ASISTENCIA.

a)
b)

c)

d)

Los estudiantes deben asistir puntualmente.
Horario de sesiones presenciales:

- Inicio: 07:10 AM - salida 2:10 PM para ambos niveles.
Los padres seran informados sobre las inasistencias de sus menores hijos, de
manera oportuna a través del Sieweb.
Se considera tardanza, a partir del cierre de los portones 7:10 a.m. Cada
tardanza, no justificada, genera en el sistema del indicador de conducta un punto
menos (incidencia en responsabilidad).
El control de la tardanza se registra, por el encargado de RR.HH. en la primera
hora de clases en la plataforma Sieweb.
A partir de la tercera tardanza, el PPFF debera justificar a Coordinacion de
Relaciones Humanas, de manera presencial.
A partir de la quinta tardanza se inicia el proceso de acompanamiento al
estudiante.
Toda justificacion por inasistencia del estudiante debera hacerla el padre de
familia o apoderado, ante Coordinacion de Relaciones Humanas utilizando la
plataforma de Sieweb, indicando nombres, apellidos, grado, seccion y nivel y el
motivo de la inasistencia; todo esto el dia que el estudiante se incorpora al

colegio y mostrando la documentacién que sustente dicha inasistencia.
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ARTICULO 15.- VIGENCIA ANO ESCOLAR.

La propuesta pedagogica institucional brinda el servicio educativo presencial desde el
04 de marzo hasta el 16 de diciembre de 2024 en el marco de la implementacion del
Curriculo Nacional de la Educacion Basica y estando atentos a las disposiciones de las

autoridades competentes.

ARTICULO 16.- ORGANO DE SOPORTE AL PROCESO PEDAGOGICO.

Instancias organizadas en comités y comisiones de trabajo por todo el personal de la
IE, cumple funciones, en el marco de una gestion escolar orientada a mejorar la calidad
del servicio educativo y el logro de los aprendizajes de los estudiantes.

Nuestra |.E. brinda el Servicio de Psicologia en los Niveles Primaria y Secundaria, el
mismo que se hace de conocimiento a los padres de familia desde la primera charla

informativa que se brinda al ingreso del alumno.

CAPITULO lll — NORMAS DE CONVIVENCIA DE LA II.EE.

ARTICULO 17.- DEFINICION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.
La convivencia escolar es el conjunto de relaciones interpersonales que dan forma a

una comunidad educativa. Es una construccion colectiva y cotidiana, cuya
responsabilidad es compartida por todos. La convivencia escolar democratica esta
determinada por el respeto a los derechos humanos, a las diferencias de cada persona,
y a una coexistencia pacifica que promueva el desarrollo integral de los estudiantes.
La convivencia escolar es un elemento fundamental para lograr una formacion
ciudadana integral en los estudiantes. Es una experiencia dinamica que se da en todos
los ambitos de la vida escolar, y que involucra a cada uno de los integrantes de la
comunidad educativa, con sus acciones, actitudes, decisiones y valores. Los modos de
convivencia en una institucion educativa reflejan la calidad de las relaciones humanas
que se dan en ella.

En ese sentido, la gestion de la convivencia escolar aporta a la construccion de vinculos
seguros, a la eliminacién de toda forma de violencia y discriminacion, y a la vivencia de

experiencias positivas sobre la base de la responsabilidad, la solidaridad y la justicia.
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Estos principios son propios de una forma de vida democratica y pacifica, donde las
dimensiones afectivas, comportamentales y cognitivas de todas las personas pueden

realizarse a plenitud.

ARTICULO 18.- OBJETIVOS DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

a. Desarrollar la autonomia de los estudiantes en espacios de trabajo individuales,
sean presenciales o virtuales, con la orientacion del educador y con el uso de la
tecnologia (buscar informacion previa sobre un tema, observar un video, leer una
ficha de trabajo, elaborar organizadores visuales de la informacion revisada,
entre otros).

b. Promover la cooperacion para la construccion de los aprendizajes, en grupos
pequefios (presenciales) o en grupos grandes (virtual), estableciendo
experiencias de trabajo cooperativo.

c. Generar condiciones y espacios (organizacion estudiantil) para el pleno ejercicio
ciudadano de la comunidad educativa, a través de una convivencia escolar
democratica, basada en la defensa de los derechos humanos, el respeto por las
diferencias, la responsabilidad frente a las normas y el rechazo a toda forma de
violencia y discriminacion.

d. Consolidar a la institucion educativa como un entorno protector y seguro, donde
el desarrollo de los estudiantes esté libre de todo tipo de violencia que atente
contra su integridad fisica, psicologica o sexual, o afecte sus capacidades para
el logro de sus aprendizajes.

e. Fomentar la participacion activa de la comunidad educativa, especialmente de
los estudiantes, en el establecimiento de normas de convivencia y de medidas
correctivas que respeten los derechos humanos y la dignidad de las personas,
orientadas a la formacion ética y ciudadana, a la autorregulacién y al bienestar

comun.

ARTICULO 19.- CONDICIONES DE LA CONVIVENCIA INSTITUCIONAL.

Los miembros del IE Salesiano Don Bosco de Piura construyen una Comunidad

Educativa democratica, participativa, inclusiva e intercultural, a través del
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establecimiento de relaciones respetuosas, justas, solidarias, equitativas, fraternas y
pacificas entre sus integrantes. Esta caracterizada por el respeto a los derechos de los
demas, la aceptaciéon de normas de convivencia consensuadas y la solucion pacifica
de los conflictos o problemas que se puedan presentar entre estudiantes o con algun

otro miembro de la Comunidad Educativa Pastoral.

ARTICULO 20.- LINEAMIENTOS DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
DE LA INSTITUCION SALESIANA.

En este sentido tenemos como lineamientos de politica:

a. Las normas de convivencia deben ser consensuadas, es decir, elaboradas de
forma participativa a nivel de aula, ciclo, niveles y comunidad, y actualizadas
periddicamente.

b. Las normas y acuerdos, teniendo en cuenta la particularidad de cada grupo.

c. En las normas de convivencia debe existir una armonia y coherencia entre los
dos niveles de formacion, para su consecucion y aplicacion en bien de nuestros

educandos.

ARTICULO 21.- NORMAS DE CONVIVENCIA INSTITUCIONALES.

a. Demuestro el sentido de la existencia de Dios, participando y respetando
fervientemente en los momentos de oracion

b. Asisto a la escuela con puntualidad, regularidad, cuidando mi presentacion
personal que expresa la valoracién de mi mismo y de los demas segun mis
funciones que realizo. (Cuidando mi corte de cabello y buen uso del uniforme).

c. Cuido el espacio donde habito o0 me encuentre manteniéndolo limpio y ordenado.

d. Mantengo una adecuada comunicacién y me relaciono con respeto y tolerancia
con todos los integrantes de la comunidad educativo pastoral.

e. Participo activamente teniendo una mirada integral de la formacion con sentido
ético, espiritual, académico y cultural en bien de nuestra comunidad educativa.

f. Respeto la integridad fisica y moral de todas las personas de la comunidad
educativa pastoral.

g. Cumplo con los protocolos establecidos de bioseguridad pensando en el

bienestar propio y de quienes me rodean.
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h. Cuido el mobiliario y equipos tecnolégicos de la institucion educativa.

i. Muestro interés y participo activamente con alegria y respeto en las actividades
educativo-pastorales que favorecen mi formacion integral y se prohiben los
insultos, palabras groseras, sobrenombres y toda palabra y accion que vaya en
contra de la integridad de la persona y la familia.

j-  Me integro con responsabilidad en las organizaciones como: comité de gestion
del bienestar, comités de aula, brigadieres, asistentes escolares, y otros,
teniendo en cuenta las funciones asignadas en cada encarga tura segun la guia
respectiva.

k. Participo con responsabilidad en los grupos de asociacionismo como son grupos
formativos, grupos artisticos, grupos deportivos respetando los acuerdos
establecidos.

|.  Apoyamos activamente y con entusiasmo las iniciativas de solidaridad que se

proponen a nivel institucional, social y eclesial.

ARTICULO 22.- DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL AULA.

Son de construccion colectiva en cada aula a partir de las normas institucionales, dicho
proceso lo lidera el tutor de aula al inicio de cada afo. Dichas normas de convivencia
son revisadas bimestralmente. Asimismo, son las que originan los acuerdos de
convivencia escolar en aula en las sesiones diariamente. Este proceso lo dirige cada

docente de area con base en las normas de convivencia del aula.

ARTICULO 23.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS.

Son acciones que orientan a la prevencién, formacién integral y el cambio de conducta
inadecuada, respetando la dignidad y sin vulnerar los derechos. Se aplican a través de
estrategias motivadoras, de manera reflexiva que involucren el comprender las causas
de su comportamiento para asumir las consecuencias de sus acciones, reparando el
dafio causado y restablecer las relaciones afectadas. Implican didlogo, mediacién,
negociacion, consejeria, reparacion, autorregulacién y asumir las consecuencias de sus

actos, entre otras.
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ARTICULO 24.- SUS PRINCIPIOS SON:

Proteger al estudiante.

Manejar con confidencialidad la informacion del estudiante.
Intervenir sistematicamente de manera oportuna y eficaz.
Respetar y valorar la diversidad.

Fomentar en el estudiante el cuidado del medio ambiente.

-~ 0o o 0 T ®

Responsabilidad de sus actos.

ARTICULO 25.- MEDIDAS CORRECTIVAS ANTE CONDUCTAS
INADECUADAS:

La escuela salesiana al estar comprometida con la formacion integral del estudiante,
realiza acciones de orientacion, apoyo pedagogico, psicolégico y espiritual a los
estudiantes que presentan dificultades en el cumplimiento y respeto de las normas de
convivencia.

a. Toda conducta inadecuada de un estudiante es dialogada con el docente en
el momento oportuno, y se aprovechara la ocasién para formar la virtud
correspondiente.

b. Cuando se hayan agotado todos los procedimientos de orientacion con un
determinado estudiante, se aplicaran medidas correctivas de manera
progresiva, segun lo amerite el caso a juicio del Equipo de Gestion, quien
ademas podra sugerir el traslado del educando a otra I.E., con la opinién
previa del Comité de Gestion de Bienestar y los Padres de familia.

c. El Equipo de Gestion evaluara las faltas graves de afectacion a las normas
de convivencia que no se hayan incluido en el presente reglamento. Asi
mismo, determina la medida correctiva oportuna, pertinente y razonable que

lleve al estudiante a una reflexién y mejora.

ARTICULO 26.- PROCEDIMIENTO ANTE LAS CONDUCTAS
INADECUADAS.

a. Ante la observacion o conocimiento de una conducta inadecuada de nuestros

estudiantes por parte de los mismos estudiantes, PPFF, personal administrativo,
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de apoyo logistico, de mantenimiento y comunidad debe informar al docente,
tutor o directivo de la IE.

b. El docente o directivo que observa o tiene conocimiento de la conducta
inadecuada aborda de manera formal y comunica al tutor del aula, a través del
respectivo informe por escrito.

c. El tutor procede a una entrevista con el estudiante, identificando la conducta y
reforzando acciones de compromisos para acompanarlo de manera oportuna y
pertinente.

d. Se hace el registro en carpeta tutorial y se informa a la coordinacion de
relaciones humanas y coordinacién de tutoria, segun corresponda.

d. En el periodo que se considere, de no haber frecuencia en el
comportamiento, se cierra el caso y se da por superada la situacion.

e. De haber frecuencia en el comportamiento se convierte en una conducta
inadecuada grave, la misma que se aborda en el articulo siguiente del

presente reglamento.

ARTICULO 27.- RESPECTO A CONDUCTAS INADECUADAS GRAVES,
SE APLICARA EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO.

a. Ante la observacion o conocimiento de una conducta inadecuada grave de
nuestros estudiantes por parte de los mismos estudiantes, PPFF, personal
administrativo, de apoyo logistico, de mantenimiento y comunidad debe informar
al docente, tutor o directivo de la IE.

b. El docente, tutor o directivo que observa o tiene conocimiento de la conducta
inadecuada grave registra en ficha de derivacion y la eleva a coordinacién de
RRHH.

c. El coordinador de RRHH solicita la intervencion del area de psicologia de
secundaria, del equipo de convivencia segun corresponda el caso y segun
protocolo establecido.

d. El equipo de convivencia, efectuan las entrevistas con el estudiante y PPFF de
acuerdo al caso.

e. De ser necesario, se requiere el reporte o informe psicolégico o de alguna
instancia y se solicitara con evidencias validas de las recomendaciones

brindadas.
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f. El equipo de convivencia evalua todo el proceso incluyendo el informe y
evaluacion hecha. No obstante, si la situacion pudiendo ser puntual o reiterativo
si este, se vincula con los protocolos ante la violencia, se procedera de acuerdo
a los plazos contemplados en la normativa vigente y segun lo sefialado en el DS
N° 004-2018-MINEDU (48 o 24 horas, segun corresponda el protocolo) y su
actualizacion con la RM N°274-2020-MINEDU y la activacion del protocolo segun
corresponda, los mismos que estan anexados al presente reglamento.

g. En este caso de la activacion del protocolo, se procede al registro en el Siseve.

h. El equipo de convivencia formula un plan de mejora personalizado y se efectua
el seguimiento del tutor e involucrando a los docentes de las distintas areas
curriculares donde se desenvuelve el estudiante.

i. La direccion respalda las medidas correctivas de acuerdo a la disciplina positiva
que se aplica en el trabajo por una convivencia armonica.

j- Se socializa el plan de mejora con los PPFF del estudiante involucrado y se
plantean compromisos comunes de acuerdo a los objetivos y la situacion
presentada.

k. En aquellos casos en los que la conducta inadecuada se determina por informe
meédico actualizado que requiere ciertos espacios o facilidades, solo en estos
casos, los docentes actuaran de acuerdo a las recomendaciones emitidas por el
o los especialistas en coordinacién con el servicio de psicologia. Los padres de
familia asisten de manera periédica para informar sobre avances y cumplimiento

de tratamiento especifico del estudiante.

ARTICULO 28.- EN CASO DE PERSISTIR LA CONDUCTA
INADECUADA SE ESTABLECE:
» Que de acuerdo a lo que determine el equipo de convivencia sobre el tipo de

caso, este tomara el tiempo oportuno de acuerdo a la normativa vigente para
activar los protocolos correspondientes. En caso lo sucedido no esté
contemplado en los protocolos se tomara como referencia los articulos del

presente reglamento de la seccién faltas o faltas graves.
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ARTICULO 29.- PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR Y ESTABLECER

LA CONDUCTA DEL ESTUDIANTE.

El Informe de Rendimiento Escolar es el documento oficial de la Institucion Educativa,
donde consta la evaluacion y calificacion de la conducta de los estudiantes.

La evaluacion de la conducta esta incluida en el proceso de evaluacion del desarrollo
de las competencias de cada area, asi como de la Tutoria.

Los criterios de evaluacion para la calificacién de la conducta se realizaran empleando
la escala numérica.

Para la evaluacion de la conducta se parte de los enfoques transversales - valores que
inculcamos y vivimos en nuestra institucién educativa; los cuales orientan el caminar
disciplinar de nuestra escuela; estos valores a su vez se evidencian a través de
comportamientos observables que se encuentran especificados en la Matriz Axiologica
de la Red Salesiana. (Ver Matriz Axioldgica de la Red Salesiana pagina 13)

Es importante acotar que dichos comportamientos observables, se evaluan a través de
las incidencias conductuales, las cuales mencionamos lineas abajo.

1.- APERTURA A DIOS.

Meéritos

Deméritos

1.- Mantiene una postura de respeto durante la
oracién de inicio de jornada escolar, eucaristias,
adoraciéon al santisimo, espacios de jornadas
espirituales y homenajes a la virgen.

2.- Brinda apoyo voluntario a sus compafieros
cuando lo necesitan.

3.- Participa de manera voluntaria en las actividades
pastorales propuestas por el colegio. (Novena,
jornadas espirituales, etc.)

4.- Se involucra voluntariamente en las diferentes
iniciativas de apoyo social a nivel institucional,
social y eclesial.

1.- Inadecuada postura en el momento de la oracidn
de inicio de jornada escolar, eucaristias, adoracién
al santisimo, espacios de jornadas espirituales y
homenajes a la Virgen.

2.- Muestra con frecuencia poca disposicidon para
brindar apoyo a los companeros en situaciones de
emergencia.

3.- No participa en actividades
propuestas por el colegio.
espirituales, etc.)

4.- No se involucra en las diferentes iniciativas de
apoyo social a nivel institucional, social y eclesial.

pastorales
(Novena, jornadas

2.- ACOGIDA INCONDICIONAL DE TODA PERSONA.

Méritos

Deméritos

1.- Se expresa con lenguaje respetuoso, evitando la
agresion verbal.

2.- Respeta la integridad fisica de sus compafieros,
evitando la agresion fisica.

3.- Respeta la integridad moral de sus compafieros,
evitando la agresion psicoldgica y emocional.

4.- Se expresa con respeto de los familiares de sus
compafieros.

5.- Llama por su nombre a sus compaferos al
interactuar en los diferentes espacios.

6.- Saluda con atencidn a sus pares, superiores y
personas mayores.

7.- Acepta a sus compafieros tal como son,
respetando las diferencias.

8.- Escucha con atencidén la participacion de sus
compafieros.

9.- Respeta las opiniones de los companeros y

1.- Se expresa con frecuencia con un lenguaje
inadecuado al interactuar con sus comparieros.

2.- Agrede fisicamente a sus compafieros en los
diferentes momentos y espacios de interaccion.

3.- Agrede psicoldgica y emocionalmente a sus
compaiieros en los diferentes momentos y espacios
de interaccion.

4.- Ofende a su compafiero al referirse a sus
familiares de manera irrespetuosa.

5.- Llama por sobrenombre a sus compafieros.

6.- No saluda, con frecuencia, a sus pares,
superiores y personas mayores.

7.- Se burla de sus companieros.

8.- Falta el respeto constantemente en la sesion de
clase.

9.- Interrumpe constantemente las participaciones
de sus companfieros.
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profesores.

10.- Interactla con sus pares con un lenguaje
pertinente y asertivo.

11.- Escucha y respeta las opiniones de los demas.
12.- Expresa su disconformidad de manera alturada
y respetuosa.

13.- Es veraz y asume las consecuencias de sus
actos.

14.- Utiliza los medios digitales o redes sociales de
manera respetuosa

10.- Falta el respeto constantemente a sus
compafieros.

11.- Se expresa de manera inapropiada hacia sus
profesores.

12.- Miente de forma constante y no asumen las
consecuencias de sus actos.

13.- Usa los medios digitales o redes sociales en
agravio de la moral y la buena imagen personal e
institucion.

3.- PARTICIPACION CIUDADANA.

Méritos

Deméritos

1.- Asume y respeta los roles asignados en los
diferentes equipos de trabajo.

2.- Traer puntualmente el material solicitado.

3.- Asume y cumple sus compromisos de cambio de
conducta.

4.- Cumple puntualmente con la entrega de tareas
o trabajos asignados.

5.- Es puntual en el ingreso al aula y talleres.

6.- Llena la agenda diariamente.

7.- Trae firmada la agenda diariamente.

8.- Mantiene sus Utiles escolares en buen estado.
9.- Respeta los materiales educativos de sus
compaferos.

10.- Asiste a clases correctamente uniformado
(mantiene limpieza y orden de su vestimenta).

11.- Usa correcto corte de cabello.

12.- Mantiene calificaciones u observaciones
anotadas por el docente en su agenda.

13.- Participa activamente mediante
intervenciones acordes al tema.

Ssus

1.- Incumple con los roles asignados en los
diferentes equipos de trabajo.

2.- No cumple con traer el material solicitado con
anticipacion.

3.- No cumple los compromisos de cambio
conductual.

4.- No cumple puntualmente con la entrega de sus
tareas asignadas.

5.- Constante impuntualidad al ingreso de aula y
talleres.

6.- No trae agenda diariamente.

7.- No trae la agenda firmada por sus padres.

8.- Presenta sus utiles escolares en mal estado.

9.- No respeta el material educativo de sus
compafieros.

10.- Se presenta mal uniformado (vestido y calzado)
y desaseado.

11.- Persiste en no cortarse el cabello o utilizar corte
no escolar.

12.- Borra o elimina informacién enviada por
agenda.

13.- No demuestra una actitud adecuada para el
aprendizaje.

4.- CUIDADO DE LA CASA COMUN.

Méritos

Deméritos

1.- Cuida los materiales, mobiliario e infraestructura
de la escuela.

2.- Mantiene limpio y ordenado su lugar de estudio,
alimentacién y recreacion.

3.- Ubica los envases plasticos en los contenedores
adecuados ubicados en los patios}

4.- Utiliza los contenedores de aula de manera
apropiada. (Respetando la rotulacion de los
contenedores)

5.- Evita el desperdicio del agua y energia eléctrica
en la escuela.

6.- Mantiene limpios los SS.HH. luego de utilizarlos.
7.- Usa racionalmente el papel higiénico en los
SS.HH.

8.- Participa en campafias para la recuperacién de
areas verdes dentro y fuera de la escuela.

9.- Respeta los turnos de las canchas deportivas de
la escuela.

10.- Consume alimentos saludables.

1- Maltrata los materiales, mobiliario e
infraestructura de la escuela.

2.- No utiliza los tachos de basura adecuadamente
en el aula.

3.- No mantiene limpio y ordenado los diferentes
ambientes de la escuela.

4- No utiliza los contenedores
adecuadamente en los patios

5.- Desperdicia el agua y la energia eléctrica en la
escuela.

6.- No utiliza apropiadamente los SS.HH.

7.- No cuida las areas verdes.

8.- No respeta los turnos de uso la cancha deportiva
de la escuela.

de manera
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11.- Respeta la diversidad cultural de sus
compafieros.

El tutor tiene un rol primordial a través de su apreciacion, acompafiamiento y
guia; y coloca una calificacion de seguimiento y acompafamiento.

ARTICULO 30.- RESPECTO A LOS CASOS DE ESTUDIANTES QUE
PRESENTAN AL INICIO Y DURANTE EL ARO ESCOLAR, UN
DIAGNOSTICO PSICOLOGICO Y PSIQUIATRICO, SE REALIZARA:

a. El equipo de convivencia, solicita el informe médico actualizado en relacion al
diagndstico y terapias indicadas, en el momento de la matricula o durante el afio
escolar.

b. El equipo de convivencia junto al tutor, a partir del informe recibido por el
departamento de psicologia, formula un plan de mejora personalizado y se
efectia el acompafiamiento al estudiante y a la familia involucrando a los
docentes de las distintas areas curriculares.

c. El coordinador de RRHH asegura y acompana el cumplimiento de la ejecucion

del Plan de mejora personalizado de manera periodica.

ARTICULO 31.- LA ORGANIZACION DEL AULA PARA UNA
CONVIVENCIA ARMONICA A TRAVES DE LOS DELEGADOS DE
AULA.

Delegado General, subdelegado (designados por el tutor).
Delegado de Pastoral

Delegado de Cultura

Delegado de Ecologia

® 2o 0 T o

Delegado de Deporte
Los delegados de Pastoral, Cultura, Ecologia y Deporte son elegidos por los

estudiantes de cada seccién de manera democratica después de haberles presentado

las funciones que les corresponde.

ARTICULO 32.- FUNCIONES DE LOS DELEGADOS.
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a. Delegado General: Coordina con el Tutor las actividades a organizar propiciando
la inclusidn y participacidon de todos los estudiantes en:
> Animar, propiciar y gestionar la disciplina en el aula.
> Apoya al profesor tutor en la formacion y demas actividades programadas
durante el ano.
b. Subdelegado: Coordina con el Tutor las actividades a organizar propiciando la
inclusion y participacion de todos los estudiantes en:
> En ausencia del delegado asume sus funciones.
» En ausencia de un docente, informa a coordinacion de nivel o sub
direccion.
c. Delegado de Pastoral: Coordina con el Tutor las actividades a organizar
propiciando la inclusion y participacion de todos los estudiantes:
> Las oraciones de inicio y final de la jornada.
> Fomenta el amor a Maria Santisima a través del rezo del Angelus los 24
de cada mes.
> Elaboracion de murales: Semana Santa, Mes mariano, Semana del Papa,
Semana de la Gratitud, Mes de Don Bosco, Adviento, entre otras que
comunique la Pastoral de la IE.
> Motiva diversas acciones solidarias que promueva la Pastoral de la IE.
Participa de las reuniones y actividades que promueva el Municipio
Escolar Salesiano a través de su Regidor de Pastoral.
> Anima y organiza a los estudiantes para la participacion de las
Eucaristias.
d. Delegado de Cultura: Coordina con el Tutor las actividades a organizar
propiciando la inclusion y participacion de todos los estudiantes en:
> Elaboracion del periédico mural con fechas del calendario civico nacional,
regional y local.
> Actividades de difusion sobre los derechos de los nifios y adolescentes
en su aula.
» Promociona la lectura a través de diversos medios.

» Genera con sus compafieros un kit de aseo para el aula y botiquin.
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> Participa de las reuniones y actividades que promueva el Municipio
Escolar Salesiano a través de su Regidor de Cultura.

» Organiza la entrega y lectura del Boletin Salesiano.

e. Delegado de Ecologia: Coordina con el Tutor las actividades a organizar
propiciando la inclusion y participacion de todos los estudiantes en:

» Promueve actividades de conciencia ecoldgica: murales, rotulos de
tachos de basura, etc.

> Anima el orden y limpieza del aula y escuela.

» Coordinay concientiza a sus comparieros de aula en temas de prevencion
de: incendios, inundaciones, sismos, terremotos y otros.

> Participa de las reuniones y actividades que promueva el Municipio
Escolar Salesiano y Club de Ciencia a través de su Regidor de Ecologia.

f. Delegado de deporte: Coordina con el Tutor las actividades a organizar
propiciando la inclusion y participacion de todos los estudiantes en:

» Formacion de los equipos deportivos internos de aula: fulbito, basquet,
atletismo, entre otros.

» Informa y motiva la participacion de los equipos en diferentes
campeonatos de los recreos, sabados, olimpiadas entre otros.

> Fomenta el habito al deporte a través de diversos medios.

» Representa al salon en alguna actividad deportiva.

> Participa de las reuniones y actividades que promueva el Municipio

Escolar Salesiano a través de su Regidor de Deporte.

ARTICULO 33.- MUNICIPIO ESCOLAR SALESIANO.

Es la organizacion que representa a todos los estudiantes de la IE. Los integrantes del
municipio escolar son elegidos en forma democratica por votacién universal y secreta,
por el periodo de un afo.
El Municipio Escolar Salesiano permite que el estudiante:

» Expresar sus necesidades y propuestas por medio del dialogo.

 Organizar actividades académicas, culturales, sociales y deportivas.

* Desarrollar practicas y valores sobre democracia, liderazgo, respeto,

responsabilidad, libertad e igualdad, entre otros.
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» Mejorar el trato que reciben de sus profesores, profesoras y companeros, asi

como el personal administrativo y de servicio.

Objetivos del municipio escolar
* Incentivar entre los estudiantes experiencias educativas para el fortalecimiento

y desarrollo de actitudes y valores.
» Promover practicas de organizacion y participacién democratica en el ejercicio
de sus derechos y responsabilidades.

* Involucrar a la comunidad educativa y diversos actores e instituciones.

Conformacioén del comité electoral
El comité electoral esta conformado por los estudiantes del ultimo ano de estudios de

la IE, tres miembros titulares y tres miembros suplentes. El comité electoral elabora el
reglamento electoral, el cual debera contemplar y desarrollar las etapas del proceso
electoral y un cronograma de actividades.

El comité electoral se encargara de la planificacion y organizacién de las elecciones del
municipio escolar hasta la juramentacion, debiendo contar con los permisos
correspondientes de sus profesores para el desempeifio de sus funciones, con el apoyo

del docente asesor y equipo de trabajo.

Elaboracion del reglamento electoral
La elaboracién del reglamento electoral debe estar a cargo del comité electoral con el

acompafamiento y asesoria del equipo de docentes y el docente asesor. Este
documento es el que establece las “reglas de juego” de todo el proceso electoral. Por

tanto, su elaboracion debe realizarse con cuidado y precision.

Elaboraciéon del padrén electoral
La IE debera facilitar al comité electoral la relacién de estudiantes por cada grado y

seccion, para que se elabore el padron electoral respectivo por mesa de sufragio. El

padrén electoral sera de manera virtual y estara a cargo del equipo de soporte de la IE.

Convocatoria
La convocatoria es realizada por el comité electoral con una anticipacién no mayor de

cuarentaicinco (45) dias ni menor de treinta (30) anteriores a la fecha de la eleccion, de
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acuerdo con las disposiciones especificas mencionadas en la RV N° 067-2011-ED. Se

recomienda publicar la convocatoria del proceso en los periddicos murales de la |E.

Inscripcion de listas y planes de trabajo
Luego de la convocatoria se podran inscribir las listas de candidatos hasta quince dias

antes de la fecha de la eleccion.
Se deben presentar como minimo dos listas para promover el intercambio de ideas.
Las listas deben estar integradas también por estudiantes de diferentes niveles y grados
debidamente identificados por numeros, letras y/o simbolos.
Los estudiantes que cursan el ultimo grado que brinda la IE no podran ser candidatos
porque las elecciones se realizan los ultimos meses de cada afo.
Al momento de inscribirse, las listas deben presentar un plan de trabajo elaborado con
la ayuda del docente asesor, el cual difundiran antes de la elecciéon e implementaran
durante el periodo de la gestion.
Las listas de candidatos a la directiva del municipio escolar deben estar conformadas
por candidatos a:

a) Alcalde.

b) Teniente alcalde, que anima el Nivel de Primaria y por ello candidato del nivel.

c) Regidor de cultura y su candidato de primaria.

d) Regidor de ecologia y su candidato de primaria.

e) Regidor de Pastoral y su candidato de primaria.

f) Regidor de deporte y su candidato de primaria.

Periodo de tachas de candidatos
El comité electoral revisara las listas de candidatos. Luego las publica para el respectivo

periodo de tachas. La tacha es la oposicion a la inscripcidn de uno o mas candidatos,
sustentado en el reglamento electoral. Si es que hubiese alguna, el comité electoral
resuelve también de acuerdo con el reglamento electoral. Se recomienda que el periodo

de tachas no exceda los tres dias habiles.

Publicacion de listas habiles
Pasado el periodo de tachas y las resoluciones del comité electoral, si fuese el caso,

se publicarian las listas habiles para la eleccion.
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Campana electoral
Se realizara hasta dos dias antes de la jornada electoral. La campafia electoral puede

plantearse para promover la exposicion de planes de trabajo por parte de los candidatos
en el auditorio, si lo hubiera, visitas a las aulas, prensa escolar, dar un tiempo a cada
lista durante la formacién, afiches, volantes, etcétera.

Durante la campana electoral debe primar el respeto mutuo, de manera que sea un
momento para debatir ideas y propuestas, sin ofender ni atentar contra la dignidad de
las personas, asi como velar por la participacion equitativa de los estudiantes.

Se debe evitar que los candidatos desvirtien el sentido de la participacion, prometiendo
cosas imposibles 0 que no le corresponde decidir a los estudiantes, cayendo en un

comportamiento demagaogico.

Presentacion de planes de trabajo
Los candidatos tendran un espacio donde podran presentar sus propuestas a todos los

estudiantes. Este puede ser por medio de un debate o presentacién de propuestas y
planes de trabajo. Esta actividad es realizada por el comité electoral y el docente

asesor.

Sorteo de miembros de mesa
Los miembros de mesa son tres: presidente, secretario y vocal. La funcion de estos es

instalar la mesa de sufragio, recibir el voto de los estudiantes, contarlos y llenar el acta
electoral. Se les designa mediante un sorteo realizado por el comité electoral, de

preferencia entre los estudiantes del ultimo grado que brinda la IE.

Elaboracién de formatos electorales
La elaboracion de los formatos electorales esta a cargo del comité electoral con apoyo

del docente asesor. Estos formatos son cédulas, actas, cartel de candidatos y hoja

borrador, entre otros.

Capacitacion de miembros de mesa
El comité electoral, con el apoyo del grupo de trabajo y docente asesor, debe capacitar

a los miembros de mesa titulares y suplentes sobre los procedimientos electorales
durante la jornada electoral. Es recomendable que en esta capacitacion también estén

presentes los personeros.

68



Jornada electoral o dia de la eleccion

El dia de la eleccion, el equipo docente acompana al comité electoral en sus tareas de
ejecucion y supervision del proceso, asesorandolos y ayudandolos en lo que necesite.
El proceso de eleccion en el Colegio Salesiano Don Bosco se realiza de manera virtual,
con el apoyo del soporte técnico. Estos incluyen:

El padrén electoral que contiene los datos de los electores, como el numero del DNI,
apellidos y nombres, y el espacio para la firma y huella dactilar

Las cédulas de sufragio digital estan sostenidas en cada computador del salén para
efectuar la eleccion.

La cédula virtual contiene el nombre de la eleccion, el nombre de la IE, la indicacion de
cdmo se marca de manera correcta el voto y los numeros o simbolos de las listas
postulantes.

El cartel de candidatos se proyecta en el Ecran del salon con la relacién de candidatos
diferenciados por lista, con su respectivo numero y/o simbolo, que permite que el elector

tenga conocimiento de los nombres de quiénes compiten.

El acta electoral virtual
El acta contiene espacios en blanco para consignar el afio o grado de los estudiantes

que votaran en la mesa, la fecha de la eleccion, la hora de instalacion, la cantidad de
estudiantes que votaron y los votos obtenidos por cada lista, la hora de fin del escrutinio,
las observaciones a la eleccion, y las firmas de los miembros de mesa, asi como de los

personeros que lo deseen.

Publicacién de resultados y proclamacion de la lista ganadora
Finalmente, el comité electoral recogera los resultados virtuales que arroja el sistema

de las mesas de sufragio y hara un consolidado para obtener los resultados de la
eleccion. Es recomendable que, también en este momento, se cuente con la presencia
de un personero por cada lista.

Una vez obtenido el resultado final de la eleccion en toda la IE, se publica de manera
inmediata, para conocimiento de todos.

El Director de la IE, bajo responsabilidad, enviara a la UGEL respectiva el informe con
los resultados de la eleccion (dentro de las cuarenta y ocho horas de realizada la

votacion).
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El comité electoral elabora un acta de proclamacion de resultados, precisando los votos
obtenidos por cada lista, los votos blancos y nulos de la IE y proclamando a la lista
ganadora. Se sugiere que se defina como lista ganadora a la que obtenga la mayoria

simple de votos validos.

Juramento de la directiva elegida
El comité electoral juramenta a la directiva elegida en presencia de toda la comunidad

educativa. El equipo docente se asegura de contar con el apoyo de la direccién, y

coordina la fecha y hora mas apropiada para esta actividad.

ARTICULO 34.- BECAS.
Segun el Reglamento de la ley N° 23585 para el otorgamiento de becas de estudios en

centros educativos y universidades de gestiéon No estatal a estudiantes que pierden al
padre, tutor o Persona encargada de solventar su educacion; ante los casos sefalados
en la ley, la IEP accede a otorgar la beca en las condiciones descritas en la referida
reglamentacion. Asimismo, el equipo directivo se compromete a iniciar las acciones de

apoyo contenidas a partir del articulo 10 de la mencionada reglamentacion.

CAPITULO IV — DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE
LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

ESTUDIANTES.

ARTICULO 35.- TODOS LOS ESTUDIANTES DEBEN CUMPLIR CON EL
PRESENTE REGLAMENTO.

ARTICULO 36.- DERECHOS DEL ESTUDIANTE.

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

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

c. Recibir estimulos, reconocimientos individuales y grupales en mérito a su
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comportamiento, participacién y representacion que la institucion educativa
promueve o autoriza.

Recibir la formaciéon académica necesaria, orientacion y estimulo que le
permita lograr objetivos de aprendizaje.

Recibir una orientacion tutorial, espiritual y psicolégica para que pueda
afrontar las dificultades propias de su edad y eventuales situaciones en las que
se vea envuelto.

Presentar con todo respeto algun reclamo u observacién que considere
conveniente a la instancia inmediata superior a través del SieWeb.

Ser incluido en el programa de recuperacion o evaluacién, para lograr las
competencias que no alcanzaron en el proceso o a fin de afio, segun lo
establezca la Direccion.

Ser evaluado por sus docentes, en caso de inasistencia justificada pertinente
y oportunamente.

Disfrutar de su tiempo completo del refrigerio y recreo sin que sea
restringido por motivo algun.

Ser atendido o escuchado por parte del docente en el momento oportuno
que lo requiera ante alguna situacion que le cause preocupacion o angustia.
Elegir o ser elegido para cargos estudiantiles o académicos, delegaturas de
aula y /o miembro del municipio escolar institucional para liderar a sus
companeros de estudio o de la institucion educativa.

Ser informado de las disposiciones e innovaciones que le conciernen como
estudiante.

ARTICULO 37.- DEBERES Y RESPONSABILIDADES.

Los deberes y responsabilidades que tienen los estudiantes para con la institucién y las

personas que la conforman, hacen de ellos personas de bien, por eso:

a.

Tratar con respeto y cortesia a sus compaferos, profesores, personal de
apoyo, mantenimiento, administrativo y directivo.

Evitar difundir en las redes sociales mensajes ofensivos, comentarios que
denigran la integridad de cualquier miembro de la CEP.

Asistir puntualmente a la IE. en el horario establecido.

Asistir y participar puntualmente a los talleres (deportivos, artisticos - culturales)

y grupos formativos donde fue inscrito de manera voluntaria.
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Cumplir responsablemente con las actividades académicas, culturales,
solidarias, religiosas y deportivas, propuestas por la IE.

Demostrar un trato empatico, asertivo y reflexivo, evitando el maltrato verbal,
gestos o actitudes que ofenden la susceptibilidad de los demas ya sea de forma
personal o grupal.

Demostrar en toda situacion integridad moral (dentro o fuera de la IE),
conservando el prestigio personal, familiar e institucional, evitando proximidad o
pertenencia a grupos de riesgo.

Participar activamente en las sesiones de aprendizaje.

Informar y mostrar a los padres o apoderados toda la documentacion fisica
relacionada a su proceso educativo- formativo.

Asumir responsablemente las delegaturas de aula y /o como miembro del
municipio escolar institucional.

Asumir que el nombre del colegio se usa unica y exclusivamente para
actividades educativas, culturales, deportivas y/o pastorales planificadas por la
IE.

Asistir a la IE y a todos los actos o ceremonias internas y externas con el
uniforme institucional correspondiente:

a. Uniforme de gala: Camisa blanca manga larga con insignia del colegio,
bividi blanco, corbata, pantalon y medias azules altas, correa negra y
zapatos negros. A usarse los dias lunes y en ceremonias establecidas.

b. Uniforme diario: Camisa blanca manga corta con insignia del colegio,
bividi blanco, pantaléon y medias azules altas, correa negra, zapatos
negros y cardigan.

c. El uniforme de verano:

1. Primaria consiste en: short o bermuda de drill de color azul, polo
celeste con cuello camisero, medias blancas, zapatillas blancas.

2. Secundaria buzo de educacién fisica, polo camisero o cuello V,
medias y zapatillas.

d. El uniforme de Educacion Fisica es: Buzo del colegio, short azul, polo del
colegio cuello V, para hacer deporte. Polo del colegio con cuello camisero
para cambio después del deporte, medias blancas altas sin adornos,
zapatillas blancas sin adornos y utiles de aseo personal (chimpunera con

toalla de mano, desodorante, peine, jabon, colonia)
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e. El uniforme de Educacion Fisica es de uso obligatorio en las clases de

dicha asignatura, asi como para la presentacion de los deportistas de las

diversas selecciones.

f. Todos los elementos del uniforme deberan estar debidamente marcados

con su nombre completo al igual que todos los utiles escolares

personales.

g. La presentacion del estudiante debe ser siempre la correcta:

1.

Corte de cabello escolar clasico debidamente aseado y peinado
(sin modelos de barberia). Los adolescentes que lo requieran

deben estar afeitados correctamente.

. No usar accesorios (sortijas, cadenas y/o colgantes, aros,

piercings, pulseras o derivados) y otros elementos que no
pertenezcan al uniforme escolar.
La mochila debe ser de color azul o negra, siempre limpia y

ordenada.

4. El uniforme no debe presentar pintas o inscripciones.

5. Los uniformes y prendas que corresponden a actividades co-

frecuentes.

curriculares  (banda, selecciones deportivas, prendas
confeccionadas para actividades especificas) no son del uniforme
de diario.

Cualquier cambio del uso del uniforme escolar en los estudiantes
de quinto de secundaria deberan contar con la aprobacion de

Direccion.

ARTICULO 38.- PROHIBICIONES O FALTAS QUE ACTIVAN MEDIDAS
CORRECTIVAS.
correctivas)

(Véase Articulo 58. Medidas preventivas vy

El estudiante comprende que el colegio exige una formacion disciplinada, ética, humana
y austera, que le ayude para su vida, por esto evita lo siguiente:

a. Casos puntuales asociados a situaciones de ofensa psicoldgica y verbal no

b. Falta de respeto de manera reiterada a la axiologia del colegio.
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Faltar de palabra (lenguaje agresivo, inadecuado, ofensivo o soez) a sus pares,
superiores, profesores, personal administrativo y de servicio.

Calumnias, mentiras, enganos u otras faltas de honradez.

Reincidencia en tardanzas e inasistencias injustificadas por bimestre: 3
tardanzas y 3 inasistencias al mes.

Traer al plantel y utilizar, periodicos, revistas, grabadoras, celulares, Smartwatch
o relojes inteligentes, audifonos, camaras fotograficas, tablets, iPad, cigarrillos
electronicos, pirotécnicos y encendedores o cualquier otro tipo de objetos que
puedan causar o generar distraccion, indisciplina, dafio moral o fisico. En caso
de incumplimiento, por vez primera se devolvera los objetos al PPFF, quien
firmara un compromiso con RRHH. En caso de reincidencia sera retenido dicho
objeto hasta fin de afio levantandose para ello el acta respectiva.

Frecuentar lugares de mala o dudosa reputacion.

Traer objetos de valor y dinero en exceso. El colegio no se hace responsable de
su pérdida o deterioro. El padre de familia no podra hacer ningun reclamo al
respecto.

Adulterar calificaciones o anotaciones, observaciones del profesor y el contenido
de las evaluaciones de manera virtual o en su agenda.

Falsificar firmas de sus padres o apoderados y profesores.

Ocultar informacién como: una nota en agenda, evaluaciones y/o citaciones.
Salir del aula durante el horario escolar sin permiso escrito de la Subdireccion,
Relaciones Humanas y/o Coordinacion de nivel.

. Salir del colegio durante el horario escolar, sin permiso escrito de la
Subdireccion, Relaciones Humanas y/o Coordinacién de nivel.

Participar y/o promover acciones de desorden e indisciplina colectiva en
ausencia del maestro.

Participar y/o promover acciones de desorden e indisciplina colectiva en el
interior o fuera del colegio o cuando se esté representando a la instituciéon
educativa.

Promover rifas, fiestas, ventas de cualquier indole sin permiso explicito de la
Direccion, dentro o en inmediaciones del plantel a nombre del colegio.

Usar sin autorizacién y/o indebidamente el nombre del colegio para cualquier fin.
Integrar pandillas o hacer proselitismo de las mismas. La infraccion de esta

norma corresponde a una falta grave.
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Permanecer durante el recreo en el aula.

Ingresar sin autorizacion a otras aulas o ambientes que no le corresponden.
Falta de respeto y cortesia a sus compafieros, profesores, personal de
mantenimiento, administrativos y directivos.

Promover firmas de actas, memoriales o peticiones a favor o en contra de
compafieros, profesores o superiores.

Danar el uniforme propio o ajeno, asi como libros, cuadernos, mochilas u otro
articulo personal.

Deteriorar mobiliario, equipos electronicos y ambientes del colegio.

Hacer uso del kiosco durante horarios de clases, eucaristias y celebraciones
culturales.

Usar de manera inadecuada los materiales solicitados por los docentes:

corrector, cinta correctora, spray u otros materiales.

aa.Elaborar, participar y difundir en las redes sociales memes, videos creados con

la finalidad de mofarse de algun miembro de la IEP.

bb.Otras faltas que, a juicio de los miembros del comité de Convivencia Escolar,

merezcan sancion.

ARTICULO 39.- FALTAS GRAVES.

Se consideran faltas graves que derivan en la activacion de algun protocolo, las

siguientes:

a.

Cualquier accién comprobada de hostigamiento o acoso entre estudiantes
(bullying/ cyberbullying) expresado como falta de respeto, maltrato verbal, fisico
psicoldgico de manera reiterada por parte de uno o varios estudiantes.

Faltar de obra (agresion verbal o fisica), contra los superiores, profesores,
personal administrativo y de servicio (Aplicacion del articulo referido a la
derivacion psicologia).

Hurto o robo debidamente comprobado.

Uso indebido de internet: redes sociales (publicaciones obscenas, lenguaje
soez, acoso a compafieros, memes, burlas, etc.), acceso a paginas
pornograficas, plagio, etc.

Actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres.
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f. Ocultar informacion de algun hecho catalogado como falta grave con el fin de
evitar la sancion contra su persona o companiero.

g. Copiar o intentar copiar trabajos, asignaciones, evaluaciones, etc.

h. Copiar en su totalidad o en parte ideas de otras personas.

i. Doble uso de un trabajo y la invencion de datos.

j. Porta o prestar material no autorizado durante una evaluacién.

k. Introducir, portar, consumir, ofrecer, vender o estar bajo los efectos de bebidas,
alcohdlicas, cigarros, cigarro electrénico, drogas, etcétera dentro del plantel en
sus alrededores o en actividades en que se representa al colegio.

|.  Sustraccion o trafico de evaluaciones.

m. Falsificar o adulterar documentos, agendas, examenes etcétera.

n. Atentar contra la integridad fisica o moral de cualquier integrante de la
comunidad educativa ya sea de manera directa o por cualquier medio incluyendo
los virtuales.

0. Propiciar acciones de bullying o ciberbullyng de manera sistematica.

p. Evadirse de las clases o del colegio.

g. Comportamiento irrespetuoso en las ceremonias institucionales religiosas,
civicas o deportivas dentro y fuera del colegio.

r. Difundir portar o mostrar cualquier tipo de informacion o material con contenido
violento pornografico u otros aspectos refiidos contra la moral impreso o digital.

s. Sustraer dinero u otros objetos ajenos de manera activa o en complicidad.

t. Disponer de implementos o instrumentos del colegio sin autorizacion.

u. Abandonar sin aviso o justificacion previa salvo casos excepcionales los

compromisos asumidos para representar al colegio.
Provocar intencionalmente dafo informatico al sistema del colegio.

. Grabar o tomar fotos con aparatos electronicos sin autorizacion.

Usar el teléfono celular sin autorizacién durante el horario escolar.

< X g <

Cualquier otro hecho que a consideracién del equipo de gestién constituya una

falta grave.

ARTICULO 40.- DE LOS ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES.

a. Felicitaciones verbales o escritas a los estudiantes destacados.
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ARTICULO 41.- SON DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE.

a) Ser contratados por escrito y estar amparados por el régimen laboral de la
actividad privada, de acuerdo al convenio Iglesia - Estado.

b) Percibir las remuneraciones y todos los beneficios de acuerdo a la ley,
garantizando el bienestar y seguridad social.

c) Elegir y ser elegido para integrar la Junta Directiva de la Comunidad Magisterial
Salesiana, respetando sus propios Estatutos.

d) Participar responsablemente en las acciones previstas en los documentos de
planificacion curricular, pastoral y de gestion educativa.

e) Organizar y participar en cursos o eventos de capacitacion que programe el
Colegio, Red Salesiana de Escuelas y Consorcio de Centros Educativos Catdlicos
u otras instituciones.

f) Ser informados y recibir oportunamente los requisitos y estimulos de acuerdo a lo
previsto por la Direccién

g) Ser informados oportunamente sobre documentos eclesiales otros documentos
de interés para la CEP Salesiana, participando en el analisis y difusion.

h) Recibir asesoria permanente de los diferentes érganos de la CEP.

i) Gozar de licencias de maternidad, lactancia, o enfermedad debidamente
comprobada, accidente, motivos particulares previamente dialogado con
administracion, capacitacion, paternidad y fallecimiento de familiar directo hasta
el 2do grado de consanguinidad de acuerdo a lo establecido por ley.

j) Ser informado oportunamente sobre la politica salarial o situacién laboral del
personal docente.

k) Participar de un proceso de induccion y acompanamiento continuo.

I) Trabajar en un entorno seguro y libre de cualquier forma de violencia o
discriminacion. Esto incluye el respeto por parte de los estudiantes, los padres y
las autoridades.

m) Recibir una respuesta oportuna de parte de Direccidn u otra dependencia a las

solicitudes presentadas.

ARTICULO 42.- DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL
DOCENTE.
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Desarrollar su mision educativa pastoral en el marco de las normas del presente
Reglamento Interno, coédigo de ética, del ideario del Colegio Salesiano Don Bosco de
Piura y en armonia con las orientaciones que brindan la Direccion, Subdireccion y
Coordinaciéon de Pastoral.

Ejercer su funcion de educador pastor con eficiencia, calidad, idoneidad, aplicando
estrategias, métodos, procedimientos y formas didacticas acordes al contexto
manteniendo la lealtad al Colegio evitando delegar sus funciones.

Brindar orientacién moral, religiosa, politica y sexual de acuerdo a la axiologia Salesiana
y/o Doctrina de la Iglesia.

Participar en toda actividad educativa - pastoral programada, o a la que haya sido
invitado, haciéndolo con alegria, entusiasmo, fraternidad, sinceridad, comprensiéon y
entrega.

Mantener en diferentes contextos (presencial y virtual) un comportamiento ético
personal y social acorde con su funciéon educativo-pastoral de la que esta investido,
velando por el prestigio de cualquier miembro, asi como de la IE.

Utilizar un lenguaje respetuoso y correcto con toda la comunidad educativa (personal
docente, de servicio, PPFF y otros), evitando murmuraciones, voz airada, respuesta
descortés, asi como conductas y reacciones refiidas con la buena educacion.

Ser fiel a la axiologia salesiana siendo educadores-pastores, acompanando a los
estudiantes durante la entrada, en los patios, recreos, acompafarlos en la salida,
actividades curriculares y extracurriculares inherentes a su rol de docente.

Ser puntual, al ingresar a la institucion, a las aulas, en los cambios de hora de clase y
en la finalizacion de la jornada cotidiana.

Acompanar, después de la ultima hora, a los estudiantes hacia el portén de salida de la
institucion.

Participar en las reuniones académicas de planificacién, programacién, organizacion,
coordinacién u otras dispuestas por la Direccién, Subdireccion o la Coordinacion
Pastoral.

Presentar oportunamente a la instancia respectiva los documentos de programacion,
ejecucion y evaluacioén curricular que le compete como docente de aula o area, tutor,
coordinador de Nivel, Tutoria, Relaciones Humanas y de area.

En caso contar con estudiantes que tengan un diagndstico certificado, brindar el
acompafamiento en cuanto a las recomendaciones dadas por el especialista externo o
departamento de psicologia.

. Ejecutar sus sesiones de aprendizaje considerando el uso de estrategias innovadoras,
de material de acuerdo con la didactica de la ensefianza del area a cargo, asi como con

la edad, nivel y grado que atiende.
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Colaborar con la Direccién, Subdireccién, Coordinaciéon de Pastoral y otras
coordinaciones del plantel para el cumplimiento de los planes y programas académicos
y promocién comunal, emitiendo los informes que requiera la autoridad competente.
Registrar oportunamente los niveles de logro de aprendizaje de acuerdo al cronograma
establecido.

Brindar de manera pertinente y presencial, informacién académica y conductual, a las
autoridades del plantel, padres de familia y a los estudiantes, expresando juicios y
presentando sugerencias que estime necesarias.

Permanecer en los ambientes de atencién a PPFF con presencia o ausencia de los
mismos, durante su horario dispuesto para atencion a PPFF.

Permanecer en los espacios asignados para la atencién a los padres de familia durante
su horario de atencion. Aun cuando no haya citacion o asistencia de padres.

Atender a los padres de familia segun los horarios establecidos o en horarios
concertados, dentro de la jornada laboral en la institucién. Obteniendo un registro
actualizado de forma permanente segun los datos requeridos por el equipo directivo.
Participar permanentemente en eventos de formacion integral, asi como en actividades
de auto o inter- aprendizaje.

Comunicar la inasistencia y/o tardanza oportunamente a las instancias establecidas por
la institucion (Administracion, Subdireccion y Coordinacion de primaria segun el caso),
alcanzando el material y sesion a desarrollar durante su ausencia. Salvo situacion mayor

respecto a situacion de salud debidamente diagnosticada.

ARTICULO 43.- FALTAS EN LOS DOCENTES.

Constituye falta el no cumplimiento de las responsabilidades que se citan en el articulo

anterior, ademas las siguientes especificaciones:

a)

El incumplimiento de las disposiciones que dicta Direccion, Subdireccion,
Coordinacion pedagogica de primaria, Administracion y Coordinacion de
Pastoral.

Delegar funciones a otras personas sin previa autorizacion de Direccion,
Subdireccion, Coordinacion pedagdgica de primaria, Administracion y
Coordinacion de Pastoral.

Encargar el desarrollo de sus clases o calificacion de practicas y pruebas a otra
persona sin autorizacion previa por parte de Coordinaciéon pedagogica de

primaria o Subdireccion.
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)

Abandonar su cargo sin previo aviso, sin renuncia aceptada o licencia no
concedida.

Contravenir las érdenes de las autoridades del plantel.

Tratar en clases asuntos extrafos a la ensefianza o emplear la hora de clase
en corregir o revisar las pruebas y trabajos escritos de los estudiantes, que no
estén contemplados en la sesidén de aprendizaje.

Dar orientacion moral, religiosa, politica y sexual contraria a la ensehanza -
aprendizaje, a la axiologia de la I.E. y/o Doctrina de la Iglesia.

Atentar de cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral o espiritual de
los estudiantes ocasionando lesion en su autoestima.

Emplear a los estudiantes en servicios personales dentro o fuera del plantel,
por ejemplo: el que un estudiante le lleve algun objeto personal al docente, el
que le compre productos en el quiosco, entre otros.

Abandonar el aula o la I.E. en las horas de labor, sin la debida autorizacion de
Subdireccion y Administracién. (firma de la papeleta de salida).

Solicitar obsequios personales a los estudiantes o padres de familia.

Dar clases particulares remuneradas a estudiantes del colegio, dentro o fuera
del plantel.

Vender productos o pedir algun servicio personal a los estudiantes dentro o
fuera de la institucién educativa.

Danar el prestigio de la I. E. y/o de cualquier miembro del colegio a través de
medios escritos, verbales y virtuales.

Publicar documentos fisicos o virtuales, utilizar correspondencia y hacer
declaraciones en nombre del Colegio Salesiano Don Bosco de Piura, sin la
debida autorizacion de la Direccidn.

Murmurar, demostrar actitudes negativas e insolentes, voz airada, respuesta
descortés y otras reacciones refiidas con la buena educacion o correctos
modales entre miembros de la institucion.

Utilizar el nombre o las instalaciones del colegio para fines particulares, sin
permiso de la Direccion.

Realizar venta de libros, utiles escolares, separatas, folletos y otros, a los
estudiantes y personal del plantel sin la correspondiente autorizacién.

Fumar dentro de la |.E.
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u) Propiciar la firma de actas, solicitudes, memoriales u otras peticiones que
atenten contra la axiologia salesiana.

v) Llegar tarde reiteradamente o faltar a su trabajo injustificadamente.

w) Asistir al plantel con evidentes signos de haber ingerido licor.

y) Hablar y contestar el teléfono celular, hacer uso de las redes sociales, leer
revistas durante el desarrollo de la sesidn de aprendizaje o durante el tiempo
de acompafamiento en los espacios del receso, para asuntos personales.

z)  Incumplir con los roles de distribucion del acompafiamiento en los momentos
del receso y otros a fines de los propdsitos como institucion educativa.

aa) Copiar o plagiar documentos de planificacién curricular de otro docente de la
institucion sin su autorizacion o consentimiento.

bb) Se consideran faltas muy graves todo acto reiido con la moral y las buenas
costumbres, las previstas en la legislacion laboral, de proteccion del menor y

codigo de ética de la institucion.

ARTICULO 44.- ESTIMULOS

El Colegio Salesiano Don Bosco de Piura previa evaluacion de cumplimiento de
funciones del beneficiario, se otorga a sus profesores los estimulos siguientes:

a) Mencidn especial por los trabajos altamente significativos que redundan en el
prestigio del plantel, pudiendo ser:

e Menciones orales.
e Menciones escritas que deben registrarse en la Ficha del Escalafon.

b) Oportunidades de actualizaciéon y capacitacion para el bien de la institucion,
otorgando el apoyo econdmico segun las posibilidades del colegio.

c) Promover la gestion y obtencién de los reconocimientos resolutivos de parte de
UGEL y DREP respecto a estrategias a nivel institucional de forma innovadora y
con la finalidad de compartir con el resto de la region la practica que se resalte.

d) Reconocimiento mediante resoluciones por escrito cada 5 afios de permanencia
laboral.

e) Reconocimiento a los docentes, segun la politica salarial, por su desempefio o

formacién académica.
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ARTICULO 45.- SANCIONES.

El personal que incurre en incumplimiento de sus deberes y obligaciones es objeto de
las sanciones siguientes:

Ante el incumplimiento de sus funciones, quedara registrado en el Cuaderno de

incidencias o legajo del docente de la instancia respectiva sea administracion o
subdireccion:

a. Llamada de atencion oral de manera asertiva de parte de Direccion,
Subdireccion, Administraciéon, Coordinacion, Pastoral y de todas las
coordinaciones quedando registrado en el cuaderno de incidencias de la
instancia respectiva.

b. Amonestaciones escritas mediante Memorandos de recomendaciones de parte
de Subdireccién y Administracion.

c. De persistir la falta, se brindara amonestaciones escritas mediante Memorandos
de llamada de atencion de parte de Direccién.

d. Las amonestaciones escritas por falta grave se consideran demérito, y se
registran en la Ficha de Escalafén, siendo informado a la autoridad competente,
en documento segun las normas vigentes.

e. Suspension Temporal de sus funciones sin derecho a goce de haber.

f. Separacion del Colegio Salesiano Don Bosco de Piura por faltas graves en

conformidad con las normas vigentes.

PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Profesionales y técnicos: contador, administrador, tesorero, especialista en

informatica, encargado del sistema de impresiones, enfermera y secretaria.

ARTICULO.46.- SON DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
SALESIANO.

a) Ser contratados por escrito y estar amparados por el régimen laboral de la
actividad privada.
b) Percibir las remuneraciones y servicios pactados y otorgados por el Colegio;

asi como los reconocidos por la Legislacion Laboral vigente.
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c)

Formular reclamos y quejas cuando considere vulnerados sus derechos,

respetando las instancias y canales de direccion.

d) Gozar, sugerir y aportar iniciativas que contribuyan a mejorar la operatividad

del trabajo y el clima laboral en el Colegio.

ARTICULO 47.- SON RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

ADMIN

a)

b)

c)

d)

f)

ISTRATIVO.

Cumplir con las instrucciones y recomendaciones, que, por razones de
trabajo, disponga la Direccién, Subdireccion y Administracion; o los medios
establecidos para este fin, siendo responsable de las labores que se les
encomienden. Dichos medios son:

Resolucion Directoral: Documento Oficial emitido por la Direccion del

colegio sobre asuntos académicos y administrativos.

Circulares, que contienen las informaciones u 6rdenes establecidas por

la Direccién hacia el personal del Colegio.

Memorando: Ordenes o instrucciones emitidas por la Direccion,

Subdireccion o Administracion para con su personal.

Oficios: Cualquier otra informacién de caracter informativo que

determinen las instancias correspondientes.

Informes: Toda informacién que el personal quiera dar a conocer a su

instancia inmediata superior.

Manual de Funciones: Documento en donde se establece de manera

detallada la delimitacién de funciones de cada trabajador.

Es de su entera responsabilidad tener conocimiento sobre el

cumplimiento de sus funciones sefaladas en el inciso (a).
Trabajar y actuar de buena fe, con voluntad y empefo. Cualquier forma
dolosa o culpable, en la disminucion del rendimiento, constituye falta grave y
causal de sancion disciplinaria.
Poner el debido empefio en el cumplimiento de las tareas que se les ha
encomendado, aprovechando al maximo la jornada de trabajo establecida.
Demostrar buen comportamiento ético moral y obrando con espiritu de leal
colaboracion en la Institucion Educativa.

Guardar el debido respeto y consideracion a sus superiores y compaferos
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9)

h)

)
K)

de trabajo, asi como poner especial cuidado en la atencion al publico,
dandole un trato cortés y una adecuada orientacion.

Respetar y cumplir las disposiciones de asistencia y puntualidad de acuerdo
a lo establecido por el Colegio.

Mantener actualizada la informacion personal que proporcioné al ingresar al
Colegio, comunicando formal e inmediatamente a Secretaria, cualquier
variacion.

Ser evaluado en su rendimiento y desempefio laboral, siempre que el Colegio
lo considere necesario.

Es responsable del cuidado de sus pertenencias.

La conservacion del equipo de oficina y estricta economia en los dUtiles,
formularios y materiales del Colegio y en general de todos los implementos
de trabajo, asi como la de informar de inmediato la desaparicion de cualquier
bien, que les hubiese entregado para la realizacion de sus labores, es
responsabilidad de todos los trabajadores.

El personal sera responsable por cualquier dafio, desperfecto, pérdida de

equipos o material como consecuencia de su uso indebido.

m) Usar dentro de la jornada de trabajo el uniforme establecido por la

p)

aq)

institucion.

Evitar la realizacion de reuniones de caracter extra laboral, de cualquier
indole, dentro de la institucion sin autorizacion.

Evitar la circulacion de folletos u otra clase de documentos que no guarden
relacién con el trabajo, juegos de azar o hacer apuestas dentro de la
institucion.

Utilizar debidamente y con autorizacion el equipo de oficina, Utiles,
fotocopias, correo electrénico, y demas bienes del Colegio. El uso del correo
institucional es Unica y exclusivamente para el desempefio de las funciones
encomendadas.

Es de su entera responsabilidad permanecer en la institucién educativa fuera
del horario de trabajo, sin autorizacion previa, asi como ingresar sin
autorizacion expresa a areas restringidas.

Mantener una actitud de confidencialidad con la informacién o
documentacion de uso interno, especialmente la considerada como

reservada.
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s) Impedir el ingreso de personas ajenas al Colegio.

t) Abstenerse de realizar en el local del Colegio, dentro de las horas de labor o
fuera de ellas, actividades comerciales o crediticias, asi como cualquier
negocio o actividad lucrativa por cuenta propia o de terceros (colectas, rifas,
suscripciones, panderos u otras actividades afines en el centro de trabajo).
Tampoco podran ocuparse en horas de trabajo de asuntos personales o
distintos a las labores del trabajo, salvo autorizacion expresa de sus
superiores.

u) Utilizar un correcto lenguaje, evitando calumniar o hacer declaraciones falsas
o injuriosas acerca del Colegio, sus directivos, personal docente, personal

administrativo y mantenimiento - logistica.

ARTICULO 48.- FALTAS.

Son faltas para los trabajadores y objeto de sanciones disciplinarias, lo siguiente:

a) Realizar reuniones, sin autorizacion, de caracter extra laboral de cualquier
indole, circular, folletos u otra clase de documentos que no guarden relacion
con el trabajo, juegos de azar o hacer apuestas dentro de la institucion.

b) Utilizar indebidamente y sin autorizacion el equipo de oficina, utiles, fotocopias,
correo electronico, y demas bienes del Colegio, en provecho propio o de
terceros. El uso del correo institucional es unica y exclusivamente para el
desempeno de las funciones encomendadas.

c) Ingresar al local del Colegio o quedarse dentro de la misma fuera del horario
de trabajo, sin autorizacidn previa, asi como ingresar sin autorizacion expresa
a areas restringidas.

d) Divulgar fuera del ambito del Colegio, la informacién o documentacion de uso
interno, especialmente la considerada como reservada o confidencial.

e) Permitir el ingreso de personas ajenas al Colegio.

f) Realizar en el local del Colegio, dentro de las horas de labor o fuera de ellas,
actividades comerciales o crediticias entre ellos, asi como cualquier negocio o
actividad lucrativa por cuenta propia o de terceros. Tampoco podran ocuparse
en horas de trabajo de asuntos personales o distintos a las labores del trabajo,

salvo autorizacion expresa de sus superiores.
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g) Hacer colectas, rifas, suscripciones, panderos u otras actividades afines en el
centro de trabajo o institucion en horarios de trabajo, sin autorizacion.

h) Alterar o permutar turnos de trabajo sin autorizacion del jefe inmediato.

i) Ingresar al centro de trabajo cualquier clase de artefactos que puedan distraer
la atencion de los demas empleados.

j) Calumniar o hacer declaraciones falsas o injuriosas acerca del Colegio, sus
directivos, personal docente, personal administrativo y mantenimiento -
logistica.

k) Se considera falta grave el acto de emitir frases o tener conductas que vulneren
la intimidad y pudor de cualquier trabajador (a). Si se comprueba la falta, se
aplicara lo contemplado en DS 014-2019 que aprueba el Reglamento de la Ley

N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

ARTICULO 49.- ESTIMULOS.

El Colegio Salesiano Don Bosco de Piura otorga al personal administrativo y de

mantenimiento- logistico los estimulos siguientes:

a) Mencion especial por los trabajos altamente significativos que redundan en el
prestigio del plantel, pudiendo ser:
v Menciones orales.
v Menciones escritas con copia a legajo.
b) Oportunidades de perfeccionamiento, otorgando el apoyo

econdmico segun las posibilidades del colegio.

ARTICULO 50.- SANCIONES.

Las sanciones tienen por objeto dar la debida oportunidad al trabajador para corregir
su manera equivocada de actuar en lo que se refiere a las obligaciones de trabajo,
teniendo en cuenta el principio de autoridad como unico medio de encauzar su

comportamiento.
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ARTICULO 51.- LAS SANCIONES POR EL INCUMPLIMINETO DE LOS
DEBERES Y OBLIGACIOENS CORRESPONDIENTES AL PERSONAL
NO DOCENTES SON LAS SIGUIENTES:

a) Amonestaciones orales (debidamente registradas).
b) Amonestaciones escritas.

c) Descuentos.

d) Suspensiones.

e) Separacion o terminacion de la relacion laboral.

ARTICULO 52.-

Las sanciones se aplican observando la normatividad establecida para los trabajadores
de la actividad privada, contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de Fomento
del Empleo, Decreto Legislativo 728 Ley de Productividad y Competitividad aprobado
por Decreto Supremo N2 003-97 -T.R.

ARTICULO 53.- SON AMONESTACIONES POR ESCRITO AL
PERSONAL QUE INCURRA EN LAS SIGUIENTES FALTAS:

f) Llegar tarde al Colegio hasta en dos oportunidades durante un mes.

g) Ausentarse del Colegio injustificadamente.

ARTICULO 54.- AMONESTACIONES ESCRITAS

Las amonestaciones escritas se haran por triplicado, debiendo ser firmadas por el
director. El trabajador firmara una copia como cargo de recepcion. En caso de negativa

se hara llegar por conducto notarial. Una copia sera remitida a la Autoridad de Trabajo.

ARTICULO 55 — CAUSALES DE DESPIDO.
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Son causales de despido las sefialadas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de

Fomento del Empleo Decreto Legislativo 728 Ley de Productividad y Competitividad

aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-T.R. Dentro de la calificacion de falta grave,

se tendran en cuenta los factores que atenten contra la formacién integral de los nifios

y jovenes en sus aspectos: intelectual, emocional, espiritual, moral y/o fisico, segun los

fines educativos del Colegio.

ARTICULO 56.- SON CAUSALES DE DESPIDO POR CAUSA GRAVE
PARA EL TRABAJADOR.

El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de

la buena fe laboral, la reiterada resistencia a las 6rdenes relacionadas con las

labores, la inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo del Colegio y la

reiterada paralizacion intempestiva de las labores.

a)

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del Colegio que
se encuentren bajo su custodia, asi como la retencion o utilizacién indebida
de los mismos, en beneficio propio o de terceros con prescindencia de su
valor.

El uso o entrega a terceros de informacion reservada del Colegio; la
sustraccion o utilizacion no autorizada de documentos de la empresa; la
informacion falsa al empleador con la intencidén de causarle perjuicio u obtener
una ventaja; y la competencia desleal.

La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por
la naturaleza de la funcion o del trabajo revista excepcional gravedad.
Provocar todo tipo de discusion o rifia dentro del centro de trabajo.

Introducir y/o distribuir volantes o cualquier otro medio de comunicacion o
emitir declaraciones atentatorias al buen nombre del Colegio, de sus
colaboradores, de la moral y de la armonia laboral, haciéndose responsables
de su contenido.

No guardar la mas absoluta reserva sobre la organizacion interna del Colegio
y todo tipo de informacién confidencial a la que tenga acceso con ocasion de

SuS servicios.

88



g) Entregar o utilizar informacién o documentos en favor de terceros.
h) Infringir cualquier norma contenida en el presente reglamento o casos

establecidos previa evaluacion de la Direccion.

ARTICULO 57.-

En los casos que el trabajador encuentre algun objeto de valor ajeno a su propiedad,
debera entregarlo de inmediato a Administracién o jefe inmediato a fin de que este

gestione su devolucion.

ARTICULO 58.-

El director(a) es la primera autoridad que representa al plantel ante las instancias
descentralizadas del Ministerio de Educacion y gubernamentales asociadas a sus

funciones.

ARTICULO 59.- DERECHOS DEL DIRECTOS SALESIANO.

Ser contratados por escrito y estar amparados por el régimen laboral de la actividad

privada.

a. Percibir las remuneraciones y servicios pactados y otorgados por el Colegio;
asi como los reconocidos por la Legislacion Laboral vigente.

b. Formular reclamos y quejas cuando considere vulnerados sus derechos,
respetando las instancias correspondientes.

Gozar de un clima laboral favorable en el Colegio.

ARTICULO 60.- RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR SALESIANO.

a. Cumplir con sus funciones inherentes a su cargo y establecidas en la Ley de

Centros Educativos Privados, su reglamento y demas disposiciones vigentes.

b. Promover un ambiente de familia en la institucién salesiana, monitoreando la
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aplicacion del Sistema preventivo e incentivando a los estudiantes en su

formacion integral y lograr ser un buen cristiano y honrado ciudadano.
c. Dirigir y coordinar todas las actividades de la institucion educativa.

d. Ejercer la Direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo de la

Institucion educativa.

PADRES DE FAMILIA.
ARTICULO 61.-
Son padres de familia del Colegio Salesiano Don Bosco de Piura solamente quienes

tengan hijos o pupilos matriculados asistentes al Colegio y hayan registrado su firma
en la ficha de matricula.

ARTICULO 62.- DEL APODERADO

Son considerados apoderados las personas que presentan carta notarial para tal fin,

siendo potestad del director del Colegio la aceptacion de la misma.

ARTICULO 63.-

Los padres de familia o apoderados, segun potestad del colegio, se constituyen en
Comunidad de Padres de Familia (COPAFA).

ARTICULO 64.-

La Comunidad de Padres de Familia (COPAFA) anima y apoya las actividades de la
Direccion del Colegio de acuerdo a su Plan de Trabajo Anual.
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ARTICULO 65.-

Los padres o apoderados de los estudiantes, conscientes de su papel primario y

decisivo de ser los primeros educadores de sus hijos, ejercitaran este derecho y

obligacion interesandose y participando, de acuerdo a su propia mision, en la tarea

educativa del Colegio Salesiano Don Bosco de Piura.

ARTICULO 66.-

El padre de familia o apoderado, al matricular al estudiante acepta el presente

Reglamento en todos sus puntos y se compromete a cumplirlos y hacerlos cumplir.

a.

Los padres de familia que deseen dialogar con alguno de los docentes de su
hijo, deben solicitar una cita al docente a través del SieWeb o Agenda del
estudiante segun horario establecido dentro de la jornada escolar de 7:10 a.m.
a 2:10 p.m. de lunes a viernes.

Del mismo modo los docentes citaran a los PPFF de manera personal cuando

se requiera.

Acompanfiar al estudiante en el desarrollo de las actividades de extension o
tareas complementarias de refuerzo para el aprendizaje y asegurar la entrega
oportuna de las mismas.

Asumir el compromiso de apoyo en caso su menor hijo tenga calificaciones
como B o C en alguna de las competencias con la finalidad de mejorar sus
aprendizajes y cambiar su situacion.

Participacion en las diferentes situaciones conductuales que ameritan el
acompafiamiento o atencién segun las orientaciones brindadas desde la
institucion.

En caso de inasistencia de los estudiantes al plantel, el padre de familia o
apoderado, debera justificar de manera presencial con la Coordinacién de
RRHH, el dia en que se incorpora al colegio el estudiante, consignando la
documentacion probatoria de la inasistencia.

Aquellas inasistencias de tres dias consecutivos o mas, los padres, estan
obligados a justificar la inasistencia con la Coordinacion de Relaciones
Humanas con los documentos probatorios que justifiquen dichas inasistencias.

Se considera tardanza, a partir del cierre de los portones que es a las 7:10 AM.
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i. Cada tardanza genera en el sistema del indicador de conducta un punto
menos. (incidencia en RESPONSABILIDAD).

j- Después de la tercera tardanza o mas, el PPFF debera justificar de manera
presencial, en el horario establecido, a Coordinacion de Relaciones Humanas.
A partir de la tercera tardanza se inicia el acompafamiento.

k. De persistir las inasistencias, los padres de familia junto con su menor hijo,
participaran de un Taller denominado: Fortalecemos nuestra Responsabilidad.

I. Participar en todas las reuniones de aula en las que se convoquen a nivel

de tutor, RRHH o algun docente miembro del equipo de convivencia.

ARTICULO 67.- DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA DE LA
INSTITUCION.

a) Recibir un trato respetuoso de parte de la Comunidad Educativa Salesiana.

b) Recibir informacion sobre el avance académico de su menor hijo mediante la
plataforma educativa SIEWEB.

c) Ser atendido por el personal administrativo, docente, psicéloga del nivel y/o
directivos cuando tenga alguna duda o reclamo, solicitando su cita segun los
canales de atencion y horarios de atencidn respectiva.

d) Serinformado oportunamente sobre la propuesta pedagdgica de la Institucion
Educativa, asi como de las caracteristicas del servicio educativo que brinda.

e) Participar de las actividades educativas pastorales programadas por la
institucion.

f) Recibir la directiva de fin de afio y pautas del siguiente afio escolar.

ARTICULO 68.- DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES.

a) Cumplir con su papel de primeros educadores de sus hijos haciendo sentir
en el hogary en el colegio, con el buen ejemplo, el didlogo, la armonia, la unidad,
la alegria, el sacrificio, la caridad, la amistad, la esperanza y el interés por los
problemas de sus hijos.

b) Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno del

Colegio.
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c) Revisar el Manual de Normas de Convivencia e involucrarse en su
cumplimiento y aplicacion.

d) Consignar con veracidad la informacion requerida en la Declaracién Jurada
de Datos al momento de la matricula, debiendo comunicar en su oportunidad
cualquier variacion en especial lo referente al domicilio, teléfonos y correos.

e) Consignar con veracidad la informacion requerida en la Declaracion Jurada
de Salud.

f)  Aceptar que si uno de los padres tiene la tenencia legal de su menor hijo(a),
NO LIMITA de modo alguno el ejercicio de la patria potestad del otro padre del
estudiante quien goza de todos sus derechos como padre del estudiante, entre
los cuales se encuentra el acceso a la informacion sobre el estado académico,
conductual y administrativo del estudiante.

g) A respetar el marco doctrinal, axiologia y la fe catdlica que sustenta la
educacion del Colegio.

h) Enviar sus comunicaciones escritas a profesores, tutores, coordinadores,
administracion, Subdireccion utilizando nuestra via de comunicacion oficial
SIEWEB.

i) Mantener un didlogo personal con la Direccion del Colegio, Subdireccion,
Coordinacion de Nivel, Servicio de Psicologia, Administracion, Coordinacién de
Relaciones Humanas (RRHH), Animacién Pastoral y profesores, acercandose
periddicamente a las oficinas correspondientes y siempre que se les invite para
lograr coordinacion y obtener informacion sobre la educacion de sus hijos.

j) Justificar de manera presencial las tardanzas e inasistencias de sus hijos.
k) Justificar el incumplimiento continuo de sus deberes escolares via SIEWEB
o personalmente con el docente del area.

[) Cumplir puntualmente con el pago mensual de las pensiones dentro del
primer dia util del mes siguiente de prestado el servicio.

m) Revisar los mensajes enviados desde RRHH sobre la asistencia, el progreso
de aprendizaje de sus hijos en la plataforma SIEWEB y otros documentos de
Evaluacion, oportunamente a través del mismo medio.

n) Asistir a reuniones pedagogicas, conductuales con profesores, tutores,
coordinadores y subdireccion de estudios.

o) Participar en la escuela de Padres, siendo voluntaria la asistencia.

p) Participar de las actividades académicas, culturales, recreativas y religiosas
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que organiza e invita el colegio.

g) Asumir ser protagonista en la educacién de sus hijos, manteniendo una
estrecha colaboracion con el colegio.

r) Velar por el aprovechamiento y conducta de sus hijos, asi también el
animarlos con las palabras y el ejemplo a las practicas propias de la axiologia
salesiana y de la religion catélica.

s) Autorizar que, en caso de ser necesario para destacar los logros del colegio,
las imagenes fotograficas o videos en que aparezca su menor hijo, puedan ser
difundidas en los medios de comunicacion social de nuestra institucion
(Facebook, Twitter, pagina web, blog y articulos periodisticos).

t) Velar por el cumplimiento de sus hijos en llevar sus materiales en el
momento indicado. El personal que se encuentra en porteria no esta autorizado
en recibir ningun material que el estudiante haya olvidado en casa, como:
cartuchera, cuadernos, lonchera, trabajos, papelotes u otro material solicitado
para la clase del dia.

u) Rotularlos nombres, apellidos, grado y seccion de sus menores hijos en sus
prendas de vestir y/o diversos materiales de uso personal.

v) Verificar la correcta presentacion personal de su menor hijo antes de salir
de casa en cuanto a: uniforme, corte de cabello, mochila, lonchera y otros.

w) Acatar las medidas disciplinarias y correctivas que disponga EL COLEGIO
en aplicacion del Reglamento Interno de EL COLEGIO.

x) Acepta que no habra renovacion del contrato de matricula, en los siguientes
supuestos:

* Si, el REPRESENTANTE LEGAL ha observado morosidad en el pago de
pensiones durante el afio escolar y/o culmine el ano escolar 2024 con
deuda, ha refinanciado el pago de éstas y no ha cumplido con dicho
refinanciamiento.

* Mantiene deudas del afio anterior al momento de la matricula 2025.

* No se matricul6 en las fechas fijadas en el cronograma de matricula 2025

* Lo establecido en el numeral 2 y 3 del punto 9 del contrato de matricula,
enviado y vigente a la fecha.

* Acepta que la no renovacion del contrato de matricula ha seguido el
Procedimiento de cobranza de las pensiones. (Ver anexo de Cuadro de

Procedimiento de cobranza de pensiones.)
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* Incumplimiento de lo establecido en el Reglamento Interno del Colegio.

ARTICULO 69.- FALTAS DE LAS FAMILIAS.
a) Falta de colaboracion sistematica e interés de la familia (pasar a faltas de la

familia).

b) Hacer y/o difundir comentarios negativos de algun miembro de la comunidad
educativa mediante cualquier medio sea virtual o fisico.

c) Generar o participar de conflictos entre PPFF basados en prejuicios hechos a
partir de lo que alguien les cuente sin antes haberse comunicado de forma

apropiada con el tutor, docente y/o miembro de la institucién aludida.

CAPITULO V — RESPONSABILIADES DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA A NIVEL INSTITUCIONAL.

ADMISION

ARTICULO 70.- LOS POSTULANTES QUE DESEEN INGRESAR AL

COLEGIO DEBEN:
a. Participan del Proceso de Incorporacion de nuevos estudiantes.

b. Acreditar un promedio de 14 en conducta.

c. Acreditar areas aprobadas.

d. No tener adeudos con la Institucion de la que provienen.

e. Los estudiantes provenientes de otras Casas Salesianas, tienen el derecho de
ser admitidos y obtener una vacante en el Colegio; al igual que nuestros

estudiantes que van a otros Colegios Salesianos dentro o fuera del pais.

MATRICULA

ARTICULO 71.-

La informacién pertinente se entregara 30 dias antes del inicio del proceso de

matricula del siguiente afo escolar.
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La promocion del grado escolar siguiente se rige por la normativa establecida por el
MINEDU.

ARTICULO 72.- LOS ESTUDIANTES QUEDAN EN CALIDAD DE
MATRICULA CONDICIONADA POR UNICA VEZ, POR:

a)

b)

c)
d)

Presentar 2 0 mas areas desaprobadas, a pesar de las intervenciones de
acompafiamiento y nivelacion académica del Colegio.

Baja calificacion en conducta (13). Previa revisidon del proceso de
acompanamiento por el Comité de

Convivencia Democratica Escolar

Los padres de los estudiantes que permanecen en el colegio con matricula
condicional, deben firmar un compromiso conductual y/o académico por un
ano. El incumplimiento del mismo trae como consecuencia la no ratificacion

de la matricula.

ARTICULO 73.- DA LUAGR A NO RATIFICACION DE MATRICULA O
SEPARACION DEFINITIVA DEL PLANTEL:

a)
b)

c)

f)
¢)]

Jaquear una evaluacion o documentacién del maestro o la institucion.
Suplantacion de las evaluaciones.

El incumplimiento de la carta de compromiso conductual y/o académico,
habiéndo realizado el debido acompafamiento.

El incumplimiento en el pago de las pensiones durante el afio escolar
(reportado a UGEL) segun consta en el Convenio Educativo, aun cuando, se
ha recibido las comunicaciones administrativas al respecto.

Sacar nota desaprobatoria (12) como promedio final de conducta, aun cuando,
se han realizado procesos de acompafiamiento al estudiante y a su familia.
Reincidencia en casos comprobados de bullying y/o ciberbullying

Actos graves contra la religion.

Faltas graves contra la moral y las buenas costumbres. El colegio no es
responsable de las faltas cometidas fuera de él, pero el Comité de
Convivencia Democratica Escolar se reserva el derecho de juzgarlas y
sancionarlas si es el caso.

Fomentar el uso de bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de estupefacientes.
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En este ultimo caso la Direccion informa del hecho a la autoridad policial
respectiva.

j) Pertenecer, ser complice o protagonizar actos vandalicos y/o pandilleros
dentro o fuera del plantel.

k) Es potestad de la Direccion la separacion temporal y/o definitiva de los
estudiantes, vistos los informes de los profesores, tutores, coordinadores,

pastoral y de la Subdireccion, previa comunicacion a los padres de familia.

TRASLADOS A OTROS COLEGIOS.

ARTICULO 74.- SON REQUISITOS PARA EL TRASLADO DE
ESTUDIANTES:

a. Presentar solicitud de traslado dirigida al Padre director.
b. Deben presentar constancia de vacante del colegio de destino.

c. Otros documentos a solicitud que requiera la institucion educativa destino.

HORARIOS DE CLASE.

ARTICULO 75.- LOS HORARIOS DE CLASE SE ENVIARAN A LOS
PADRES DE FAMILIA Y TENDRAN LAS SIGUIENTES
CONSIDERACIONES:

a. La jornada académica para los estudiantes de ambos noveles inicia a las 7:10
A.M.y termina a las 2:10 P.M.

b. La jornada de trabajo para los docentes sera desde las 7:00 AM hasta las 3:00
PM.

c. El tiempo de la hora de clase presencial es de 45 minutos tanto en el nivel
Primaria como en la Secundaria.

d.El horario propuesto para el trabajo colegiado es de lunes a viernes de 1:00 P.M.
a 3:00 P.M.
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e.Después de la jornada de trabajo no se atendera nada relacionado al colegio ni a

padres de familia. Caso contrario es responsabilidad del profesor.

COSTO DEL SERVICIO EDUCATIVO.

ARTICULO 76.-

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 3° de la Ley de Centros Educativos
Privados 26549, concordante con el Articulo 5° de la Ley de Promocion de la
Inversién en la Educacion, Decreto Legislativo 882, con los Articulos 5°, inc. d) vy, 6°,
inciso e) del Decreto Supremo N° 011-98-ED el padre de familia o apoderado esta

obligado a conocer la informacién relacionada con el costo del servicio educativo, los

mismos que se comunicaran 30 dias antes del proceso de admisién

y matricula.

ARTICULO 77.-

El pago de las pensiones de ensefanza se efectuara, a mas tardar al dia siguiente

util del mes en el que se brindé el servicio educativo

ARTICULO 78.-

El incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dara lugar a un interés

moratorio establecido de acuerdo a ley vigente.

ARTICULO 79.-

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, nuestra institucién educativa tiene
la facultad de retener los certificados de estudios correspondientes a periodos no
pagados del servicio educativo proporcionado. No se condiciona, el acceso a clases,
ni la entrega de boletas o documentos similares. En este sentido consideramos la

siguiente base legal:

a. Segun la Ley de los Centros Educativos Privados — N°26549 — “Articulo 16.-
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Los Centros y programas educativos no podran condicionar la atencién de los
reclamos formulados por los usuarios ni la evaluacion de los estudiantes, al pago
de las pensiones. En este ultimo caso, la Institucion Educativa puede retener los
certificados correspondientes a periodos no pagados siempre que se haya
informado de esto a los usuarios al momento de la matricula. (...)".

b. Decreto de urgencia N.° 002-2020 (articulo 16 numeral 16.1), el Colegio se
encuentra en la facultad de retener los certificados de estudios correspondientes a
los periodos de estudios no pagados.

c. Asimismo, el Decreto Supremo 005-2021 MINEDU, en su Reglamento de
Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica, respalda la medida legal
tomada por nuestra Institucion Educativa, la cual menciona “la retencion de los
certificados de estudio de los grados de estudios no pagados, siempre y cuando

se informe dicho supuesto a los usuarios”.

ORGANIZACION DEL TRABAJO.

ARTICULO 80.-

Las principales acciones que comprende la organizacién del trabajo educativo son:
La formulacion y/ o actualizacion de documentos de gestion, elaboracion del cuadro
de distribucién de horas de clase, programacién curricular para todos los grados de
educacion primaria y secundaria, elaboracion de la ndmina de matricula por seccion,

horarios de clase, preparacion y seleccion de materiales educativos, entre otros.

ARTICULO 81.-

La adecuacion y formulacion de la programacion curricular considera, como minimo,
los siguientes elementos: competencias, capacidades, desempefos, contenidos,
actitudes, actividades de aprendizaje, distribucién del tiempo, determinacion de
materiales educativos y criterios de evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje,

de acuerdo a la naturaleza de las asignaturas.
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ARTICULO 82.-

El periodo de planeamiento y organizacion del trabajo educativo se realiza durante
los meses de noviembre a febrero, bajo la conduccion de la Direccion del Centro

Educativo y con la participacion del personal jerarquico, docente y administrativo.

ARTICULO 83.-

El periodo de planificacion y organizacion concluye dos dias antes del inicio del

periodo de trabajo escolar y comprende:

)

La ratificacion de la matricula de los estudiantes(as) antiguos.

(o}

El proceso de admision y matricula de los nuevos estudiantes(as).

o O

)
)
) Las actividades de capacitacién y actualizacion del personal.
) La elaboracién del plan anual de trabajo.

)

D

La revision y reajuste de los programas de cada uno de los grados y

asignaturas.

f) La estructuracion del cronograma de actividades.

g) La distribucion de los periodos de clases y elaboracion de los horarios
correspondientes.

h) La organizacion y distribucion de los estudiantes segun horarios programados.

i) La distribucion de carga laboral a los docentes.

j) El'mantenimiento de las instalaciones, bienes y enseres del Centro Educativo.

k) La programacion de la apertura y cierre del afo escolar.

CAPITULO VI .- PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE
CASOS, DENUNCIAS O QUEJAS POR VIOLENCIA
ESCOLAR.

ATENCION A LAS FAMILIAS

ARICULO 84.-LA COMUNICACION CON LA FAMILIA SERA A TRAVES

DE:
a. COMUNICADOS: Informacién y recordatorio de las actividades programadas en

la calendarizacion escolar
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b. BOLETINES: Documentos de caracter informativo sobre aspectos de la escuela

y convivencia escolar.

ARTICULO 85.- LOS MEDIOS DE COMUNICACION SERA A TRAVES

DE:
a. PLATAFORMA SIEWEB: Sistema informatico de administracion académica e

informativa
b. FAN PAGE FACEBOOK: Publicaciones, Publicidad, actividades realizadas por

la institucion educativa a la comunidad educativa y/o publico.

ARTICULO 86.-

El personal contesta en un plazo no mayor a 48 horas (2 dias habiles) sin que ello
signifique la resolucién del problema. EI mismo que podra extenderse de acuerdo al

tiempo que requiera su atencion.

ARTICULO 87.-

Las reuniones de padres de familia de caracter general o particular se haran a través

de los medios de comunicacién establecidos.
MECANISMOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS.

PREVENCION Y ATENCION A LA VIOLENCIA ESCOLAR.

ARTICULO 88.-

La buena Gestion de la Convivencia, la Prevencion y la Atencion de la Violencia
Escolar, el Decreto Supremo N°004-2018-MINEDU aprobd los protocolos de
atencion para estos casos y la RM N°_274-2020-MINEDU que actualiza los
protocolos ante casos de violencia psicoldgica, fisica o sexual y la RVM N° 262-2019-
MINEDU que indica el uso del Siseve. Estos procedimientos son aplicados por la
Direccion junto con la Coordinacion de Tutoria y Convivencia, siendo importante el

apoyo de Tutores, los docentes, los familiares y los estudiantes.
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LIBRO DE INCIDENCIAS

ARTICULO 89.-

Las personas encargadas (Coordinadora de Nivel Primaria y Coordinador de Tutoria
y Convivencia escolar) registran en este libro las situaciones de violencia que se den
en el colegio, tanto entre estudiantes como del personal del Colegio hacia los

estudiantes.

ARTICULO 90.-

El Comité de Tutoria y Orientacion Educativa es responsable de mantener
actualizado el Libro para el Registro de Incidencias, y de garantizar su uso adecuado.
Este libro forma parte del conjunto de documentos de la Institucion Educativa y la

informacion contenida es de caracter reservado y confidencial.

PORTAL SISEVE

ARTICULO 91.-

El portal Siseve es una herramienta virtual del MINEDU alojada en la direccion

www.siseve.pe, la cual permite que cualquier persona pueda reportar un caso de

violencia escolar. Los reportes pueden ser realizados por personas que hayan sido

victimas, testigos o tengan conocimiento de un hecho de violencia o acoso escolar.

DERIVACION DE CASOS A INSTITUCIONES ALIADAS.

ARTICULO 92.-

Los Protocolos tienen un caracter orientador y deben ser tomados como criterios de
actuacioén a partir de los cuales la Instituciéon Educativa puede decidir las medidas
mas apropiadas y derivarlas a las instituciones aliadas, de acuerdo a los protocolos

de atencién establecidos en el articulo 55.
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MECANISMOS DE ASISTENCIA ANTE NECESIDADES Y URGENCIAS
DE LOS ESTUDIANTES.

Atencidn en urgencias.

ARTICULO 93.-

La atencion en Urgencias (Topico), es solo para brindar atencion primaria de salud a

los estudiantes y personal del colegio que lo requieran, atendidos por una enfermera.

ARTICULO 94.-

En la primaria se cuenta con botiquin y personas asignadas para su atencion.

ARTICULO 95.-

La institucion educativa cuenta con un directorio de instituciones publicas y privadas
de acuerdo a las necesidades y urgencias que los estudiantes puedan requerir, para

brindarles una atencion priorizada y adecuada.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

PRIMERO: Es de suma importancia que lean cuidadosamente nuestro reglamento y
que comprenda que tiene que asumir lo leido, por lo tanto, tiene que cumplir con

respetar estas indicaciones.

SEGUNDO: La institucion educativa se compromete a colaborar en la formacién
integral de su menor hijo a través de recomendaciones de soporte emocional, pero
que por motivo1s de aislamientos social queda bajo la responsabilidad de cada padre

de familia el mismo que asume su cuidado y proteccion.

TERCERO: En caso de alguna controversia que se genere y no contemple el
presente reglamento, se resolveran de mutuo acuerdo, respetando las normativas

vigentes.
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Dante Mendoza Pauta

Director

15 de diciembre del 2023
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ANEXOS

1.- PROTOCOLOS

PROTOCOLO - 01 ENTRE ESTUDIANTES

Violencia psicolégica y/o fisica (sin lesiones)
Senales de alerta:

o Disminucidon del rendimiento académico de manera inesperada

o Desinterés en las actividades educativas.

« Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion

« Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucion del juego con sus compafieros en los recreos, en
clase, entre otros)

« Baja autoestima

« Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo

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

o Tartamudeo, tics o mutismo (no habla)

« Cambios en habitos de alimentacion y juego

« Sentimientos de verglienza y culpa

« Autolesiones-cuttin

PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO

« Entrevistar a los
estudiantes
involucrados por

separado (evitar Director Ficha de Dentro de las 48 horas de
revictimizacién y/o conocido el caso
confrontacion) entrevista Acta

recogiendo la Responsable de de

informacion en la ficha Convivencia

de entrevista. Escolar compromiso

Recabar, aplicando los
principios de
confidencialidad y no
revictimizacion,
informacién adicional
de los testigos,
estudiantes, docentes
y personal de la IE, a
fin de comprender
mejor la situacion
ocurrida y que permita
una atencion integral,
oportuna y efectiva.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Acci
on

Establecer con los
estudiantes
involucrados en el
hecho de violencia
medidas correctivas y
acuerdos que deben
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ser asumidos para
reparar la situacion y
asimismo adoptar
medidas inmediatas de
proteccion.

« Convocar a los padres
de los estudiantes
involucrados, por
separado, para
informarles sobre la
situacion de violencia
presentada, las
medidas que se
adoptarany los
acuerdos para la
mejora de la
convivencia que
quedaran consignados
en un acta de
compromiso.

« Anotar el hecho en el
Libro de Registro de
Incidencias y
reportarlo en el
Portal SiseVe a través
de los canales
establecidos.

« Subir en el Portal
SiseVe las

acciones registradas en el
Libro de Registro de
Incidencias.

« Coordinar con el
tutor o el tutor el
desarrollo de
sesiones de tutoriay
otras actividades
relacionadas a la
prevencién de
situaciones de
violencia escolar en el
aula de las y los
estudiantes
involucrados.

« Informar el hechoy las
acciones desarrolladas
al CONEI o a quien
haga sus veces en las
IIEE privadas.
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« Subir en el Portal SiseVe
las acciones registradas
en el Libro de Registro de
Incidencias.

Director

Responsable de

Portal SiseVe.

Convivencia
Escolar
« Coordinar con el tutor o Plan de bia3al75
el tutor el desarrollo de tutoria
sesiones de tutoria y individual
otras actividades victima/
relacionadas a la agresor
prevencion de situaciones
de violencia
Plan de tutoria de
aula
escolar en el auladelasy
los estudiantes
involucrados.
« Informar el hecho y las
acciones desarrolladas
al CONEI o a quien
haga sus veces en las
IIEE privadas.
« Orientar a la
madre/padre de familia Director
o o apoderado de los
Derllvaa estudiantes involucrados Ficha de Dentro de las 48 horas de
on para que recurran al Responsable de derivacion conocido el caso
centro de salud de su Convivencia
jurisdicciéon  para la Escolar
atencién psicoldgica, si
fuera necesario.
« Reunirse con el tutor del
aula y conocer el avance
de las acciones
Seguimi realizadas para mejorar Director Ficha de Del dia3al 75
ento la convivencia entre los monitoreo

estudiantes
(observaciones sobre
conductas inadecuadas,
convivencia con  sus
pares, cambios

emocionales, aislamiento
en el aula,

rendimiento académico,
etc.).

Responsable de
Convivencia
Escolar
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Solicitar a la
madre/padre de familia
o apoderado, de los
estudiantes involucrados
en los hechos de
violencia, informes sobre
los logros y avances que
se viene obteniendo
mediante las atenciones
gue reciben en el centro
de salud o alguna otra
institucion.

Promover reuniones
periddicas con los
estudiantes involucrados
y/o con la madre/padre o
apoderado para realizar
el acompafiamiento y
seguimiento a los
compromisos

asumidos; y  dejar
constancia en un acta.

Verificar el progreso de
los aprendizajes de las o
los estudiantes
involucrados.

Cierre

Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Acta de cierre del
caso Portal SiseVe

Del dia 60 al 75
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P ROTOCOLO - 02 ENTRE ESTUDIANTES

Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)

Sefales de alerta en violencia fisica:

Disminucion de rendimiento académico de manera inesperada

Desinterés en las actividades educativas

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercidn

Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucion del juego con sus compafieros en los recreos, en
clase, entre otros)

Baja autoestima

Presenta moretones y heridas

Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo

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

Cambios en habitos de alimentacién y juego

Sentimientos de verglienza y culpa

Autolesiones-cutting

Conducta agresiva

Sefiales de alerta en violencia sexual:

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

Sus juegos, discurso, conversacion o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual
Se sienta o camina con dificultad y/ o refiere dolor, picor en la zona anal o genital

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

Evita a personas conocidas y lugares por miedo o temor

Excesivo interés en temas con contenido sexual

Ideacidn suicida

Embarazo

Conducta agresiva

PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
Violencia sexual (VS)

Accion « *Orientar y acompanar Directora/Director Oficio de Dentro de las 24 horas
a la madre/padre de comunicacion del de conocido el caso
familia o apoderado de hecho a la policia o
la o el estudiante Responsable de Ministerio Publico
agredido para que Convivencia
presenten la denuncia Escolar
ante la Policia Nacional
o el Ministerio Publico;
asimismo, para que
acuda al centro de
salud de su jurisdiccion
para la atencidn
inmediata del
estudiante.

«En caso no se logre Oficio a la UGEL
ubicar a la
madre/padre de adjunta informe
familia o apoderado, o para conocimiento
existe una omisién de y seguimiento del
los mismos para caso
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denunciar, el director
hara efectiva la
denuncia. Asimismo,
asegurara que la o el
estudiante acuda al
centro de salud de su
jurisdicciéon  para la
atencion  inmediata.
Todo esto,
manteniendo la
confidencialidad  del
caso, evitando la

estigmatizacion y
revictimizacion.

Adoptar medidas
inmediatas de

proteccidon necesarias
para evitar nuevos
hechos de violencia,
informando a la
madre/padre de
familia o apoderado de
las y los estudiantes
involucrados.
Informar el hecho y las
acciones desarrolladas
a la UGEL, guardando
la confidencialidad del
caso.

Anotar el hecho de
violencia en el Libro de
Registro de Incidencias
y reportarlo en el
Portal SiseVe a través
de los canales
establecidos.

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

Accion

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

Coordinar con el tutor
o el tutor el desarrollo
de sesiones y otras
actividades

relacionadas a |la

prevencion de
situaciones de
violencia escolar,
evitando la
revictimizacion y
estigmatizacion al

estudiante agredido.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Portal SiseVe Del dia 2 al 90
Plan de Tutoria
Individual
Del dia 2 al 90

Plan de Tutoria de
Aula

Plan TOECE
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Accion

Violencia fisica con
lesiones (VFL)

« Orientar y acompaiar
a la madre/padre de
familia o apoderado de
la o el estudiante
agredido al centro de
salud de su jurisdiccion
y comunicar el hecho
inmediatamente a la
Policia Nacional o al
Ministerio Publico.
Excepcionalmente.

« En caso no se logre
ubicar ala
madre/padre de
familia o apoderado, o
existe una omision de
los mismos para
denunciar, el director
hara efectiva la
denuncia. Asimismo,
asegurara que el
estudiante acuda al
centro de salud de su
jurisdiccién para la
atencidn inmediata.
Todo esto,
manteniendo la
confidencialidad del
caso, evitando la
estigmatizacién y
revictimizacion.
Adoptar medidas
inmediatas de
proteccidon necesarias
para evitar nuevos
hechos de violencia,
informando a la
madre/padre de
familia o apoderado de
las y los estudiantes
involucrados.

Anotar el hecho de

violencia en el Libro de

Registro de Incidencias

y reportarlo en el

Portal SiseVe a través

de los canales

establecidos.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Oficio de
comunicacion del
hecho a la policia o
Ministerio Publico

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24 horas
de conocido el caso.

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

Directora/Director

Oficio dirigido a la
UGEL.

Dentro de las 48 horas
de conocido el caso.

«Subir en el Portal

Directora/Director

Portal SiseVe

Del dia3al 75
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SiseVe las acciones
registradas en el Libro
de Registro de
Incidencias.

Responsable de
Convivencia
Escolar

« Coordinar con el tutor
o el tutor el desarrollo

de actividades
relacionadas a la
prevencion de
situaciones de

violencia escolar.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Plan de Tutoria

Individual

Plan de Tutoria de
Aula

Plan TOECE

Del dia 3 al 75

Derivacion

Violencia sexual (VS)

« Orientar a la
madre/padre de
familia o apoderado
del estudiante
agredido para que
acuda al Centro

Emergencia Mujer o a
la Estrategia Rural. En
caso de no existir, se
podra derivar a la
oficina desconcentrada
de defensa publica del
MINJUS. Asimismo, se
podra derivar al centro
de salud de su
jurisdicciéon  para la
atencidn especializada
a la victima. Ademas,
comunicar del caso a
dichos servicios.
Gestionar y coordinar
telefénicamente  con
dichos servicios para
cualquier orientacidon
y/o atencién
inmediata.

«Enrelaciéon | liao
ala
madre/padr
e de fami

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 48 horas
de conocido el caso

apoderado del
estudiante agresor,
orientar de la
necesidad que acuda al
centro de salud de su
jurisdicciéon  para la
atencion al estudiante
que incurri6 en el
hecho de violencia.
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Violencia fisica con
lesiones (VFL)

« Orientar a la madre/
padre de familia o
apoderado del
estudiante  agredido
para que accedan al
servicio del Centro de
Asistencia Legal
Gratuita del MINJUS,
asi como al centro de
salud de su jurisdiccion
para la atencién
inmediata.

«En relacion con la
madre/padre de
familia o apoderado de
la o el estudiante
agresor, orientar de la
necesidad que acuda al
centro de salud de su
jurisdicciéon para la
atencidn al estudiante
que incurri6 en el
hecho de violencia.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 72 horas
de conocido el caso

Seguimient
o

Violencia sexual (VS)

« Reunirse con el tutor o
el tutor del aula para
evaluar las acciones
realizadas a fin de
garantizar la
continuidad educativa
de los estudiantes
involucrados, las
acciones de proteccion
implementadas y las
estrategias que deben

seguirse.

« Reunirse con la
madre/padre de
familia o apoderado
para el

acompafamiento

respectivo, y para
conocer el estado
emocional del
estudiante, consultar si
estan recibiendo la
atencidn especializada
de las instituciones
indicadas (CEM centro
de salud) o, de ser
posible, comunicarse
con dichas
instituciones para
corroborar el apoyo

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Del dia 2 al 90
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especializado a |la
victima.

Seguimient
o

Violencia fisica con
lesiones (VFL)

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

Promover  reuniones
periddicas con la
madre/padre de
familia o apoderado de
los estudiantes
involucrados para el
acompafamiento
respectivo, y para
asegurar el
cumplimiento de los
compromisos
acordados en la mejora
de la convivencia y
dejar constancia en un
acta.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de seguimiento

Acta

Del dia3 al 75

Cierre

Violencia sexual (VS)

Cerrar el caso cuando
el hecho de violencia
ha cesado y se ha
verificado el desarrollo
de estrategias para la
prevencién de la
violencia sexual y que
no exista riesgo para

los estudiantes
involucrados.
Garantizar la

continuidad educativa
de los estudiantes
involucrados y que se
evidencien mejoras en
su convivencia con sus
pares. Informar a la
madre/padre de
familia o apoderado de
las y los estudiantes
sobre el desarrollo de
las acciones.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre de

caso Portal

SiseVe

Del dia 75 al.90
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Violencia
lesiones (VFL)

fisica con

Cerrar el caso cuando
la violencia ha cesado y
se ha garantizado la
proteccion de los
estudiantes
involucrados, asi como
su permanencia Yy
continuidad educativa,
y se evidencian
mejoras en la
convivencia escolar.
Con el fin de garantizar
la continuidad
educativa de los
estudiantes, informar a
la madre/padre de
familia o apoderado de
los estudiantes sobre
las acciones
desarrolladas en todo
el proceso de atencion
y dejar

constancia en un acta
de cierre.

Escolar

Directora/Director

Responsable de
Convivencia

Acta de cierre de

caso Portal

SiseVe

Del dia 60 al 75

Cuadro de Procedimiento de Cobranza de Pensiones.

PENSIONES

MEDIDAS

ACCIONES

OFICINA

De marzo a

diciembre

Recordatorio mensual

Antes del vencimiento de

de Familia, via

Padres

SIEWEB.

pensiones, se envia a todos los
correo

electrénico y bandeja de plataforma

Cancelar las pensiones
adeudas, cuenta BCP o
Sistema Pago Efectivo a

través de SIEWEB.

Tesoreria

(Una semana anterior
al vencimiento de

la pensidn)

2 Pensiones
vencidas

Requerimiento de pago 1

Enviado al responsable

econdémico que adeuda 2

pensiones, via correo electrénico

y bandeja de Plataforma SIEWEB.

Cancelar las pensiones
adeudadas: Cuenta BCP

o Sistema PagoEfectivo
a

través de SIEWEB.

Tesoreria
(A partir de la primera
semana del mes de

mayo)

Requerimiento de pago 2

Enviado al responsable

- Cancelar las pensiones
adeudadas: cuenta BCP

Administracion

115




econdémico que adeuda 3

3 Pensiones Sistema PagoEfectivo (A partir de la primera
vencidas pensiones, via correo electrénico a través de SIEWEB. semana del mes de
y bandeja de Plataforma SIEWEB. - El responsable junio)
econémico debe
comunicarse con la
Asistencia Social del
Colegio via correo
electrdénico.
Requerimiento de pago 3 - Cancelar las pensiones Direccion
4 Pensiones Enviado al responsable adeudadas: cuenta BCP | (A partir de la primera
vencidas Smi ) . man I'm
econdémico que adeuda 4 Sistema PagoEfectivo semana del mes de
ensiones, via correo electrénico. . julio)
P ! a través de SIEWEB.
- El responsable
econdémico debe
comunicarse con la
Asistencia Social del
Colegio via correo
electroénico.
Carta Notarial de Cobranza, - Cancelar las Direccién
. . ensiones . .
5 Pensiones A través de una Notaria de la P (A partir de la primera
; . e - adeudadas: cuenta
vencidas ciudad, se notificara al domicilio semana del mes de
BCP
del responsable econémico que ) agosto)
o Sistema
adeuda 5 pensiones. PagoEfectivo
a través de SIEWEB.
Carta de No Ratificacion de No tendran reserva de Direccion
Matricula para el siguiente aino ) )
Mas de 5 escolar matricula para el (A partir del
Pensiones . . . .
) Se enviara al correo electrénico estudiante el siguiente mes de
vencidas del bl .
el responsable econémico que afio escolar. septiembre)

recibié la Carta Notarial y sigue

adeudando de 5 a mas pensiones.
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