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“Ario del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 001 -2024 - IEP. JGS-DG”-UGEL.01

Visto el Proyecto del Reglamento Interno 2023 de la Institucion Educativa Privada “JOHANNES
GUTENBERG SCHOOL” elaborado por una comision nombrada por la Directora de la Institucion y
con la opinién de la entidad Promotora y de conformidad a las normas educativas vigentes para el
2023 - 2024.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario actualizar el documento Técnico Administrativo que norma la vida institucional
de la Institucién Educativa Privada “JOHANNES GUTENBERG SCHOOL”, a fin de garantizar un
eficiente servicio educativo a la comunidad.

Que, de conformidad con lo prescrito en la Ley N° 26549, ley de Centros Educativos
Privados y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2006-ED y en concordancia
alo sefialado en la RVM N° 273-MMMM 2020-MINEDU, Orientaciones para el Desarrollo del Afio
Escolar 2022 - 2023 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacién
Bésica, corresponde a la Directora y entidad Promotora establecer la organizacion pedagogica,
administrativa y funciones de la Institucion Educativa que debe constar en su Reglamento Interno.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1° APROBAR el reglamento interno de la Institucion Educativa Privada “JOHANNES
GUTENBERG SCHOOL” de S.J.M, el mismo que consta de VII titulos, (15) capitulos (81) articulos
y (7) disposiciones finales.

ARTICULO 2° COMUNICAR a todo el personal el presente reglamento a efectos que se proceda
su cumplimiento en salvaguarda del derecho a la educacion de los estudiantes y del adecuado
funcionamiento de la Institucién Educativa

ARTICULO 3° RECONOCER Y AUTORIZAR a los organismos competentes del plantel su
ejecucion y evaluacion durante el periodo 2023 — 2024, hasta su nueva revision.

ARTICULO 4° COMUNICAR a las autoridades competentes del Ministerio de Educacion y a las
instancias pertinentes.

Lic. Jessica Carol Ocho:
Directora
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PRESENTACION

La Convivencia Escolar Democratica es parte de la estructura organizacional de la IEP “JOHANNES
GUTENBERG SCHOOL " que se hace explicita en el presente reglamento abordando temas vinculados a la
convivencia de la Comunidad Educativa en busca de promover y fomentar el desarrollo de una convivencia escolar
armoniosa a través de una organizacion que tiene como principios orientadores los valores de respeto,
tolerancia, solidaridad, colaboracion, justicia y paz, en el marco de los Derechos Humanos y los derivados
de la Convencion de los Derechos del Nifio. De esta forma queremos evitar los programas aislados que intentan
dar respuesta a problematicas entendidas parcialmente, donde lo formativo queda relegado a las intenciones
escuela; asi, los impactos se ven reducidos y las acciones suelen no persistir en el tiempo. Es asi que esto permite
organizar y evaluar la convivencia y la formacién socio-afectiva y ética como parte explicita del Colegio, con
un programa sistematico, coordinado, coherente y eficiente de acciones con fines formativos.

Este manual esta dirigido a toda la comunidad educativa de la Institucion Educativa: estudiantes, padres de
familia y personal docente y no docente del colegio, con la finalidad de dar a conocer el marco en el cual se
promueve la Convivencia Escolar Democratica, l0s objetivos, los mecanismos de accion del colegio y los
procedimientos a seguir en caso de presentarse algln incidente.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI CONCEPTO
ARTICULO 1°:

El Reglamento Interno es un instrumento de gestion, de naturaleza normativa que regula el funcionamiento
organizativo, administrativo y pedagdgico de la institucién educativa y de los distintos actores, en el marco del
Proyecto Educativo Institucional y de las normas oficiales.

CAPITULO Il PRINCIPIOS

ARTICULO 2°: La IEP, como institucion se rige por los principios, los mismos que se especifican en el
Proyecto Educativo Institucional, en la politica de calidad, en los objetivos de la calidad y Cddigo de Etica.
Como entidad peruana cumple lo normado en la Constitucion Politica del Pert del Perd, aprobado por
Decreto Ley 23211, enla Ley General de Educacion N° 28044, en la Ley de los Centros Educativos Privados N°
26549 y su Reglamento, en la Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion Decreto Legislativo 882 y sus
normas reglamentarias.

A.- UNA EDUCACION HUMANA

Hablar de una Educacién Humanista es hablar de un proceso educativo amplio, dindmico, que engloba todos
los aspectos de las personas, académicos si, pero muy especialmente normativos.

«+ Que programe su accion educativa y que tenga en cuenta la formacion integral de la persona como
ser individual y social, centrada en el respeto a la dignidad de la persona humana, en el recto uso de
su libertad, espiritu de trabajo y de todos aquellos valores que integren su realidad fisica, cultural,
religiosa y trascendente.
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Que propicie la comunicacién por medio del didlogo ininterrumpido entre los miembros de nuestra
poblacién Educativa.
Que favorezca la vivencia en valores.

Es por eso que pone énfasis, ademas de los temas curriculares, en la ensefianza de normas, valores
y creencias que fomenten el respeto y la tolerancia entre las personas. Sin estos conceptos claros,
no podriamos hablar de Educacion.

Ninguna persona, sea cual sea su formacion en esta vida, podria considerarse como tal, sino tiene
en cuenta estos principios éticos fundamentales.

B.- UNA EDUCACION DE CALIDAD:

R/
0’0

Una buena educacion es el ingrediente sin el cual un proceso de desarrollo carece de la fuerza
necesaria para hacer a las personas agentes activos de su propia transformacion, y de la
transformacion de la Sociedad en que le toco vivir. Una buena educacion, garantiza el progreso de la
Sociedad al hacernos mas abiertos, mas criticos de nosotros mismos y de todo el entorno que nos
rodea.

Brindar un aprendizaje significativo: Esto significa, permitir al estudiante aprender, de acuerdo a su
realidad, con métodos y técnicas que le permitan integrar el conocimiento a su personalidad de una
manera natural y reflexiva.

‘Debemos tener en cuenta que el fin Gltimo de la Educacién no es la perfeccion en las tareas de la escuela, sino
la preparacion para la vida, no la adquisicion de habitos de obediencia ciega y de diligencia prescrita, sino
una preparacion para la accion independiente”

C.- UNA FORMACION INTEGRAL

R/
0’0

Incentivando el respeto a las diferencias de cada uno. Se debe dar a cada uno lo que le
corresponde, de acuerdo a sus caracteristicas y posibilidades, tratando de ayudar especialmente a quien
mas le cuesta y menos tiene, pero sin descuidar a los deméas Cada uno de nosotros tiene fortalezas
y debilidades propias, y solo reconociendo estos factores podremos brindar una ensefianza justa.

D.- EL AMBIENTE ADECUADO

Se refiere aqui un ambiente ordenado, tranquilo, donde el estudiante se sienta seguro y respetado.

El maestro humilde: El maestro serd una guia, un acompafiante del desarrollo del estudiante. Un
orientador del proceso educativo Material Cientifico: Es decir, cada estudiante debe contar con los
materiales adecuados, concretos de acuerdo a la edad que tiene y a sus caracteristicas personales.
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La Educacion es un bien precioso que debemos cuidar; y dejando de lado las modalidades y los nombres que esta
tenga de acuerdo al momento en que nos encontremos; su prioridad debe ser formar integralmente a las personas.
Y esto indica que debe ser necesariamente “humanista”

En una palabra; La educacion debe garantizar a cada integrante de la Sociedad una preparacion adecuada para
seguir estudiando en forma auténoma y permanente, e integrarse al mercado laboral , pero ademas
brindarle muy especialmente los principios éticos indispensables que le permitan hacer de la Sociedad en
que vive un entorno de tolerancia , respeto y solidaridad . Sin éstos, la Educacion habra fracasado y la
Sociedad estara perdida.

E.- UNA EDUCACION ACADEMICA

Que considere al estudiante como el principal protagonista de su propia educacion y reconozca la
accion prioritaria e insustituible de sus padres, como los primeros educadores de sus hijos y a la
poblacion Educativa y local como su mas influyente educador.

Que pueda lograr la excelencia pedagogica aprovechando los aportes de la ciencia y de la
tecnologia de nuestros dias.
Que despierte el espiritu creativo e innovador en los educandos.

Que conozca y comprenda la realidad socio-econdmica peruana y que colabore en su
transformacion.

Que los estudiantes logren razonar, sean creativos criticos.

BASES LEGALES.

ARTICULO 3°: El Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada ‘JOHANNES GUTENBERG SCHOOL”

se rige por las siguientes normas de caracter legal:

>
>
>

Constitucion Politica del Estado Peruano.

Ley General de Educacion N° 28044 y su reglamento Decreto Supremo N° 011-2012- ED.

Ley de Centros Educativos Privados N°26549. Y su Reglamento Decreto Supremo N° 009-2006-
ED.

Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion, Decreto Legislativo N° 882 y sus Reglamento
D.S.N°046-1997 y el D.S. N° 047-1997.

D.S. N° 009-2006 ED Que aprueba el Reglamento de las Instituciones Privadas de Educacion Basica
y de Educacion Técnico Productiva.

DS. N° 013-2004-ED Reglamento de Educacion Basica Regular.

29944 Ley de la Reforma Magisterial.

Ley N° 27665 — Ley de Proteccion a la Economia Familiar respecto al pago de pensiones en Centros
y Programas Educativos Privados

Cadigo de Proteccion y Defensa del Consumidor Ley N° 29571.

Ley N° 29694, modificada por Ley N° 29839, a través de la cual el Congreso de la Republica
promulgd la “Ley que Protege a los Consumidores de las Practicas Abusivas en la Seleccion o
adquisicién de textos escolares”
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Y V VYV

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

Implementacién del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas Resolucion
Ministerial N° 0237-2011-ED.

Decreto Supremo N° 017-2012-ED Aprueban Politica Nacional de Educacion Ambiental,
publicado el 30 de diciembre del 201

DL. N° 26102 Ley N° 27337 Cddigo del Nifio y del Adolescente.

Ley N° 29719 Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas y su
Reglamento el D.S. N° 010-12012 publicado el 03 de junio del 2012.

Resolucion Ministerial N° 0519-2012-ED, se aprueba la Directiva 019-2012-MINEDU/VMGI-OET
denominada “Lineamientos para la prevencién y proteccion de las y los estudiantes contra la
violencia ejercida por personal de las Instituciones Educativas”.

Ley N° 29988 Ley que establece medidas extraordinarias para el Personal Docente y Administrativo
de Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Implicado en Delito de Terrorismo, Apologia del
Terrorismo, Delitos de Violacion de la Libertad Sexual y Delitos de Tréfico llicito de Drogas; crea el
Registro de Personas condenadas o procesadas por Delito de Terrorismo, Apologia del Terrorismo,
Delitos de Violacion de Libertad Sexual y Tréfico llicito de Drogas y modifica los articulos 36 y 38 del
Cadigo Penal, publicado el 18 de enero del 2013.

Ley N° 27444-2001 Ley del procedimiento Administrativo General.

Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual N° 27942, con reglamento aprobado
mediante DS. N°010-2003-MINDES; modificada en algunos articulos por la Ley N° 29430.

Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-
2012.

Resolucién Ministerial N° 376-2006-TR Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el lugar de
trabajo.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, publicado el 24 de diciembre del
2012.

Ley N° 28705, Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco,
modificada por la Ley N° 29517,

Resolucién Ministerial N° 0502-2012-ED Dispone que todas las Instituciones Educativas Publicas
y Privadas de Educacion Bésica Regular incorporen en su Calendario Civico Escolar el 23 de mayo
de cada afio, como el «Dia Nacional del Donante de Organos y Tejidos». Publicado el 13 Dic. 2012.
DS. N° 050 -82-ED Reglamento del Sistema de Supervision Educativa

Curriculo Nacional de Educacion Basica Regular para los Niveles de Educacion Inicial, Primaria y
Secundaria, Resolucién Ministerial N° 281 — 2016.

R.M. N° 0234-2005-ED Directiva sobre evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes en la
educacion basica regular Directiva N° 004-VMGP-2005.

Resolucion Ministerial 387-2005-ED que aprueba modificatoria a la Directiva sobre evaluacién de los
aprendizajes de los estudiantes en la educacion basica regular Directiva N° 004-VMGP-2005.

Ley 23585 y su Reglamento aprobado por el D.S. 026-83-ED, sobre Becas a estudiantes de
planteles y universidades particulares que pierdan a sus padres o tutores.

Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU Aprueban los “Lineamientos para la Gestion de la
Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes”.

Decreto Legislativo 728 REGIMEN LABORAL PRIVADO Y SU REGLAMENTO.

Ley N° 24514 Ley de Estabilidad Laboral.

RD. 343-2010-ED Norma del Desarrollo de acciones de Tutoria y Orientacion.
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> RVM 086-2015-MINEDU Norma Técnica denominada “Normas para la Aprobacion de los Viajes de
Estudios, Visitas Culturales, Jornadas y Paseos de Integracion, Participacion en Eventos Deportivos
y Culturales, y Otras Actividades Escolares”.

> R.M N° 220-2019 ED. Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2020 en Instituciones
Educativas y Programas Educativos de la Educacion Bésica.

> Decreto de Urgencia 002 - 2020.

> Norma Técnica denominada “Norma que regula el Registro de la trayectoria educativa del estudiante
de Educacion Basica, a traves del Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion
Educativa (SIAGIE)” aprobada por Resolucion Ministerial N°© 432-2020-MINEDU.

> Norma Técnica denominada “Norma que regula la matricula escolar y traslado en las instituciones
educativas y programas de Educacion Basica” aprobada por Resolucion Ministerial N° 447-2020-
MINEDU.

> Documento normativo denominado “Orientaciones pedagdgicas para el servicio educativo de
Educacion Bésica durante el afio 2020 en el marco de la emergencia sanitaria por el Coronavirus
COVID-19", aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 093-2020-MINEDU.

> Documento normativo denominado "Norma que regula la Evaluacién de las Competencias de los
Estudiantes de Educacién Basica", aprobado mediante Resolucion Viceministerial N° 094-2020-
MINEDU.

> Norma técnica denominada “Orientaciones para el desarrollo del Afio Escolar 2021 en Instituciones

Educativas y Programas Educativos de la Educacion Basica” aprobada por la R.V.M. N° 273-2020
MINEDU.

> TUO de la Ley de la Promocion de la Competitividad, Formalizacion y Desarrollo de la Micro y
Pequefia Empresa y del acceso al empleo decente, Ley de MYPE (DS N° 007-2008-TR) concordante
con su Reglamento (DS 08-2008-TR).

» Cadigo Civil.

CAPITULO Ill ALCANCES

ARTICULO 4°: El presente Reglamento Interno es el documento normativo para toda la poblacién estudiantil
de La Instituciéon Educativa Particular, JOHANNES GUTENBERG SCHOOL, Tiene fuerza y valor legal de un
contrato, por lo tanto es de cumplimiento obligatorio para todo el personal, asi como para con todos los
estudiantes y para con los padres de familia y otros estamentos propios del Centro Educativo.

En la parte pertinente, respecto a los docentes y empleados, es parte del respectivo contrato laboral. En la
prestacion del servicio educativo, se presume la existencia de un Contrato de Prestacion de Servicios
Educativos por la vigencia del afio lectivo y es el presente reglamento parte de él.

La interpretacion auténtica o la modificacion total o parcial del presente Reglamento Interno es atribucion de
la Entidad Propietaria en coordinacion con el Director del Plantel, quienes deberan dictar las disposiciones
reglamentarias que sean del caso para facilitar su ejecucién, subsanar cualquier vacio o implicancia que
contenga.

ARTICULO 4°: Estan comprendidos en el ambito de este Reglamento los siguientes estamentos:

a. La promotora/propietaria de la IEP.
b. La Direccion.
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La Direccion Académica.
La Administracion

Los Coordinadores.

El personal docente.

El personal no docente.
Los estudiantes.

Los padres de familia.
Los ex alumnos.

T Sae oo

DEL FUNCIONAMIENTO, UBICACION, MISION, VISION Y OBJETIVOS

ARTICULO 5° La Institucion Educativa JOHANNES GUTENBERG SCHOOL del Distrito de San Juan de
Miraflores de la ciudad de Lima, tiene las siguientes normas de creacion y autorizacién de funcionamiento:

a. Resolucion Directoral regional N° 04506-2011- DRELM del 23 de Agosto del 2011 que autoriza el
funcionamiento de Inicial (04 y 05 afios) Primaria de menores (1° a 6° grado).

b. Resolucion Directoral N° 12078-2016- UGEL 01-SJM del 05 de setiembre de 2016, autoriza el
funcionamiento del nivel educativo del nivel inicial (03 afios) y educacion secundaria (1° al 5°)
(ampliacion).

c. Licencia de funcionamiento N° 010359-2017- Municipalidad Distrital de S.J.M.

ARTICULO 6°: DE LA UBICACION.- La sede de la IEP esta ubicado en; Jr. Mariano Casanova N° 856,
Urbanizacion; Popular Arenal San Juan de Miraflores- Distrito de San Juan de Miraflores, Provincia y
Departamento de Lima. En el ambito educativo pertenece a la ciudad de Lima - (UGEL 01).

ARTICULO 7° LA PROMOTORA es una persona hatural con negocio, cuyo objeto social es la de prestar
servicios de ensefianza (Inicial, Primaria y secundaria). La que se encuentra inscrita en el Registro de la Micro y
Pequefia empresa (REMYPE) con nimero de acogimiento 0000903240-2012 desde el 10/04//2012 por lo que a
partir de esta fecha goza de los beneficios que le confiere el TUO de la Ley de la Promocion de la Competitividad,
Formalizacién y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa y del acceso al empleo decente, Ley de MYPE (D.S.
N° 007-2008-TR) concordante con su Reglamento (DS 08-2008-TR).

ARTICULO 8° MISION

Somos una instituciéon que brinda servicios educativos en los niveles de educacion Inicial, Primaria y
Secundaria con sdlidos principios éticos y morales que permiten en la Comunidad Educativa encontrarse
consigo mismo, con los demas y con el ambiente en el que vivimos. Preparamos a nuestros estudiantes parala
vida, en respuesta a las exigencias y requerimientos de la sociedad peruana, en el contexto global. Para
lograrlo, empleamos el conocimiento, tecnologia, servicios, y materiales existentes. Estamos comprometidos en
construir una sociedad mas justa y solidaria, valorando nuestras tradiciones y costumbres.

ARTICULO 9° VISION

La I.LE.P. JOHANNES GUTENBERG SCHOOL se consolidard como el mejor colegio de Lima SUR,
destacando en los siguientes aspectos:
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1. Nuestros estudiantes egresan, habiendo desarrollado todas las competencias correspondientes a su
nivel de educacion. Egresan con solidos valores morales y éticos. Integrados a la sociedad con un
proyecto de vida definido.

2. Nuestros estudiantes se comunican y expresan sus ideas en inglés. Manejan los recursos virtuales,
aplicados a cualquier necesidad, con éxito.

3. Las familias gutenberiana se encuentren integradas en la educacion de sus hijos, participando a
través de diversos medios y actividades.

4. Todos nuestros servicios e infraestructura son de 6ptima calidad.

ARTICULO 10° OBJETIVOS GENERALES.

1. CONTRIBUIR con el normal desarrollo integral de los educandos con el fin de lograr su madurez
humana.

2. LOGRAR que cada alumno sea sujeto de su propia formacion, desarrolle su sentido critico
constructivo y se proyecte en un serio compromiso de participacion activa enla
transformacion del mundo y en la construccion de una nueva sociedad que vivencie la cultura
del amor al préjimo.

3. PROMOVER el protagonismo del educando como sujeto de su propia historia a través del desarrollo
de la autoestima, de la capacidad de trabajar en grupo y del sentido critico y creativo.

4. FORMAR en los alumnos y en cada agente que interviene en el proceso educativo, el sentido de
vida familiar, el espiritu de solidaridad y cooperacion.

5. CULTIVAR entre el educando y el educador, un estilo de relacién basado en la presencia, la
cercania, la cortesiay el respeto.

6. FOMENTAR el espiritu de justicia, de solidaridad, de sobriedad y de servicio reciproco como
condiciones indispensables para construir la paz.

ARTICULO 11° OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. ORIENTAR el quehacer educativo de la institucion educativa en sus areas fundamentales:
Axioldgica, Técnico-Pedagdgica, Administrativa y las relaciones con otras instituciones.

2. OFRECER un ambiente propicio en el que los alumnos encuentren sentido y modelan los
comportamientos de los alumnos y demas agentes de la educacion.

3. ESTABLECER normas que cultiven el sentido reflexivo, constructivo y modelan los comportamientos
de los alumnos y demas agentes de la educacion.

4. FOMENTAR la autodisciplina como factor del desarrollo de la voluntad.

5. BRINDAR un ambiente propicio al didlogo para desarrollar un espiritu critico, fraterno,
constructivo y enmarcado en la practica de valores y virtudes humanistas.

6. GARANTIZAR el desarrollo integral del educando en sus aspectos intelectual, fisico y psicologico.

7. ACERCAR al alumno al avance técnico y cientifico en concordancia con el mundo moderno.

8. MANTENER el buen prestigio de la
institucion educativa en todos los aspectos, asumiendo las normas de comportamiento

10
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CAPITULO IV DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA DEMOCRATICA SIN VIOLENCIA EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO 12. DEFINICION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

De conformidad a lo establecido en la Ley que “promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas”, Ley N° 29719 y su reglamento, la convivencia escolar tiene como finalidad propiciar procesos de
democratizacion en las relaciones entre los integrantes del Colegio, como fundamento de una cultura de paz y
equidad entre las personas, contribuyendo de este modo a la prevencion del acoso y otras formas de
violencia entre los estudiantes.

ARTICULO 13. GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La gestion de la convivencia escolar en nuestro Colegio es un proceso fundamental para el fortalecimiento de
las relaciones sociales, el ejercicio de los derechos humanos, el rechazo de toda forma de violencia y
discriminacion, asi como para la consolidacion de un clima escolar de buen trato que favorezca el logro de los
aprendizajes y el desarrollo integral de las nifias, nifios y adolescentes.

ARTICULO 14. DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Colegio contara con un Comité de Sana Convivencia Escolar, que estara integrado al menos por un
representante de cada uno de los estamentos indicados, designados por la Direccion del Colegio. Estos son:
a) La Direccién del Colegio

b) Profesores

¢) Subdirectores

d) Los profesionales del area de Formacion, Orientacién y Consejeria
e) Miembros del Comité de Proteccidn al menor.

Se debera elegir entre los integrantes del Comité a uno que tendra la funcion de coordinar. Se designara
ademas a un facilitador quien sera el responsable o0 asignara a otros miembros las labores - de citar a las
reuniones ordinarias, levantar un acta y realizar seguimiento de los acuerdos.

ARTICULO 15. OBJETIVOS

Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa, los principios y elementos que
construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formacion que favorezca la prevencion
de toda clase de violencia o agresion. En especifico, los objetivos son los siguientes:

> Establecer protocolos de actuacion para los casos de maltrato escolar, los que deberan estimular el
acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones de reparacion para los
afectados. ¢ Impulsar acciones de prevencion tales como talleres de habilidades socio- afectivas,
habilidades para la vida, alfabetizacion emocional, competencias parentales, entre otros, teniendo en
cuenta especialmente el PEI.
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>

Consolidar a la Institucidn educativa como un entorno protector y seguro, donde en el cual, las y los
estudiantes estén libre de todo tipo de violencia que atente contra su integridad fisica, psicoldgica o
sexual, o afecte sus capacidades para el logro de sus aprendizajes.

ARTICULO 16. DE LAS FUNCIONES

Son funciones del Equipo responsable de Convivencia Escolar las siguientes:

a.

Planificar, implementar, ejecutary evaluar el plan de la Convivencia Escolar con la participacion de las
organizaciones estudiantiles, el mismo que debe incluir acciones formativas, preventivas y de
atencion integral.

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

Promover la incorporacion de la Convivencia Democratica en los instrumentos de gestion.

Liderar el proceso de construccion de normas de convivencia consensuadas entre los integrantes de
la comunidad educativa.

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

Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de las y los docentes, asi como del personal
directivo, administrativo y de servicio, que permitan la implementacion de acciones para la
Convivencia Escolar.

Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registros de Incidencias
del Centro Educativo Particular y reportar en el portal SISEVE, asi como consolidar informacion
existente en los anecdotarios de clase de los docentes, a fin de que se tomen las medidas
pertinentes y permitan la elaboracidn de las estadisticas correspondientes.

Adoptar medidas de proteccion, contencion y correccion, frente a los casos de violencia y acoso
entre estudiantes, en coordinacion con el director del Colegio.

Informar periddicamente por escrito, al director del Colegio acerca de los casos de violencia y acoso
entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de Incidencias, y de las medidas adoptadas.
Informar al director del Colegio sobre las y los estudiantes que requieran derivacién para una
atencion especializada.

Realizar, en coordinacién con el director del Colegio y los padres de familia y/o tutores, el
seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados a instituciones especializadas,
garantizando su atencion integral y permanencia en el Colegio.

ARTICULO 17. DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos deberan contribuir con la seguridad y a la convivencia democrética en el Colegio, los
mismos que deben garantizar la equidad y el respeto hacia las y los estudiantes bajo las siguientes premisas:

a) Es responsabilidad del personal directivo, docentes, personal administrativo, personal de servicio, padres de
familia y/o tutores y estudiantes del Colegio informar oportunamente al equipo responsable y la autoridad
correspondiente de la institucion educativa, de los casos de violencia y acoso entre estudiantes.
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b) El Director del Colegio y el equipo responsable de Convivencia Escolar, el Comité de Tutoria y Orientacion
Educativa adoptaran inmediatamente las medidas necesarias para detener los casos de violencia y acoso
entre estudiantes.

¢) El Director del Colegio en coordinacién con el equipo responsable de Convivencia Escolar y el Comité de Tutoria
y Orientacion Educativa convocara -luego de reportar el hecho- a los padres de familia y/o tutores de

(i) las y los estudiantes victimas, (i) los agresores vy (iii) los espectadores, para informarles lo ocurrido y
adoptar las medidas de proteccion y de correccién. Estas medidas incluyen el apoyo pedagdgico y el soporte
emocional a las y los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

d) Los padres de familia y/o tutores de las o los estudiantes victimas, agresores y espectadores asumiran
responsabilidades y compromisos para contribuir a la Convivencia Escolar en la Institucion Educativa.

e) Es responsabilidad del Director del Colegio, el equipo responsable de Convivencia Escolar, el Comité de
Tutoria y Orientacion Educativa, adoptar las medidas de proteccién para mantener la reserva y
confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

f) El Director del Colegio, en coordinacion con los padres de familia o tutores, derivara a los estudiantes que
requieran una atencion especializada a los establecimientos de salud, u otras instituciones segin sea el caso
que brinden las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de las y los estudiantes.

g) El equipo responsable de la Convivencia Democrética realizard el seguimiento de las medidas de
proteccion, las medidas correctivas y los compromisos adoptados por los padres de familia y/o tutores y las y
los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

h) El equipo responsable de la Convivencia Democrética en coordinacion con la Direccion del colegio
acompafara a las familias de las y los estudiantes victimas y agresores solicitando informes a las
instituciones que participen de la atencién especializada.

ARTICULO 18. DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

Las medidas correctivas deben permitir que las y los estudiantes puedan reflexionar y aprender de su
comportamiento, para lo cual es necesario contar con el conocimiento y compromiso de los padres de familia
ylo tutores a fin de contribuir a su formacion integral y la convivencia democratica en la Institucidn educativa.
La aplicacion de las medidas correctivas debe tener las siguientes caracteristicas:

a) Claras y oportunas.

b) Reparadoras.

¢) Considerar la etapa de desarrollo de las y los estudiantes.

d) No deben afectar el desarrollo pedagégico y la integridad fisica, psiquica y moral de las y los estudiantes.
e) Relacionadas con la promocion de la convivencia escolar.

f) Consistentes, equitativas e imparciales.
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Que no dependan del estado animico de las y los adultos. Se aplican a través de estrategias que motiven a
las personas involucradas a responsabilizarse de las consecuencias de sus acciones, comprender,
comprender las causas de su comportamiento, cambiarlo, reparar el dafio causado y a restablecer las
relaciones afectadas. Estas estrategias implican dialogo, mediacion, negociacion, consejeria, reparacion,
autorregulacion.

g) Por ningln motivo las medidas correctivas constituiran actos de violencia, trato cruel, inhumano o
degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes, asi como cualquier otra sancion que pueda poner en
peligro la salud fisica o mental del estudiante.

ARTICULO 19. DE LA PARTICIPACION DE LOS PROFESIONALES EN EL COLEGIO

Los profesionales del departamento psicoldgico, reconocidos en el Colegio, integran el equipo responsable
de la implementacién de las acciones de Convivencia Escolar del colegio, con competencia en la formacion
de la comunidad educativa, actuando con ética profesional y respeto a los derechos humanos. En ningun
caso, su labor consiste en realizar terapias dentro del Colegio hasta donde sus facultades sean expuestas.
Son funciones del Profesional:

a) Integrar el equipo responsable de la implementacion del Plan de Convivencia Democratica y Comité de
Proteccion al Menor del Colegio.

b) Participar en la elaboracion e implementacion del Plan de Convivencia Democratica de la Institucion
educativa: elaboracion del diagnéstico, disefio, intervencion, produccién de material educativo y desarrollo de
capacidades en la comunidad educativa.

Dicha funcién la realizara durante el periodo de planificacion del afio escolar y sera presentado al inicio del
afno escolar siguiente.

c) Presentar el informe de evaluacion de los resultados de la implementacion de las acciones de convivencia
democratica, al finalizar el afio escolar.

ARTICULO 20. DE LOS PRINCIPIOS

Para la aplicacion del presente Reglamento, se tendra en cuenta los principios, derechos, deberes o
responsabilidades contemplados en la Constitucion Politica del Per( de 1993, la Convencién sobre los
Derechos de los Nifios; la Ley General de Educacion, Ley N° 28044 (incluyendo las normas complementarias
y reglamentarias aplicables), y el Codigo de los Nifios y Adolescentes, Ley N° 27337. El colegio asumird los
siguientes principios:

a) Interés superior del nifio y el adolescente: El Colegio priorizard en toda accion, aquellas que sean méas
beneficiosas para el desarrollo integral de las y los estudiantes.

b) Dignidad y defensa de la integridad personal: Nuestra Institucién promueve y protege la integridad fisica,
psiquica y moral de sus integrantes.

¢) lgualdad de oportunidades para todos.
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d) Reserva, confidencialidad y derecho a la privacidad.

e) Proteccién integral de la victima del o la estudiante victima de acoso, abuso u otra forma de violencia
escolar.

ARTICULO 21. DE LAS LINEAS DE ACCION

La gestion de la convivencia en la Institucién educativa se ejecutara a través de tres lineas de accion.
a) Promocion de la convivencia escolar.

b) Prevencidn de la violencia contra nifios y nifias.

¢) Atencion de la violencia contra nifios y nifias.

ARTICULO 22. DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

El Colegio, considera que la disciplina es fundamental para la formacion integral de los estudiantes, por
cuanto implica el desarrollo de la voluntad. El concepto de disciplina que manejamos es “la capacidad de una
persona de orientar sus energias y habilidades para conducir su voluntad”’, lo que le permitira lograr sus
objetivos e ideales. Las normas de convivencia tienen como objetivo fortalecer una convivencia armonica y
pacifica entre los estudiantes pertenecientes de un aula, ademas de realizar una identificacion del aula como
grupo, como equipo de trabajo a lo largo del afio. Para ello, se tendra en cuenta que:

a) Las normas de convivencia buscan promover la participacion activa de todos los estudiantes del aula,
realizdndose en consenso y en un ambiente democratico.

b) Las normas de convivencia a nivel de aula son realizadas por los propios estudiantes en la primera sesion
de tutoria o area curricular del afio, en coordinacion con la tutora o el tutor responsable del aula (o profesor/a)
y son evaluadas una vez al bimestre o al semestre de acuerdo a las necesidades del grupo.

¢) Las normas deben de ser claras, precisas, y haciendo uso de un estilo de comunicacion en positivo,
tomando en consideracion la etapa de desarrollo de nuestros estudiantes.

De las normas de convivencia en el aula: Al inicio del afio escolar, cada docente de aula, tutor o tutora
dedicara las primeras sesiones a la elaboracién de las Normas de Convivencia de su aula. Para su
elaboracion tendra en cuenta:

a) Promover la participacion de sus estudiantes, en un ambiente democratico, respetuosa e inclusiva, con
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, respeto y valoracion de las diferencias culturales y
linguisticas.

b) Considerar la etapa del desarrollo y las caracteristicas de los y las estudiantes.
¢) Adecuar las normas a las necesidades especificas de los y las estudiantes.

d) Considerar competencias y capacidades del Curriculo Nacional vigente.
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e) Mantener la coherencia con las Normas de Convivencia de la Institucion Educativa.

Una vez concluida la elaboracion de las Normas de Convivencia del aula, estas son aprobadas por la
Directora de Division quien tiene la facultad de hacer las observaciones que considere pertinentes. Si hubiera
observaciones, estas son levantadas por el tutor o tutora con la participacion de sus estudiantes.

Aprobadas las Normas de Convivencia del aula se realizarén las siguientes acciones:
a) Publicarlas en un lugar visible del aula.

b) Incluirlas en la carpeta pedagogica del tutor o tutora responsable.

¢) Informar de ellas a todos los y las docentes que desarrollan actividades en el aula.

d) Informar a familiares y autoridades de Division para que las conozcan y puedan colaborar con su
cumplimiento.

e) Evaluar su cumplimiento al finalizar cada semestre.
ARTICULO 23. DE LAS ACCIONES DE PREVENCION Y PROTECCION.

Estas secciones resultaran aplicables siempre que el Ministerio de Educacion levante la medida de
suspension de clases presenciales y se cumplan con los protocolos respetivos para asegurar la salud de los
estudiantes, sin perjuicio de aquellas disposiciones que puedan ser implementadas en el desarrollo de la
modalidad de educacién a distancia. Cabe mencionar que de conformidad con la Resolucidn Viceministerial
No. 093-MINEDU-2020 alin en el supuesto que se retome la atencion educativa presencial, la modalidad a
distancia se mantendra de manera complementaria y los docentes deberan continuar con el seguimiento y
retroalimentacion de sus estudiantes.

ARTICULO 23- A.- VIOLENCIA EJERCIDA POR EL PERSONAL DEL COLEGIO.

Es prioridad del Colegio, es la prevencion y proteccion del menor de todos los niveles educativos, siendo
nuestro objetivo garantizar que todos los estudiantes convivan en un ambiente de aprendizaje seguro,
manteniendo practicas apropiadas y de supervision en la escuela. El Colegio adoptara las siguientes medidas de
prevencion y proteccion a los estudiantes:

a) Establecer politicas de proteccién al menor en concordancia al marco normativo vigente: “Lineamientos
para la prevencion y proteccion de las y los estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las
Instituciones Educativas”, Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET aprobada por Resolucién Ministerial N°
0519-2012-ED, “Lineamientos para la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y la atencion de la
violencia contra nifias, nifios y adolescentes”, 0 normas que modifiquen o sustituyan, y la base establecida en la
convencion de los derechos del nifio.

b) Convivencia a partir del Cédigo de Conducta.

¢) Gestion del Comité de Proteccion al Menor.
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d) Prevencion a partir de lecciones a los estudiantes en todo nivel educativo sobre seguridad personal.
e) Capacitacion en identificacion y proteccion al menor para todo el personal del Colegio.

f) Disposiciones de adecuacion a los protocolos de reanudacion de actividades, que serdn aplicables cuando
el Ministerio de Educacion disponga la reanudacion de la prestacion del servicio educativo bajo la modalidad
presencial.

ARTICULO 24. DE LAS ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO Y VIOLENCIA SEXUAL

El Colegio, como espacio de formacién integral, promueve de manera permanente, entornos de convivencia
acogedores y seguros, donde se fomenten habilidades y actitudes en el marco del respeto y el reconocimiento del
otro. Un espacio que permite prevenir y proteger a lasy los estudiantes frente a situaciones de violencia que
puedan vulnerar sus derechos. Es una realidad que la violencia sexual se presenta en diferentes entornos,
incluidos el hogar y la escuela, la cual dafia gravemente la integridad y bienestar intelectual, social y emocional
de las y los estudiantes. En este sentido el Colegio adoptara las medidas que se detallan a continuacidn,
en concordancia al marco normativo vigente: Lineamientos para la gestion de la convivenciaescolar, la
prevencion y atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes”, aprobados por Decreto Supremo N°
004-2018-MINEDU, o norma que modifique o sustituya, y los “Protocolos para la atencion de la violencia escolar,
una guia para prevenir y atender el acoso entre estudiantes y una guia para prevenir y atender la violencia
sexual’.

a) Generar una convivencia escolar democrética e inclusiva donde prime el buen trato y el respeto.

b) EI Comité de Tutoria y Orientacion Educativa coadyuva acciones de prevencidn y atencidn de prevencion y
atencion a la violencia escolar.

¢) Los docentes identifican las necesidades socios afectivos y formativos de las y los estudiantes a fin de
fortalecer sus competencias y capacidades a través de sesiones de tutoria y sesiones de aprendizaje. d)
Establecimiento de alianzas estratégicas con centros de apoyo (comisarias, postas y otros) como parte de la
gestion del Colegio.

e) Si fuera el caso, llevar a caho la intervencion teniendo presente el principio del interés superior del nifio y
los protocolos establecidos para apoyarlos adecuadamente.

ARTICULO 25. MEDIDAS ADICIONALES DE PROTECCION A MENORES DURANTE LOS PERIODOS
DE EDUCACION REMOTA - PROGRAMA DE APRENDIZAJE EN LINEA.

Salvaguardar a los estudiantes durante el programa de aprendizaje en linea (DLP) Mientras participan en el
programa de aprendizaje a distancia, los docentes y el personal de la IEP. Continuara siguiendo todas las
pautas como se describe en nuestro Manual de Proteccién a Menores y disposiciones legales vigentes.

El Comité de convivencia escolar y el Equipo de innovacion tecnoldgica se asociaran para implementar
salvaguardas para proteger la privacidad, la confidencialidad y la seguridad de los estudiantes.

17



sCHOOL
LE.P.

' |. E. P. JOHANNES GUTENBERG SCHOOL
R. D. R. N°04506-2011- DRELM/ R. D. N° 12078-2016- UGEL 01-SJM.

Licencia de funcionamiento N° 010359-2017- M.D. de S.J.M.

Los profesores recibiran una capacitacion de actualizacion sobre proteccion infantil que incluye signos de
abuso o negligencia (reconocible en linea) y una revision de los procedimientos de denuncia.

Politica obligatoria de reportar a todos los miembros de la facultad y el personal mantienen su papel de
REPORTADORES OBLIGATORIOS, lo que les obliga a hacer un informe cuando sospechan que un nifio es
victima de negligencia o abuso fisico, emocional o sexual que pudo haber ocurrido durante una clase o fuera
de la escuela. Todos los informes son confidenciales. La escuela investigara todos los informes y tomaré las
medidas apropiadas para garantizar la seguridad del nifio de acuerdo con la ley peruana.

Indicadores posibles de ABUSO FiSICO que podrian observarse:
« Cualquier lesion (o lesiones repetitivas) sin explicacion valida.
« Lesiones graves que no han recibido atencion médica.

+ Lesiones (notificadas o notorias) en partes del cuerpo que normalmente no estan en riesgo en general
juegos y juegos ¢ Las lesiones que parecen que un/a alumno/a puede haber sido restringido/a

+ Sobresaltos nerviosos, nerviosismo o que se muestran temerosos en generalmente * Miedo irracional de
meterse en problemas

Demasiado ansioso por agradar a los profesores y/o compafieros de clase Posibles indicadores de ABUSO
EMOCIONAL que podrian observarse:

+ Comportamiento agresivo o antisocial hacia sus compafieros o profesores
+ Comportamiento erratico y / 0 palabras violentas, o al escribir o dibujar

* Baja autoestima

* Peso erratico o patrones de crecimiento anormales

+ Comportamiento muy pasivo

Miedo a que los maestros comuniquen problemas con los padres Posibles indicadores de ABUSO SEXUAL que
podrian observarse:

« El nifio es consciente de la edad - contenido sexual inapropiado que se muestra en palabras, escritos o
dibujos

* Problemas médicos repetidos con infecciones de orina o problemas estomacales ¢ Molestias o dolor al
caminar o sentarse

+ Cambios observables en el peso y / 0 trastornos alimenticios como la anorexia o la bulimia

Signos de depresion y / o autolesion que se muestran en palabras, escritos o dibujos Posibles indicadores de
ABANDONO que podrian observarse:
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* Necesidades médicas no tratadas

+ Mala higiene (ej. negligencia dental, apariencia desalifiada, ropa anormalmente sucia)
+ Hambre (informar que no tienen comida o pérdida de peso observable)

* Fatiga, quedarse dormido en clases

* Problemas de asistencia / tardanza

+ Comportamiento anormal para llamar la atencién o auto-destructiva (mentir, el engafio)
* Relaciones sociales malas / o de extrema soledad

+ Padres que no responden a las comunicaciones repetidas de la escuela y / o sin interés sobre rendimiento
académico del estudiante.

+ Los padres no pueden ser ubicados en caso de una urgencia.
* Falta de supervision apropiada para la edad.
Pasos a seguir si sospecha abuso o negligencia durante el Programa de aprendizaje a distancia:

« PASO UNO: Cuando un alumno o una alumna informa abuso o si hay alguna sospecha que se esta
produciendo abuso / negligencia, el profesor / miembro del personal administrativo buscara el consejo del
consejero de nivel de grado dentro de las primeras 24 horas.

+ PASO DOS: El consejero consultara con el Director de division y seguira todos los pasos descritos en la
seccion 2 de la Politica de Proteccién al Menor del Colegio en cuanto a: Responder e informar sobre
denuncias y sospechas de abuso y negligencia infantil.

Protecciones tecnologicas para Grados:

e COLOCANDO un administrador al desarrollo de las clases por zoom.
¢ INSERTAR antivirus, contra paginas pornograficas y diabdlicas y/o otras clases de violencia

psicoldgicas.
e FOMENTAR la supervision constante de los padres de familia.
TITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CAPITULO V DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO 26°: La Institucion Educativa esta constituida por los drganos que, en forma  integrada, son
responsables de organizar y ejecutar las acciones técnico pedagdgico y administrativas.
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CONSEJO DIRECTIVO

Direccion General.

Direccion Académica
Coordinacién General
Representantes de la Promotora.

Howr =

ORGANOS DE APOYO

Administracion

Secretaria

Impresiones y Disefio

De Servicio y Mantenimiento.
Topico

abrownE

ORGANOS DE EJECUCION

Departamento Psicopedagogico.

Equipo de Gestion de Riesgos.

Equipo de Convivencia Educativa: tutores, orientadoras y psicologas (TOECE).
Equipo de Defensoria Escolar del Nifio y el Adolescente (DESNA)

Equipo de Promocién de la Salud.

Docentes

Uk wnE

ORGANOS DE COLABORACION

1. Comités de Aula de Padres de Familias por Grados
2. Municipio Escolar.

ORGANIGRAMA

CAPITULO VI

DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS Y MIEMBROS QUE LO INTEGRAN
ARTICULO 27° CONSEJO DIRECTIVO

A.- SON FUNCIONES DEL DIRECTOR (A) GENERAL DE LA IE.:

El Director (a) General de la I.E. es la primera autoridad educativa de la Institucion; es responsable de la
gestion en los ambitos: pedagdgicos, institucional y administrativo, para lo cual cuenta con facultades de
direccién y gestién.

1. Asistir puntualmente al cumplimiento de su jornada laboral.

2. Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, blusa blanca y cabello recogido)

3. Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compaferos.

20



sCHOOL
1.LE.P.

- |. E. P. JOHANNES GUTENBERG SCHOOL
R. D. R. N° 04506-2011- DRELM/ R. D. N° 12078-2016- UGEL 01-SJM.

Licencia de funcionamiento N° 010359-2017- M.D. de S.J.M.

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos de politica institucional establecidos por la promotora y
relacionados con la axiologia, fines y objetivos educacionales.

Conducir la elaboracién, aprobacién, ejecucion y evaluacion en coordinacion con el promotor,
direccion académica y coordinacion general del Proyecto Educativo Institucional, Proyecto Curricular
,Plan Anual de Trabajo , Reglamento Interno-Manual de Organizacion y Funciones, Plan Anual de
Supervision Educativa y Monitoreo Acompafiante de manera participativa e Inventario.

Promover y presidir el Consejo Directivo.

Aprobar por Resolucion Directoral los instrumentos de gestion de la Institucién Educativa.

Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos que norman sobre matricula, pago
de pensiones y concesidn de becas a los educandos.

Firmar los Certificados de Estudios y documentos de administracién educativa.

Dirigir la correspondencia oficial y disponer la publicacion de directivas y demas documentos
informativos del plantel.

Aprobar los cuadros de distribucion de horas de clase y la calendarizacion del afio escolar.

Mantener el Principio de Autoridad y velar por la responsabilidad y funcionalidad de los diferentes
6rganos del plantel, imponiendo las sanciones pertinentes de conformidad con el presente
reglamento.

Convocar a sesiones del Consejo Directivo para recibir informacion sobre el avance curricular, logros
significativos, deficiencias, omisiones, problemas de comportamiento de los estudiantes para
determinar las alternativas de solucion.

Recabar los informes de los diferentes 6rganos de la Institucion Educativa para elaborar la Memoria
Anual y remitir oportunamente a la autoridad oficial correspondiente.

Designar de manera interina a su reemplazante, en el caso de su ausencia temporal, comunicando a
la autoridad competente.

Autorizar las licencias y vacaciones del personal, de acuerdo a ley.

Estimular el buen desempefio docente establecido en la institucion educativa, practicas y estrategias
de reconocimiento publico.

Presidir el Comité de Evaluacion para el ingreso, ascenso y permanencia del personal.

Velar porque la base de datos del personal se mantenga actualizada.

Velar por la correcta aplicacion de las normas, procedimientos y disposiciones generales contenidas
en el Reglamento Interno a todo el personal de la Institucion.

Tiene facultades para amonestar, aplicar memorandums al personal de la Institucién ante el
incumplimiento de sus funciones y llevar el control de éstas las medidas correctivas como
descuentos, suspensiones y otras sanciones.

Velar para que la Institucidn esté actualizado con todas las normativas concernientes a su linea de
servicio que ofrece.

Velar para que toda la documentacion de las diversas dependencias de la Institucion estén en orden
y actualizadas.

Llevar el control de los asuntos legales

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos emitidos por la Institucion
educativa.

Ejecuta reuniones periddicas con la plana jerarquica, como con los docentes, a fin de conocer las
acciones o dificultades encontradas en las supervisiones, monitoreo y acompafiamientos
pedagdgicos.

Mantener la confidencialidad de la informacion que recibe como parte de su trabajo.

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Promotora designe.
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B.- SON FUNCIONES DEL DIRECTOR (A) ACADEMICA DE LA LE.:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

Asistir puntualmente al cumplimiento de su jornada laboral correspondiente.

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, camisa blanca, corbata y cabello
recortado)

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

Desarrollar acciones de capacitacion del personal.

Ajustar mediante las acciones de coordinacién a nivel de la comunidad educativa el ajuste de la
programacion curricular de la IEP. “*JOHANNES GUTENBERG SCHOOL"” conforme a lo sefialado
en el Curriculo Nacional vigente acogiéndose a este documento rector de la educacion en el Per(
Disefiar, ejecutar y evaluar los proyectos de innovacion pedagogica y de gestidn, experimentacion e
investigacion educativa.

Presentar informes del comportamiento del personal para sus respectivas sanciones de acuerdo al
Reglamento

Organiza, ejecuta, supervisa y evalla el plan general de supervision y control del trabajo asi como
del buen desempefio laboral en la Institucion.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar el proceso de ensefianza — aprendizaje de las asignaturas
contenidas en los planes y programas del Colegio, considerando todas las areas de desarrollo
académico.

Garantizar el logro de los objetivos propuestos, mediante la participacion del personal docente y de
los estudiantes en general

Coordinar acciones con los respectivos estamentos para la efectiva elaboracion, aprobacién y
desarrollo del Plan de Estudios.

Coordinar y orientar a los coordinadores y docentes en general en el planteamiento y desarrollo de
sus respectivas areas de trabajo educativo.

Garantizar la puntualidad de los profesores en el cumplimiento de las diferentes acciones técnico —
pedagogicas.

Optimizar el rendimiento académico de los estudiantes a través de acciones de verificacion y
evaluacion del trabajo docente.

Garantizar la elaboracion y reproduccion oportuna de las pruebas escritas para cada aula y cautela
la seguridad de las mismas.

Realiza acciones de supervision técnico — pedagégicas, en coordinacion con las instancias
respectivas y asegura el cumplimiento de las medidas correctivas

Brindar informacién pedagdgica, tanto en el aspecto académico respecto a los logros de
comportamiento de los estudiantes a sus respectivos padres de familia.

Elaborar cuadros estadisticos del rendimiento escolar.

Efectla el seguimiento académico de los estudiantes con mayores dificultades y/o mas bajo
rendimiento y, mantiene informado a los padres de familia

Garantizar la integralidad de la formacion que se imparte a los estudiantes, estableciendo una
articulacion sinérgica entre los aspectos académicos, actitudinales, sociales, culturales, deportivos,
artisticos, emocionales, etc.

Revisar, aprobar y llevar un archivo de la programacion anual, el silabo, la programacion bimestral y
de las sesiones de clase garantizando el logro de los aprendizajes, a través de la mediacién del
personal docente y la participacion activa de los estudiantes.

Revisar con anticipacion las sesiones de aprendizaje preparadas por los docentes y supervisar,
opinada e inopinadamente, la aplicacion y desarrollo de las mismas conjuntamente coordinadas.
Coordinar acciones de mejora para el eficiente desarrollo del Plan de Estudios, implementando
talleres, visitas de estudios, proyectos y modulos de aprendizaje.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar, acompafar y evaluar la labor del personal docente.
Cautelando la puntualidad de los profesores en el cumplimiento de las diferentes acciones técnico —
pedagdgicas.

Optimizar el logro de los aprendizajes de los estudiantes a través de acciones de verificacion y
evaluacion documentada del trabajo docente.

Garantizar la pertinencia (enfoque por competencias, indicador de logro de las pruebas escritas.
Recoger informacion relevante apuntando a la instauracion de una cultura evaluativa, permanente y
sostenible, mediante la Supervision Técnica — Monitoreo y Acompafiamiento pedagdgico, en
coordinacion con las instancias respectivas y asegurar el cumplimiento de las medidas correctivas.
Planificar y ejecutar reuniones periddicas con coordinacion de area, docentes encargados, a fin de
conocer las inacciones o dificultades encontradas en las Supervisiones y Monitorios.

Elaborar, el plan de distribucion horaria y los horarios del profesorado.

Garantizar el desarrollo de una sesién de aprendizaje pertinente, en ausencia de un docente, ya sea por
delegacion o reemplazandolo personalmente.

Mantener la confidencialidad de la informacién que recibe como parte de su trabajo.

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Promotora designe.

C.- SON FUNCIONES DE COORDINACION GENERAL.

10.

11.

12.

13.

14.

Asistir puntualmente al cumplimiento de su jornada laboral correspondiente.

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, camisa blanca, corbata y cabello
recortado).

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

Coordinar con Direccion Académica la elaboracion del plan de estudios de la institucion.

Analizar y proponer mejoras para el mejoramiento continuo del rendimiento académico en la
institucion.

Coordinar con Direcciéon Académica para convocar y ejecutar reuniones con las diferentes areas
académicas, delegadas por el equipo directivo. Elevar informe sobre estas reuniones al 6rgano de
Direccion.

Coordinar con direccién para la planificacion y programacion académica, de acuerdo al curriculo
nacional vigente.

Comunicar la direccién de la coordinacién con el personal docente para el desarrollo de las
actividades programadas.

Coordinar con Direccién, la distribucion de la carga horaria de los docentes y elaboracion de los
horarios de clases del plantel.

Rendir mensualmente informe a los directores del plantel sobre el resultado de las actividades
curriculares y extracurriculares, de la competencia de su coordinacion.

Revisar permanentemente los diarios de clase o sesiones de aprendizaje, fichas de seguimiento,
plan de actividades por area, reporte de calificaciones y registros auxiliares.

Realizar el seguimiento sobre desempefio escolar de los estudiantes con dificultades de aprendizaje
e informar a Direccion, oportunamente, del progreso del estudiante.

Cumplir con las demaés funciones que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo y
necesidades de la I.E.

Registrar en la plataforma SISEVE los casos que correspondan en el nivel primario y secundario.
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D.- SON FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DE PROMOTORIA

10.

11.

12.
13.
14.

Determinar la linea de planificacion, organizacion, direccién y control de la Institucion Educativa de
acuerdo a las normas legales vigentes.

Nombrar al Director de la Institucion Educativa y solicitar a la autoridad competente su
reconocimiento.

Conformar el consejo directivo.

Aprobar o modificar el Reglamento Interno del colegio, asi como también su Reglamento Interno del
Trabajo.

Canalizar la participacion de las personas y de la comunidad en la realizacion de acciones que
favorezcan a la educacion.

Velar por el cumplimiento de estos estatutos y apoyar las distintas actividades de la I.E.

Resolver todas las cuestiones no previstas en el presente reglamento, asi como aclarar cualquier
duda que sus disposiciones puedan originar.

Establecer la duracion del periodo escolar, la propuesta pedagdgica, sistema de evaluacion y control
de los estudiantes en coordinacion con el Director General y Académico.

Cuidar el prestigio de la Institucion Educativa, velando por el cumplimiento de los aspectos:
académicos, formativos, disciplinarios y administrativos establecidos.

Asegurar el mantenimiento de la infraestructura, el debido equipamiento y la oportuna renovacion del
mobiliario, equipos y material educativo de modo que estén acordes con las modernas exigencias
técnico — pedagdgicas.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre el régimen econémico del plantel,
remuneraciones, beneficios sociales, pensiones, becas, contabilidad y otros que administra la
Institucion Educativa.

Ejecutar inversiones en pro del plantel a través de financiamiento interno y externo.

Percibir como propietario y/o arrendataria de los inmuebles y muebles de la Institucién Educativa.
Otorgar Constancias de trabajo, firma de boletas de trabajo y otros documentos de indole laboral,
contable, tributario, financiero, legal a través de la Gerencia General.

ARTICULO 28° ORGANOS DE APOYO

A.- SON FUNCIONES DE LA ADMINISTRADORA

r

Asistir y cumplir puntualmente su jornada laboral.

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, blusa blanca y cabello recogido).
Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

. Organizar, orientar, controlar y evaluar el trabajo de todo el personal administrativo, de apoyo y de
servicio, procurando el buen desempefio y cumplimiento de sus funciones.

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia y el
respeto al personal jerarquico a sus compafieros.

Velar por la conservacion de la infraestructura, mobiliario, materiales, equipos y enseres del plantel.
Controlar que todos los padres de familia del colegio cumplan con cancelar sus pagos de pension de
ensefianzas y otros, dentro de los plazos que se les otorgue. En caso contrario, conversar con ellos y
tomar las medidas correctivas mas convenientes.

Informar periédicamente a la Direccion sobre al area a su cargo.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, unidades y enseres del colegio. También, el
inventario de Utiles escolares.

Integrar el comité de Defensa Civil para plantear los procedimientos de urgencia y velar por la
seguridad de los alumnos, docentes, personal administrativo, de mantenimiento y servicio, asimismo
tomar las medidas para reducir al minimo los dafios de la infraestructura de la institucion, los bienes
y las pérdidas de los materiales.

Atender los requerimientos econdmicos que formulen las diferentes comisiones conformadas para la
realizacion de diferentes actividades programadas.

Participar en los programas de capacitacion y actualizacion en el area de su especialidad.

Apoyar a la Direccion del colegio sobre las acciones de exponer a la comunidad las bondades de
una educacion de calidad que ofrece el colegio.

Organizar y desarrollar las actividades internas, externas y de proyeccion a la comunidad que el
colegio programe.

Fomentar acciones que contribuyan al mejoramiento de la Imagen  Institucional del colegio.
Coordinar acciones inter-institucionales publicas, privadas y religiosas para mantener relaciones
cordiales y de apoyo mutuo.

Organizar y llevar el archivo de todos los documentos impresos para efecto de control y supervision.
Coordinar los pedidos internos y externos para el uso de las instalaciones y equipos del colegio.
Elaborar certificados de estudio y conducta cuando le fueran solicitado y siempre que lo autorice la
Direccion.

Organizar la entrega de la documentacion pertinente, en caso haya sido solicitada por motivo de
retiro por traslado o viaje al extranjero.

Recepcionar certificados de estudios oficiales asi como las fichas Gnicas y partidas de nacimiento de
los alumnos que inician sus estudios en el plantel.

Coordinar con personal de servicio, supervisar la limpieza de las instalaciones, ambientes de la
institucion y coordinar el abastecimiento de los insumos necesarios.

Administrar documentacion como: néminas de matricula, actas de evaluacion,
exoneraciones, rectificacion de nombres, constancias de estudios, entre otros.

Supervisar la recepcion, almacenamiento y la distribucion de los Utiles escolares conjuntamente con
las asistentas, orientadoras y personal de apoyo.

Administrar el seguro contra accidentes de los estudiantes.

Administrar la plataforma administrativa INTRANET del colegio.

Administrar la plataforma educativa.

Mantener la confidencialidad de la informacion que recibe como parte de su Trabajo.

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

B.- SON FUNCIONES DE LA SECRETARIA

N

o

Asistir y cumplir puntualmente su jornada laboral.

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, blusa blanca y cabello recogido)

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

Recibir y dar tramite a todo documento interno-externo que le corresponda en su funcion y/o designe
direccion.

Revisar la plataforma institucional diariamente.

Llevar en orden la correspondencia oficial y tener organizado los archivos.

Mantener reserva de los documentos.
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9.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

Realizar el proceso de admision, la matricula y ratificacion de matricula a través de los
procedimientos establecidos. El 6rgano promotor, Direccion son quienes podran solucionar alguna
duda o autorizar medidas no estipuladas.

Elaborar los borradores de los certificados de estudios en plazos prudentes.

Mantener orden, seguridad, seriedad, reserva y cortesia en la atencion.

Siagie, actas, documentacion, néminas.

Revisar la plataforma del MINEDU, UGEL, DREM y comunicar las normas educativas vigentes a la
direccion.

Coordinar con administracion, las visitas guiadas a los padres de familia, cuyos hijos postulen al
colegio.

Redactar constancias de vacante, matricula, tercio y/o quinto superior, a peticion de la Direccion.
Proporcionar informacion de los requisitos para postular al colegio.

Coordinar con la direccién y administracion el proceso de matricula del afio escolar.

Consolidar las fichas Unicas de los alumnos ingresantes.

Coordinar con administracion el registro de los documentos oficiales que remite el colegio al personal
e Instituciones del exterior

Contribuir con la disciplina de la institucion educativa (apoyando en el ingreso, la salida y cada uno
de los recreos)

Mantener actualizados, registrando toda la informacion técnico — pedagdgica en el Sistema de Apoyo
a la Gestion Educativa (SIAGIE) y la Plataforma Educativa que la Institucion emplee.

Realizar e imprimir la facturacion de las pensiones de cada estudiante de forma oportuna.

Administrar la plataforma educativa Proyecto Educativo Pilares.

Mantener la confidencialidad de la informacion que recibe como parte de su trabajo

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

C.- SON FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SOPORTE TECNOLOGICO E INFORMATICO:

10.
11.
12.
13.
14.

Asistir y cumplir puntualmente su jornada laboral.
Asistir correctamente uniformado (traje sastre azul noche, camisa blanca, corbata vy cabello
recortado)

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.
Coordinar con Direccion para convocar a reunion a los docentes para la capacitacion en la mejora
del uso de las TICs.
Velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos de informatica.
Realizar el mantenimiento del software y hardware de los equipos informaticos del colegio,
de acuerdo al plan formulado anualmente.
Presentar, semanalmente, por escrito, el reporte de mantenimiento y requerimientos del area
de computo e inglés a la Direccion y Administracion del colegio.
Asesorar a la Direccion en todo lo referente al uso de las TICs.
Coordinar con la Direccién y Administracion la adquisicion y/o renovacion de programas,
materiales y equipos Informaticos.
Brindar apoyo informatico al personal docente, administrativo y estudiantes.
Brindar servicio a las maquinas y redes del colegio en caso sea necesario.
Participar en los programas de capacitacion y actualizacion en su especialidad.
Mantener actualizada la pagina web del colegio.
Mantener la confidencialidad de la informacién que recibe como parte de su trabajo.
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15. Cumplir con las demés funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o

Direccion designe.

D.- SON FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE IMPRESION Y DISERNO.

1.
2.

© N

Asistir y cumplir puntualmente a su jornada laboral

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, blusa o camisa blanca y cabello recogido y/o
recortado)

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

Atender las solicitudes de copias de los docentes, previa aprobacion de Direccion, y otros afines a
razén de proveer de materiales que sean necesarios para el desarrollo de las acciones técnicos
pedagdgicos que se requieran.

Apoyo de plataformas, pagina web y otros.

Elaborar los disefios publicitarios para las actividades del colegio.

Mantener la confidencialidad de la informacion que recibe como parte de su trabajo.

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

E.- SON FUNCIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO

Son deberes y funciones:

1.
2.
3.

Asistir puntualmente al cumplimiento de su jornada laboral correspondiente.

Ingresar a la Institucién Educativa segln corresponda a su jornada laboral.

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia y el
respeto al personal jerarquico a sus comparieros

Asumir la responsabilidad del mantenimiento y cuidado de las instalaciones de la IE.

Mantener debidamente limpios los patios, aulas, bafios y otros, ademas del mobiliario, enseres y
demas servicios.

Entregar a las autoridades del Plantel todo objeto encontrado dentro y fuera de las aulas (cuaderno, ropa,
lapices, dinero, joyas, equipos, etc.), dejados por los estudiantes y profesores para su devolucion
inmediata.

Conservar en condiciones 6ptimas todos los bienes del Colegio.

Colaborar antes, durante y después en todas las actividades culturales, artisticas, religiosas,
cientificas, etc. programadas por el plantel, con la buena presentacion y limpieza de las instalaciones
Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

F.- SON FUNCIONES DEL PERSONAL DE PORTERIA Y SEGURIDAD

N

Asistir y cumplir puntualmente a su jornada laboral

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, camisa blanca y cabello recortado).
Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

Aceptar y ser responsable del area de trabajo asignada por la Direccion.
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= o

Demostrar en todo momento normas de respeto al personal directivo, docentes, administrativos,
alumnado, padres de familia y personal que visite el colegio.

Responsabilizarse de los equipos y materiales a su cargo, para cumplir con sus funciones.

Llevar un cuaderno de incidencias.

Apoyar en el resguardo y seguridad de la institucion.

Recibir y anunciar a las personas que soliciten entrevistarse con la Direccién.

Mantener la confidencialidad de la informacion que recibe como parte de su trabajo

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

J.- SON FUNCIONES DEL (DE LA) RESPONSABLE DE TOPICO.

r

~

Asistir y cumplir puntualmente a su jornada laboral

Asistir correctamente uniformada.

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compaferos.

Brindar atencién médica de urgencia como curaciones: de pequefias y medianas heridas y otras
acciones que el profesional de enfermeria a razon de cautelar de forma inmediata la integridad vital
del estudiante y de los miembros de la comunidad educativa.

Comunicar a Direccion los casos que se presentan o accidentes reportados. Coordinar con
Direccion o Administracion para comunicar al padre de familia.

Seguir el protocolo de atencidn.

Llevar un cuaderno de incidencias.

Cumplir con las demas funciones que sean asighadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

ARTICULO 29° ORGANOS DE EJECUCION.

DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO.

Es un 6rgano de apoyo y consulta psicoldgica de las diversas instancias del Colegio. Su funcién primordial es
apoyar la formacion integral del educando brindando servicio de orientacién y consejeria.

A.- SON FUNCIONES DE LOS(AS) PSICOLOGAS

1.
2.
3.

Asistir y cumplir puntualmente a su jornada laboral

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, blusa blanca y cabello recogido.

Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

Brindar servicios de orientacion a los miembros de la comunidad educativa, especialmente a quienes
tienen problemas emocionales o0 académicos y derivarlos a los centros especializados.

Recoger informacion acerca del medio social y familiar de los estudiantes.

Coordinar con Direccién y coordinacién académica para apoyar el trabajo educativo que se realiza
con los docentes en aula y con los padres de familia.

Realizar labores de orientacion psicopedagdgicas a estudiantes y padres de familia.

Integrar y coordinar con el comité TOECE, el programa de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar para estudiantes.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Realizar la evaluacion de orientacion vocacional y profesional para los estudiantes de 4° y 5° grado
de educacion secundaria respectivamente.

Programar y coordinar con Direccién y coordinacién académica ,de forma oportuna , la visita a
universidades calificadas

Llevar el registro de incidencias.

Coordinar oportunamente con el Consejo Directivo respecto a los casos que revistan gravedad.
Elaborar el informe psicoldgico semestral de los estudiantes y enviarlo por el intranet institucional.
Mantener actualizada la documentacion psicoldgica.

Programar y desarrollar campafias de prevencidn dirigida a los estudiantes.

Velar por el cumplimiento del reglamento interno.

Informar oportunamente a Direccion sobre todo los encargos delegados.

Velar por el bienestar emocional de todo el personal de la institucion.

Promover un ambiente agradable cuidando las relaciones interpersonales en la Institucién Educativa.
Mantener la confidencialidad de la informacion que recibe como parte de su trabajo.

Generar  condiciones para la plena convivencia escolar  democrética,
basada en los derechos humanos y el rechazo a toda forma de violencia y discriminacion.

Reportar a Direccion todo caso de violencia que atente contra la integridad fisica, psicoldgica
0 sexual del estudiante, que afecte sus capacidades para el logro de sus aprendizajes.

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

B.- EQUIPO DE GESTION DE RIESGOS.

INTEGRANTES:

Presidente: Director (a) General de la Institucion Educativa
Vicepresidente: Director (a) Académico de la Institucion Educativa.
Secretario: Un docente de Inicial,

Jefe de proteccion y seguridad: Un docente de Secundaria.
Subjefe de proteccidn y seguridad: Un docente de Primaria.
Coordinadores de Profesores de Inicial

Coordinadores de profesores de Primaria

Coordinadores de profesores de Secundaria
Coordinadores del Personal Administrativo

Coordinadores de alumnos de Primaria,

Coordinadores de alumnos de Secundaria

Coordinadores de Comités de Aula

FUNCIONES:

1. Representar a la Institucion ante la comunidad y el Sistema Nacional de Defensa Civil.

2. Elaborar el Plan de Proteccion, Seguridad y Evacuacion.

3. Coordinar las Acciones de Proteccién y Seguridad con las instituciones inmediatas superiores de
Defensa Civil.

4. Coordinar con organismos especializados la inspeccion técnica del local institucional, para realizar la
respectiva sefializacion e implementacion de los sistemas basicos de seguridad.

5. Organizar las Brigadas Operativas de Defensa Civil en su Institucion.

29



sCHOOL
LE.P.

' |. E. P. JOHANNES GUTENBERG SCHOOL
R. D. R. N°04506-2011- DRELM/ R. D. N° 12078-2016- UGEL 01-SJM.

Licencia de funcionamiento N° 010359-2017- M.D. de S.J.M.

6. Asumir las funciones operativas en caso de emergencias, constituyéndose en el Centro de
Operaciones de Emergencia (COE).

7. Programar la capacitacion de sus miembros y de la comunidad educativa en general.

Elaborar el cronograma de acciones de defensa civil en su institucidn y supervisar su ejecucion.

9. Incorporar en el PEI el Plan de Proteccion, Seguridad Evacuacion de la Institucion Educativa,
asimismo los contenidos curriculares de la propuesta aprendiendo a prevenir en PCIE

©

C.- EQUIPO DE DEFENSORIA ESCOLAR DEL NINO Y EL ADOLESCENTE

INTEGRANTES
e Director
e Responsable de Convivencia Escolar
o Defensor Escolar: Un docente por cada nivel.
o  Promotores Defensores: Un alumno elegido por grado y seccion en cada nivel educativo

FUNCIONES:

Defender y proteger los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Promover acciones de difusion de los derechos y deberes de los nifios, nifias y adolescentes.
Fortalecer la préctica de la convivencia y disciplina escolar democratica.

Conocer la situacion social de los estudiantes con mayor vulnerabilidad de desercion escolar.
Denunciar ante las autoridades correspondientes al conocer casos de nifios, nifias y adolescentes
que son victimas de maltrato fisico o psicol6gico, acoso, abuso y violencia sexual

abkrown =

D.- EQUIPO DE LA PROMOCION DE SALUD.

INTEGRANTES:

Director

Un representante de los profesores del nivel Inicial.

Un representante de los profesores del nivel Primaria.

Una representante de los profesores del nivel secundaria.
Dos representantes del Comité de Aula.

Tres representantes de los alumnos.(uno por nivel educativo)
Un representante de la Direccion de Promocion de la Salud.

FUNCIONES:

1. Inculcar en el educando y padres de familia buenos héabitos de higiene y alimentacion en pro de su
bienestar personal y familiar.

2. Brindar conocimientos esenciales relacionados a la salud, a fin de prevenir la desnutricion y otras
enfermedades que se observan en el educando.

3. Difundir reglas esenciales de salud que permitan lograr una eficiente higiene de los alumnos.
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4. Monitorear, supervisar e informar a la Direccion sobre el estado de conservacion y mantenimiento
de los SS.HH, manejo y uso responsable del agua, limpieza de los ambientes de la I.E., higiene
y ambientacién del cafetin — comedor y/o quiosco escolar.

5. Organizar e implementar la existencia de basureros en el aula'y en la |.E.

E.- EQUIPO DE CONVIVENCIA EDUCATIVA: PROFESORES TUTORES Y ORIENTADORES (TOECE).

SOBRE LOS PROFESORES TUTORES Y ORIENTADORES.

El Tutor es el profesor/a responsable directo de la orientacion de su aula en aspectos de conducta, aprovechamiento,
integracion y orientacion.

e SON FUNCIONES DEL TUTOR /A DE AULA.

1. Cuidar la buena presentacion de su aula.

Apoyar y orientar a los alumnos con dificultades en los distintos dmbitos de su formacion.

3. Preocuparse por los problemas de sus estudiantes en relacion a la conducta y
aprendizaje,detectando la causa y apoyandolos con la orientacion mas apropiada.

4. Mantener una buena comunicacion con los profesores de aula y padres de familia,
alcanzandoinformacion y recogiendo sus sugerencias.

5. Realizar y dar cumplimiento a la programacion tutorial establecida., respetando su horario de clase.

6. Impartir las normas necesarias para orientar la buena convivencia de los estudiantes del aula,
encoordinacion con las diferentes instancias del colegio.

7. Atender a los padres de familia en las horas sefialadas en su horario.

8. Realizar lareunién conlos padres de familia al inicio del afio lectivo. Realizar la entrega del reporte
de evaluacion e informe correspondiente al término de cada bimestre.

9. Motivar y participar activamente con sus estudiantes en todas las actividades tales como: dia
dela madre, dia del padre, olimpiadas deportivas, dia del logro, juegos florales, festival de teatro,
festival de danzas, aniversario y otros.

10. Realizar la atencion y seguimiento de los estudiantes a su cargo en lo académico, personal y
vocacional.

11. Detectar problemas de comportamiento y aprendizaje y reportar oportunamente al departamento de
psicologia con cargo a la direccién de la I.E.P

12. Citar alos padres de familia de su tutoria, en su horade atencion al padre, para informarle sobre
el desarrollo académico y conductual de su menor hijo.

13. Cumplir con las demaés funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E.
yloDireccion designe.

14. Evitar participar de las reuniones sociales organizadas por los padres de familia, fuera del
colegio,que puedan dafar la imagen del personal y de la Institucion Educativa.

N

e SON FUNCIONES DE LAS ASISTENTAS DE EDUCACION INICIAL Y PRIMARIA.

1. Asistiry cumplir puntualmente a su jornada laboral

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, blusa blanca y cabello recogido).

3. Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia,
elrespeto al personal jerarquico y a sus comparieros.

N
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11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

Atender a los nifios desde la entrada y la salida del centro educativo y de acuerdo al horario, hasta la
llegada de los padres para ser entregados haciendo constar que al nifio se le ha sido entregado sano
al terminar la jornada diaria.

Indagar el sustento de la falta o tardanza del estudiante y reportar via plataforma a la tutor(a) del
aula.

Atender a los nifios cuando hagan uso de los servicios higiénicos.

Mantener el aseo y limpieza del mobiliario y material del aula o aulas a su cargo.

Atender a los nifios en el comedor o cuando tomen sus alimentos

Atender las necesidades de los nifios desarrollando actividades tendientes a la formacion de
hébitos alimentarios, limpieza ambiental y personal

. Informar oportunamente a sus tutoras y/o psicologia cuando detecte algln problema en la conducta

de los nifios que permanecen dentro del aula en las horas de labor educativa.

Velar por el bienestar social, emocional, afectivo y fisico de los nifios.

Colaborar con el orden en las aulas, en el caso dela ausencia de los docentes o cuando la
direccion lo requiera.

Trabajar y coordinar conjuntamente con la profesora de aula en la elaboracion del material y otros.
Mantener buenas relaciones con el personal que labora en la Institucién Educativa.

Supervisar la correcta presentacion del alumnado durante su permanencia diaria en el colegio; asi
como en actividades centrales e internas.

Velar por el mantenimiento del orden disciplinario en todo el colegio, y de ser el caso,
aplicar técnicas correctivas adecuadas que no dafien la integridad fisica, moral y psicoldgica
del educando.

Exigir al alumnado aseo, puntualidad, asi como el correcto y adecuado uso del uniforme escolar
y exigir respeto a los distintivos patrios y del colegio.

Atender problemas de interrelacion entre los estudiantes.

Ingresar al intranet del colegio la parte semanal de asistencia, inasistencia, tardanza y
justificaciones de los alumnos.

Vigilar permanentemente a los alumnos durante las horas de recreo, comedor y formaciones.
Presentar un informe semanal a Direccidn, Coordinacion General, Dpto. Psicopedagdgico y tutores sobre
aquellos alumnos que reinciden en inasistencias y tardanzas.

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

Evitar participar de las reuniones sociales organizadas por los padres de familia, fuera del colegio,
que puedan dafiar la imagen del personal y de la Institucidn Educativa.

Revisar las anotaciones enviadas por los padres de familia via agenda virtual. Gestionar
la respuesta, ante quien corresponda, antes del término de la jornada laboral.

Ambientar las aulas a su cargo para la jornada laboral del dia siguiente.

Habilitar los cuadernos y otros materiales para la clase del dia siguiente.

Anotar en la agenda virtual del estudiante los méritos y deméritos el mismo dia de la ocurrencia

Derivar a tdpico los casos de accidentes, cualquiera sea su naturaleza y apoyar en los pasos
siguientes, de acuerdo al protocolo.

Derivar al docente tutor y/o al Dpto. Psicopedagogico los casos de inconducta que lo ameriten,
de acuerdo al protocolo respectivo. Adjuntar la ficha de derivacion correspondiente.

Reportar al Dpto. Psicopedagdgico los casos de acoso escolar. Adjuntar la ficha de
derivacion correspondiente
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

SON FUNCIONES DE LAS ORIENTADORAS DE SECUNDARIA

Asistir y cumplir puntualmente a su jornada laboral

Asistir correctamente uniformada (traje sastre azul noche, blusa blanca y cabello recogido).
Presentar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el trabajo, manteniendo la armonia, el
respeto al personal jerarquico y a sus compafieros.

Supervisar la correcta presentacion del alumnado durante su permanencia diaria en el colegio; asi
cOmo en actuaciones internas y externas que se organicen.
Coordinar con Direccion para citar a los padres de familia para informarles sobre el desenvolvimiento
conductual de su menor hijo en el colegio.
Velar por el mantenimiento del orden disciplinario en todo el colegio, y de ser el caso,
aplicar técnicas correctivas adecuadas que no dafien la integridad fisica, moral y psicoldgica
del educando.

Ordenan y controlan el ingreso, salida y formacion del alumnado en todas las actividades del colegio.
Exigir al alumnado aseo, puntualidad, asi como el correcto y adecuado uso del uniforme escolar
y exigir respeto a los distintivos patrios y del colegio.
Atender problemas de interrelacion entre los estudiantes y/o problemas conductuales, y reportarlo al
departamento de psicologia.
Vigilar que los alumnos no transiten por los pasadizos del colegio durante las horas de clase y
después de ellas que no cuenten con la autorizacién de sus docentes y orientadoras.
Absolver las consultas de los alumnos y padres de familia en forma oportuna y con caracter
formativo.
Detectar y realizar acciones de consejeria en los casos de indisciplina y mal comportamiento para su
respectivo tratamiento y/o sancion.
Ingresar al intranet del colegio, las partes semanales de asistencia, inasistencia, tardanza y
justificaciones de los alumnos.
Vigilar permanentemente a los alumnos durante las horas de recreo, comedor y formaciones.
Presentar un informe semanal a Direccion, Coordinacién General, Dpto. Psicopedagdgico y tutores sobre
aguellos alumnos que reinciden en inasistencias y tardanzas.
Ingresar la asistencia diariamente en el intranet del colegio.
Evitar participar de las reuniones sociales organizadas por los padres de familia, fuera del colegio,
que puedan dafiar la imagen del personal y de la Institucion Educativa.
Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.
Revisar las anotaciones enviadas por los padres de familia via agenda virtual.
Gestionar la respuesta, ante quien corresponda, antes del término de la jornada laboral
Habilitar y ambientar las aulas a su cargo para la jornada laboral del dia siguiente.
Derivar al docente tutor y/o el Dpto. Psicopedagdgico los casos de inconducta.
Reportar al Dpto. Psicopedagégico los casos de acoso escolar. Adjuntar la ficha de
derivacion correspondiente.
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ARTICULO 29-A DE LOS ORGANOS DE EJECUCION

A.- SON FUNCIONES DEL DOCENTE DE TIEMPO COMPLETO. Funciones:

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Asistir puntualmente a su centro laboral.

Asistir correctamente uniformado. (Varones: terno azul noche, Camisa blanca y cabello corto.
Mujeres: sastre azul noche, blusa blanca)

Poseer una conducta idénea y ejemplar, manteniendo el respeto.Al personal directivo y asus
comparieros.

Presentar la carpeta pedagdgica incluyendo: la programacion anual correspondiente, unidades de
aprendizaje y sesiones de clase adjuntando el instrumento de evaluacion a emplear.
Presentar cadavez que se le solicita.

Gestionar en los educandos el logro de las competencias y capacidades
correspondientes a su grado, de acuerdo al Curriculo Nacional vigente.

Desarrollar y evaluar las competencias y capacidades correspondientes en forma continua y
permanente, de acuerdo a la propuesta del Curriculo Nacional.

Dirigir y evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje de acuerdo a las normas vigentes.

Evaluar empleando rdbricas de aprendizaje al término de cada unidad. Empleando también
evaluaciones escritas que evidencien el logro de los desempefios.

Garantizar la conservacion de las evidencias de evaluacion en el cuaderno o félder del
estudiante.

Participar en capacitaciones de actualizacidn pedagogica o profesional organizados por el colegio o por
las instancias superiores.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre asuntos
relacionados con el rendimiento académico y conductual de los educandos,
empleando el INTRANET del colegio.

Informar a la Direccidn, Direccion Académica y demas autoridades del colegio sobre el aspecto técnico
— pedagogico de sus estudiantes.

Velar por la conservacion de los bienes del colegio, asi como la limpieza de la infraestructura.

Dirigir la formacién integral de los educandos, mediante las acciones de orientacion y formacion de
buenas costumbres, asi como la dedicacion al estudio y empleo positivo del tiempo.

Participar activamente, cuidando que el comportamiento de los alumnos sea el adecuado, tantoen
el patio como en las actividades internas y externas programadas por el colegio.

Participar en la elaboracién y ejecucion del PEI, Plan Anual de Trabajo, Reglamento Interno del
centro, PCl y otros.

Ingresar las calificaciones obtenidas semanalmente al INTRANET del colegio.

Producir recursos y crear actividades en la plataforma educativa del colegio semanalmente,
por cada area y por grado, siempre que tenga acceso a este recurso.

Presentar los exdmenes de recuperacion correspondientes, antes del término del afio.

Citar al padre de familia de los estudiantes posibles desaprobados, tres semanas antesdel
término del bimestre, via INTRANET, para presentarles el informe académico conductual de su
menor hijo. Elaborar un acta de la reunion.

Elaborar los reportes de los incidentes sucedidos en el dia y presentarlos al Dpto.
Psicopedagdgico.

Anotar en la agenda virtual del estudiante los méritos y deméritos el mismo dia de la ocurrencia.
Ingresar a la agenda virtual: tareas, comunicados para el padre de familia, dentro desu
horario laboral.

Generar actividades y recursos en las plataformas educativas del colegio, dentro de
su horario laboral.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Ingresar calificaciones progresivamente y comentarios en el reporte de  notas, dentro de
su horario laboral.

Revisar y contestar las anotaciones enviadas por los padres de familia dentro de su horario laboral.
Evitar participar de las reuniones sociales organizadas por los padres de  familia, fuera del colegio,
que puedan dafiar la imagen del personal y de la Institucion Educativa.

Derivar a topico los casos de accidentes, cualquiera sea su naturaleza, y apoyar en los pasos
siguientes, de acuerdo al protocolo. Adjuntar la ficha de derivacion correspondiente

Derivar al docente tutor y/o el Dpto. Psicopedagogico los casos de inconducta que lo ameriten,
de acuerdo al protocolo respectivo. Adjuntar la ficha de derivacion correspondiente

Reportar al Dpto. Psicopedagdgico los casos de acoso escolar. Adjuntar la ficha de
derivacion correspondiente

B.- SON FUNCIONES DEL DOCENTE DE TIEMPO PARCIAL. Funciones:

10.

Asistir puntualmente a su aula horas de clase de acuerdo a su horario.

Asistir correctamente uniformado. (Varones: terno azul noche, Camisa blanca y cabello corto.
Mujeres: sastre azul noche, blusa blanca)

Poseer una conducta idénea y ejemplar, manteniendo el respeto al personal directivo y a
sus compafieros.

Gestionar en los estudiantes el logro de las competencias y capacidades correspondientes a
su grado, de acuerdo al Curriculo Nacional vigente.

Desarrollar y evaluar las competencias y capacidades correspondientes en forma continua y
permanente, de acuerdo a la propuesta del Curriculo Nacional vigente.

Presentar la carpeta pedagégica incluyendo: la programacién anual, unidades de aprendizaje y
sesiones de clase adjuntando el instrumento de evaluacion a emplear. Presentar cada vez que
se le solicita.

Dirigir y evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje de acuerdo a las normas vigentes.

Evaluar al término de cada unidad empleando rlbricas y evaluaciones escritas que
evidencien el logro de los desempefio.

Garantizar la permanencia de las evidencias de evaluacién en el cuaderno o folder del estudiante.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia
sobre asuntos relacionados con el rendimiento académico y conductual de los educandos,
empleando el INTRANET del colegio.

11- Cuidar el comportamiento y conducta de los estudiantes durante la sesion de clase.

12.

13.
14.

15.

Informar a la Direccidn, Direccion Académica y demas autoridades del colegio sobre el aspecto técnico
— pedagdgico de los estudiantes.

Velar por la conservacion de los bienes del colegio, asi como la limpieza de la infraestructura.
Ingresar  las  calificaciones  obtenidas = semanalmente al INTRANETdel
colegio en su horario respectivo.

Producir recursos y crear actividades en la plataforma educativa del colegio semanalmente, por
cada area y por grado, siempre que tenga acceso a este recurso, de acuerdo a su horariode
trabajo.
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16. Presentar los examenes de recuperacion correspondientes antes del término de su contrato.

17. Citar al padre de familia de los estudiantes posibles desaprobados, tres semanas antesdel
término del bimestre, via INTRANET, para presentarles el informe académico conductual de su
menor hijo. Elaborar un acta de la reunion.

18. Elaborar los reportes de los incidentes sucedidos en el dia y presentarlos al Dpto.
Psicopedagdgico.

19. Ingresar ala agenda virtual: tareas y comunicados dentro de su horario laboral.

20. Ingresar calificaciones progresivamente y comentarios en el reporte de  notas, dentro de
su horario laboral.

21. Anotar en la agenda virtual del estudiante los méritos y deméritos el mismo dia de la ocurrencia.

22. Revisar y contestar las anotaciones enviadas por los padres de familia dentro de su horario laboral.

24. Evitar participar de las reuniones sociales organizadas por los padres de familia, fuera del colegio,
que puedan dafiar la imagen del personal y de la Institucidn Educativa.

25. Derivar a topico los casos de accidentes, cualquiera sea su naturaleza, y apoyar en los pasos
siguientes, de acuerdo al protocolo. Adjuntar la ficha de derivacion correspondiente.

26. Elaborar los reportes de los incidentes sucedidos en el dia y presentarlos al Dpto.
Psicopedag6gico

27. Derivar al docente tutor y/o Dpto. Psicopedagdgico los casos de inconducta que lo ameriten,
de acuerdo al protocolo respectivo. Adjuntar la ficha de derivacion correspondiente

28. Reportar al Dpto. Psicopedagdgico los casos de acoso escolar. Adjuntar la ficha de
derivacion correspondiente.

29. Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la I.E. y/o
Direccion designe.

30. Evitar participar de las reuniones sociales organizadas por los padres de familia, fuera del colegio,
que puedan dafiar la imagen del personal y de la Institucidn Educativa.

ARTICULO 30° ORGANOS DE COLABORACION.
A.- COMITES DE AULA DE PADRES DE FAMILIAS POR GRADO

El Comité de Aula, es el érgano de participacion a nivel de aula, mediante el cual los padres o tutores,
colaboran con el proceso educativo de sus hijos. Esta constituido por la reunién de padres de padres de
familia o tutores de la seccion o grado de estudios, bajo la asesoria del profesor de aula o tutor. Tiene como fines
y objetivos:

e Los Comités, formados como agentes de la educacion, tendran una especial competencia en
el campo de las actividades complementarias al proceso educativo.
o Especificamente buscaran:
o Difundir y reafirmar los principios de la institucién educativa entre los padres de familia y
alumnos del grado a su cargo.
o Estimular la participacion mayoritaria de los padres de familia del respectivo grado
afio, favoreciendo el espiritu de unién y en beneficio de los alumnos.

Para su conformacion en el mes de marzo de cada afo, la Direccion de la institucion educativa,

convoca a los padres de familia 0 apoderados por aula, a efecto de organizar el Comité de Aula de padres de
familia. Para su constitucion se toma en cuenta lo siguiente:
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e Cada comité estard compuesto por un numero de padres de acuerdo con los objetivos y las
necesidades; siendo el minimo requerido de cuatro miembros.

o Entre los elegidos, se nombrara a un Presidente, un Tesorero y un Secretario. Los
demas tendran a su cargo las actividades que se programen, siendo de libre eleccion.

e Los Comités trabajaran en coordinacion con la Direccion de la institucion educativa y tutores
del grado a su cargo.

e Los miembros de los Comités, una vez elegidos, ejerceran el cargo durante un afio. Luego,
la asamblea decidird su continuidad o cambio.

Son funciones de los miembros de los Comités de Aula:
o PRESIDENTE

o Representar al Comité de Aula.

o Coordinar con la autoridad educativa todas las actividades previamente aprobadas en el
Comité de Aula.

o Firmar con el secretario el libro de actas que reporta los acuerdos del Comité y las
actividadesrealizadas.

o Convocar y presidir las reuniones del Comité.

o Dirimir, con la asesoria de la Direccion, cualquier situacion en desacuerdo,
acompafiado con la mayoria de integrantes del Comité de Aula.

e SECRETARIO:
o Llevar el libro de actas del comité y firmarlo con el Presidente.

o Redactar, suscribir y remitir las comunicaciones que el Presidente le indique.
o Realizar aquellas actividades propias a su cargo, o las que el Presidente solicite.

e TESORERO:
o Firmar con el Presidente la documentacion propia del caso.
o Mantener al dia un libro de ingresos y gastos.
o Proponer acciones de caracter econémico que beneficien al fondo del Comité.
o Elaborar presupuestos y balances, asi como informes econémicos y presentarlos ante la

asamblea de padres del grado a su cargo. Este informe contable y los reportes individuales de
la cuenta de los alumnos, debe efectuarse mensualmente.

IMPORTANTE - UNA VEZ ELEGIDOS LOS MIEMBROS DEL COMITE DE AULA, DEBERAN:

o Elaborar un Plan de Trabajo Anual, el mismo que seré aprobado y evaluado por la asamblea de
padres de familia del aula.

e En funcién al Plan Anual de Trabajo, aprobado en asamblea de Padres de Familia del
aula, solicitaron cuotas o aportes econdémicos a los padres de familia, para cubrir los gastos de las
actividades programadas contenidas en dicho Plan.

37



w | E. P. JOHANNES GUTENBERG SCHOOL \
R. D. R. N° 04506-2011- DRELM/ R. D. N° 12078-2016- UGEL 01-SJM.
Licencia de funcionamiento N° 010359-2017- M.D. de S.J.M.

TITULO Il
DE LA ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CAPITULO VII DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 31° ACADEMICO.

A.- PLANIFICACION.- El periodo de planificacion y organizacion comprendera:

Matricula y ratificacién de la misma.
Evaluacion de recuperacion y subsanacion.
Elaboracion, revision y/o modificacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI)
Elaboracion, revision y/o modificacion del Proyecto Curricular Institucional (PCI).
Elaboracion del Plan de Trabajo Anual (PAT).
Revision del Reglamento Interno.
Elaboracion del Cuadro de Distribucion de Horas.
Elaboracion de Programas anuales, unidades didacticas y sesiones de aprendizaje.
Distribucién de secciones a Nivel de Educacion Inicial y Primaria.
Formulacion del Calendario Civico Escolar y Calendarizacion Anual.
Horario de clases.
Materiales educativos.
. Ambientacion de aulas.
Cuando corresponda seleccion de textos escolares con arreglo y sujecion a la ley.

S I T FTTToOQ@ o0 o

B.- PROGRAMACION.-

En lo que corresponde a la programacion se especifica:

Semanas lectivas: son 36 en total, distribuidas en 4 bloques de 9 semanas. Su objetivo principal es el
desarrollo de las competencias asociadas a las &reas curriculares a través del trabajo con los estudiantes,
cumpliendo el servicio educativo declarado y buscando el progreso de los aprendizajes. En esta coyuntura
donde, en respuesta a la emergencia sanitaria, se tuvo que brindar el servicio educativo desde una modalidad
a distancia, ha surgido la necesidad de brindar diferentes oportunidades para que los estudiantes avancen enel
desarrollo de sus competencias. Con la intencion de responder a esta diversidad, se plantean acciones para
que las y los estudiantes tengan la oportunidad de avanzar en el desarrollo de sus competencias. Estas acciones
se realizan en el servicio educativo presencial, no presencial y semipresencial, dispuestas en la Resolucién
Viceministerial N° 193-2020-MINEDU, se desarrollaran como parte de las semanas lectivas para contribuir al
desarrollo de las competencias de los estudiantes durante el 2024.

BIMESTRE PERIODO CALENDARIZACION 2024 N° SEMANAS
| Periodo Del 05 de Marzo al 27 de marzo 4 semanas
| BIMESTRE Il Periodo Del 01 de abril al 10 de mayo 6 semanas
Vacaciones Del 13 de mayo al 14 de mayo 1 semana
Il Il Periodo Del 15 de mayo al 07 de junio 4 semanas
BIMESTRE IV Periodo Del 10 de junio al 23 de julio 7 semanas
Vacaciones Del 24 de julio al 02 de agosto 2 semanas
[ V' Periodo Del 05 de agosto al 29 de agosto 4 semanas
BIMESTRE VI Periodo Del 02 de setiembre al 04 de octubre 6 semanas
Vacaciones Del 07 de octubre al 08 de octubre 1 semana
v VIl Periodo Del 09 de octubre al 25 de octubre 3 semanas
BIMESTRE VIII Periodo Del 28 de octubre al 20 de diciembre 8 semanas
TOTAL 42 semanas
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Carpeta de recuperacion:

La carpeta de recuperacion.- para vacaciones es una accion para la consolidacion que se desarrolla antes del inicio del
periodo o afio lectivo, durante los meses de enero y febrero. Considerando el periodo vacacional de los docentes, esta
carpeta sera desarrollada por los estudiantes de manera autdnoma con la finalidad de afianzar algunos aspectos claves
para el desarrollo de sus competencias. Los estudiantes del nivel inicial, primaria y secundaria gozaran de un periodo de
descanso (recreo) segun se especifique en el horario escolar vigente.

Periodo Vacacional.- Las vacaciones de los estudiantes se desarrollan en los meses de enero y febrero, ademas de las
vacaciones al finalizar cada bimestre, segtin programacion anual considerado en el Plan Anual de Trabajo 2022.

PLAN CURRICULAR
El plan curricular desarrollado por EL COLEGIO en cualquiera de las modalidades descritas en las clausulas quinta,

sexta y séptima del presente contrato se encuentra en concordancia con las areas oficiales del Curriculo Nacional y se
detallan a continuacion:

Cuadro N° 04

Nivel Educacion Inicial Educacion Primaria Educacion Secundaria
Ciclos Il 1l \ Vv VI VI
Grados/ 1001 20 3°f 4°| 50 6°] 1°| 20 3° 40 50
3-5
Edades
Comunicacién Comunicacién
A Inglés Inglés
R Comunicacion
E Arte y Cultura Arte y Cultura
A
S Personal social Desarrollo personal, ciudadania y
. civica
C Personal social
U Educacion Religiosa Ciencias sociales
R
F Psicomotriz Educacion Fisica Educacion Fisica
8 Ciencia y tecnologia Ciencia y tecnologia Ciencia y tecnologia
L - .
A Matematica Educacion para el trabajo
R
E Matemética Matemética
S
Tutoria y orientacion educativa
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SERVICIO EDUCATIVO PRESTADO EXCLUSIVAMENTE EN LA MODALIDAD PRESENCIAL

El servicio educativo prestado exclusivamente en la modalidad presencial se desarrolla en un solo turno
mediante lasinteracciones entre LOS ESTUDIANTES, sus pares y sus docentes en el local de EL
COLEGIO, el cual, de adoptarseesta modalidad, cumplird con todos los protocolos de seguridad para la
prevencion y control que evitan la propagaciondel COVID-19y cuyo horario se detalla a continuacion:;

Jornada semanal

Turno Mafiana

Lunes a viernes Inicial Primaria Secundaria
Hora de ingreso 8:30 a.m. 7:45 a.m. 7.45a.m,
Tolerancia 10 minutos 10 minutos 10 minutos

Hora de salida 1:00 p.m. 2:00 p.m. 2:40 p.m,

Tiempo maximo de espera
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CALENDARIO CIVICO ESCOLAR

La institucion educativa mediante el Calendario Civico Escolar fomentara en los estudiantes el amor a la patria
mediante actividades colaborativas las cuales se desarrollaran todos los dias lunes a primera hora con la presencia
de toda la comunidad educativa; teniendo la siguiente calendarizacién, segun lo establecido por el Ministerio de
Educacion:

FECHAS CIVICAS

21 Dia de lalucha contra la TBC
22 Diadel Agua MARZO
14 Dia de las Américas

19 La Conmemoracién de la muerte de Jesus.
01 Diadel Trabajo

02 Combate de 2 Mayo

31 Dia de No Fumador MAYO
05 Dia Mundial del Ambiente.

07 Dia de la Bandera / Batalla Arica

24 Dia Mundial del Campesino

26 Dia Mundial de la lucha contra el tréfico ilicito y el uso indebido de
las drogas.

29 José Olaya.

06 Dia del Maestro

07 Dia del descubrimiento de Machu Picchu

28 Independencia del Peru. JULIO
22 Dia Mundial del Folklor

28 Reincorporacion de Tacna al Peru
31 Ramoén Castilla. AGOSTO
01 Semana de la Educacion Vial.

07 Derechos de la mujer.

23 Dia de la Primavera, de la Juventud
24 Derechos Humanos. SETIEMBRE
08 Dia de la Educacion Fisica y el Deporte / Combate de Angamos
12 Descubrimiento de América.

21 Dia Nacional de Ahorro de Energia OCTUBRE
01 Semana Nacional Forestal
04 Rebelién de Tupac Amaru
2da Semana de la Vida Animal
20 Dia de la Declaracién Universal de los Derechos del Nifio NOVIEMBRE
27 Batalla Tarapaca.

01 Dia Mundial de la Lucha contra el SIDA
09 Batalla de Ayacucho.

10 Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos DICIEMBRE

ABRIL

JUNIO

La Direccion Educativa
La Direccion Académica es la autoridad que ejerce el Monitoreo Interno Técnico-

Pedagdgica y acompafiamiento, en tal sentido debe elaborar y efectuar un plan especifico de
acciones de monitoreo permanente.
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e La Direccién Académica tendra las siguientes funciones de Monitoreo.

e Asesorar y orientar la labor del personal docente y administrativo.
e  Evaluar conjuntamente con los docentes el proceso de ensefianza aprendizaje.

Tomando en cuenta su programacion curricular de aula.
Uso efectivo del tiempo en el aula.
Uso adecuado de los materiales y recursos educativos en el aula.

e Fomentar y mantener el mejor nivel de las relaciones personales y de ambientes propicios de trabajo
a fin de optimizar la tarea educativa.

e Orientar y asesorar la aplicacion de la normatividad correspondiente.

e Llevar a cabo el monitoreo interno para el logro de los aprendizajes utilizando la ficha de
monitoreo opinada e inopinada. .

ADMINISTRATIVA
ARTICULO 32° REGIMEN INTERNO.- En cuanto al régimen interno se indica:
HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO.

En cuanto al personal docente de tiempo completo, personal auxiliar de educacion y
personal administrativo se especifica lo siguiente:

Horario de ingreso es a las 7:30 a.m., pasada la hora se considera tardanza, la cual sera sancionada de la
siguiente forma:

= Por primera vez, llamada de atencion.

= Por segunda vez llamada de atencién por escrito.

= Por tercera vez, descuento via memorandum en el caso dereincidencia, la administracion
tomara medidas correspondientes.

= El horario de salida del personal docente, auxiliary administrativo es a las 3:00 p.m.

La jornada laboral de los profesores y auxiliares de educacion;

El servicio educativo en el afio 2022 se brindara de manera flexible de acuerdo con las condiciones
vinculadas a la emergencia sanitaria y las caracteristicas de cada poblacion, buscando atender la diversidad y
necesidades de los estudiantes. El servicio educativo puede brindarse de acuerdo con las siguientes
modalidades. Denominacion del documento normativo Orientaciones para el desarrollo del afio escolar 2022
en instituciones educativas y programas educativos de la educacion basica;

a) Educacion presencial, es la prestacion de servicios en la institucion educativa, con la presencia fisica del
estudiante y docente.
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b) Educacion semipresencial, todos o parte del personal docente intercala su jornada laboral con todos o
parte de sus estudiantes en espacios virtuales y con la asistencia a espacios fisicos dentro de la institucion
educativa.

¢) Educacién a distancia o educacion no presencial, es aquella en la cual el estudiante no comparte el mismo
espacio fisico con sus pares y docentes, por tanto, la ensefianza se realiza a través de la estrategia
determinada por el MINEDU, DRE, UGEL o IE y se realiza a través de medios de comunicacion escritos
(libros, cuadernos de trabajo u otros) y tecnoldgicos (internet, television y radio), donde el estudiante consulta
las fuentes de modo auténomo con el acompafiamiento de su o sus docentes, a fin de desarrollar las
competencias en el marco de lo que establece el curriculo nacional. La jornada laboral de los profesores sera
de acuerdo con la modalidad de la prestacion del servicio educativo.

CAUSALES DE SANCION ADMINISTRATIVA.

La no concurrencia del servidor a la Institucion Educativa.

La salida del servidor del plantel antes de la hora reglamentada, sin previo aviso.

Omitir la firma a la hora de ingreso y salida en el registro de asistencia de personal.

La justificacion pasada las 24 horas, por ser extemporaneas se considera inasistencia: toda
justificacion de inasistencia se realizara ante la Direccion mediante una solicitud, adjuntando los
documentos probatorios de acuerdo a ley segun los motivos previstos.

How e

REGIMEN ECONOMICO.-

En cuanto al régimen econoémico, se indica que el padre de familia tendra la informacion clara, transparente y
oportuna de acuerdo a las normativas vigentes y para tal efecto se especifica lo siguiente:

MONTO DE LAS PENSIONES

La Direccion de la Institucion Educativa y la Entidad Promotora, informaran oportunamente a los padres de
familia el monto de las pensiones, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y con el prop6sito
que los sefiores Padres de Familia dispongan de toda la informacion respecto al costo del servicio educativo,
especificando que la pensién de ensefianza se establece en diez cuotas que seran abonadas mensualmente
y una cuota de matricula. No ser& motivo de devolucion:

A.- El importe pagado por la carpeta de matricula.

B.- Que en caso el postulante sea matriculado y luego la familia decidid trasladarlo del colegio por cualquier
motivo, antes del inicio de clases, no se devolvera el importe de la matricula, debidoal lucro
cesante generado por esta situacion.

MONTO

MODALIDAD INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA

PRESENCIAL 250 250 250
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OPORTUNIDAD/CRONOGRAMA DE MATRICULA 2024

Del 05 de Enero al 20 de Febrero 2024, realizar pago de matricula en el Banco en cuenta de ahorros BCP N°
19139915220002.

NIVEL FECHA
PROCESO DE MATRICULA INICIAL Y PRIMARIA | Del 05/01/2024 al 28/02/2024
PROCESO DE MATRICULA SECUNDARIA Del 05/01/2024 al 28/02/2024
MATRICULA EXTEMPORANEA Del 01/03/2024 al 31/03/2024
[ II. PENSION |
1- MONTO

Como contraprestacion por los servicios educativos, se cancelara de manera mensual POR PENSION DE
ENSENANZA, segiin la modalidad de estudios y el nivel de educacion de acuerdo al siguiente detalle:

MODALIDAD INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA

PRESENCIAL 330 330 330

PLAZO DEL PAGO DE LAS PENSIONES

El pago de las pensiones de ensefianza se debe realizar dentro del plazo otorgado, siendo fecha de
vencimiento el dltimo dia del mes al que corresponda la pensién de ensefianza a excepcion del mes de
Diciembre que vence el dia posterior a la clausura del afio lectivo escolar. Los padres de familia o tutores de los
alumnos reconocen que el presupuesto de operacion e inversion de la Institucion Educativa se financia,
fundamentalmente, con las pensiones de ensefianza, que a su vez solventan el pago de remuneraciones del
personal docente, administrativo, de servicio, asi como la adquisicién de bienes y pago de servicios (luz,
agua, teléfono, etc.); y que el pago oportuno y puntual de dichas pensiones evita penalidades que se
establecen en la Institucion de acuerdo a Ley .
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CRONOGRAMA DE VENCIMIENTO DE PENSIONES

SEA MODALIDAD NO PRESENCIAL - PRESENCIAL - SEMI PRESENCIAL

Cuota Mes Fecha de Vencimiento
Primera Marzo 31 de marzo
Segunda Abril 30 de abril
Tercera Mayo 31 de mayo
Cuarta Junio 30 de Junio
Quinta Julio 31 de Julio
Sexta Agosto 31 de Agosto
Séptima Setiembre 30 de Setiembre
Octava Octubre 31 de Octubre
Novena Noviembre 30 de Noviembre
Decima Diciembre 23 de Diciembre

FACULTADES DEL COLEGIO FRENTE A CUOTAS IMPAGAS

De acuerdo a la normatividad legal vigente, La entrega de los CERTIFICADOS DE ESTUDIOS en el marco de
las facultades conferidas en la LEY N° 27665 en su articulo 2° de la referida norma, faculta a las instituciones
educativas a poder retener los certificados de estudios correspondientes a periodos no pagados. Siempre que se
haya informado de esto a los padres de familia y/o apoderado al momento de la matricula, siendo los padres y/o
tutores del menor los Gnicos en tramitar dicha documentacion, lo que no exime a la institucion educativa que en
cumplimiento del marco legal mencionado se compromete al desarrollo del proceso pedagdgico para la
totalidad de los alumnos y alumnas de la institucién educativa, contando los estudiantes con una situacion final
en el SIAGIE.

A partir de la aprobacion de la Resolucion Ministerial N° 432-2020-MINEDU el 28 de octubre del 2020, la
emision de los Certificados de Estudio se realiza utilizando el médulo de emision de los certificados de
estudios ubicado en el SIAGIE. El uso de formato en papel amarillo se descontinué y los documentos deberan
emitirse a través del mddulo para su posterior impresion en papel bond, firma y sello del directivo. Los
documentos deberan firmarse de manera fisica para contar con validez, a menos que la IE cuente con firma
certificada por el RENIEC u otro organismo competente. Caso contrario, fotos de Denominacion del
documento normativo Orientaciones para el desarrollo del afio escolar 2022 en instituciones educativas y
programas educativos de la educacion basica 28 las firmas, o firmas escaneadas no seran vélidas. El nuevo
formato de Certificado de Estudios no se visa, en tanto el procedimiento no cuenta con marco normativo
vigente que lo viabilice (Resolucién Viceministerial N°094-2020-MINEDU).

La IEP cobrara un, monto de 150.00 soles por concepto de expedicidn de certificados de estudio, al amparo de
la disposicion vigente que indica que todo ingreso es para el desarrollo econdmico de la IEP.

Cabe precisar; la constancia de siagie, ficha Unica de matricula y boleta de notas seran expedidas de forma
gratuita.

ACCIONES A EJECUTAR POR INCUMPLIMIENTO DE PAGO

La IEP. “JOHANNES GUTENBERG SCHOOL”, en uso de sus facultades como empresa privada de servicio,
reportara a los padres y/o apoderados morosos a las Centrales de Riesgo Financiero, teniendo como criterio para
ejecutar la presente accion que el padre y/o apoderado que afecte el abono de las pensiones por derecho
de ensefianza, tenga impagos 3 meses consecutivos.
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INTERES MORATORIO

El incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dara lugar a un interés moratorio establecido por
el Banco Central de Reserva del Peru para las operaciones entre personas ajenas al Sistema Financiero
(Estimamos en la fecha en 5.40% anual con un factor diario de 0.015% exigido por la circular N° 021-2007-
BCRP)

POSIBLES AUMENTOS

El monto de las pensiones de ensefianza durante el afio 2022 se mantendra, solo seran incrementadas en
caso de cambio de modalidad en la prestacion de servicio, previa Resolucién emitida por la Autoridad
competente del Ministerio de Educacion.

RESPONSABILIDAD POR DANOS EN LA INFRAESTRUCTURA DEL COLEGIO

Si el estudiante dafa la infraestructura y/o mobiliario del Colegio, el padre de familia se compromete a
repararlo y/o asumir los gastos de su reparacion, el mismo que le sera afiadido a la cuota de la pension
mensual, sometiéndose al presupuesto que disponga el Colegio.

APLICACION DE BECA

El sistema de becas estara sujeto alo dispuesto en la ley N° 23585y su reglamento.

SOBRE LOS TEXTOS ESCOLARES

Los textos escolares a utilizar en el afio académico 2021, fueron revisados sus contenidos por los docentesde
cada area, estos textos seran utilizados desde el segundo mes del inicio de clase (abril) , ya que constituyen
un material de soporte para el logro de los aprendizajes, previa acta de aprobacion de la seleccion de Textos
escolares, en base ala Ley N° 29694, modificada por Ley N° 29839, a través de la cual el Congreso de la
Republica promulgd la “Ley que Protege a los Consumidores de las Précticas Abusivas en la Seleccion o
adquisicion de textos escolares”. (Acta de seleccion de textos escolares, obra en el acervo documentario
de la institucion).

TITULO IV

DEL DERECHO A LA EDUCACION DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO VIII

DEL PROCESO DE MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION, REPITENCIA Y CERTIFICADO

ARTICULO 33°: Los padres de familia de los estudiantes postulantes para el afio 2024, estan informados que

la cantidad de vacantes, estd sujeta a la ratificaciébn de matricula y al ndmero de alumnosya
matriculados en los afos anteriores.
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ARTICULO 34° La institucion educativa informaré a los padres de familia, con anticipacion al proceso de matricula,
sobre las condiciones econdmicas a la que se ajustard la prestacion del servicio educativo y a los requisitos a
presentar durante dicho proceso, La institucion educativa brindara informacién de acuerdo a la normativa
vigente. Los padres de familia, firmaran una Declaracion Jurada aceptando el cumplimiento del presente
Reglamento Interno.

Articulo 35° DEL PROCESO DE MATRICULA

Durante el proceso de matricula, la Institucion Educativa Privada “JOHANNES GUTENBERG SCHOOL”,
brinda en forma escrita, veraz, suficiente y apropiada, la informacién sobre el proceso de matricula
ajustandose a las normas vigentes; la Direccion General de la institucion Educativa sefialard oportunamente
las fechas de inscripcion y ratificacion de matriculas, responsabilizdndose del proceso; estainformacion
detallada se hara mediante boletin informativo, estableciéndose un cronograma de matricula.

La matricula, ratificacion o traslados debe efectuarse por los padres de familia 0 apoderados.
REQUISITOS GENERALES

1. El padre, madre y/o apoderado debera presentar a tiempo la documentacion, el pago respectivo de
la matricula de acuerdo al cronograma establecido por la Direccion General y el certificado de
estudio del afio anterior.

2. El o la estudiante deberd haber obtenido calificacién aprobatoria que establece que ha sido
promovido al siguiente grado.

3. El padre, madre y/o apoderado debera firmar el contrato de prestacion de servicios educativos y
condiciones econdmicas 2024.

4. Enelcaso de la matricula de los estudiantes nuevos, los padres de familia y/o apoderados tiene un plazo
de 30 dias habiles a fin de regularizar la entrega de toda la documentacién del menor, previafirma
y presentacién de la declaracion jurada de acuerdo a la R.M. N° MINEDU
“Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar N° en Instituciones Educativas y
Programas Educativos de la Educacién Basica” en caso de incumplimiento serd bajo
responsabilidad del padre de familia y/o apoderado, el que el alumno no figure en la Némina de
matricula y acta de notas finales, por falta de documentacion.

ARTICULO 36° Del ingreso de los estudiantes al nivel inicial, debera cumplir los siguientes requisitos:
A.- DE LOS ESTUDIANTES

e Tener 3 afios cumplidos, dentro de la fecha estipulada por el Ministerio de Educacion. (31 DE
MARZO)

Presentar partida de nacimiento original y DNI.
Tarjeta de control de vacunas.

Tres fotos tamafio carné.

Solicitud de ingreso.

Compromiso del Padre de Familia.

Certificado de Estudio

Pago de Cuota de Ingreso.

Ficha Unica de Matricula.

Pago por concepto de Matricula
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ARTICULO 37° Del ingreso de los estudiantes al Primer Grado, se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

B.- DE LOS ESTUDIANTES

e Tener 6 afios cumplidos, dentro de la fecha estipulada por el Ministerio de Educacion (31 DE
MARZO).

Presentar partida de nacimiento original y DNI.

Tres fotos tamafio came.

Solicitud de ingreso. (de ser el caso que provenga de otra I.E 0 que no haya realizado el nivel inicial)
Compromiso del Padre de Familia.

Certificado de Estudio

Ficha Unica de Matricula.

Pago por concepto de Matricula

Presentar tarjeta de vacunacion COVID (padres de familia y estudiantes segun la edad del MINSA)

ARTICULO 38° Los requisitos para la matricula o ratificacion de matricula desde el 2° grado de primaria al
5° grado del nivel secundario son:

o De ser ratificacion de matricula, el padre, madre y/o apoderado debera presentar el certificado de
estudios que verifique cual es la situacion final del estudiante en funcién al grado cursado.

o Presentacion del Certificacion de Estudios que acrediten haber concluido satisfactoriamente el grado

anterior 0 en su defecto haber concluido satisfactoriamente el nivel primario.

Presentacion de la Partida de nacimiento-DNI

Certificado médico.

Presencia del padre, madre o apoderado

El padre, madre y/o apoderado firmaran un compromiso el documento denominado COMPROMISO

DEL PROCESO DE MATRICULA PARA EL ANO LECTIVO 2024.

o El director (a) de la Institucion Educativa Previo a la matricula mediante resolucién directoral
establecera el nimero de vacantes por grado y secciones para efectos de matricula y/o ratificacion
de la misma.

o El Director aprobard mediante RD la aprobacion de las néminas de matricula previa verificacion o
informes de las respectivas secretarias dentro de los plazos establecidos por las normativas
vigentes.

o Los traslados de matricula proceden hasta el término del tercer bimestre lectivo.

o Los traslados de los educando se realizard previa presentacion de la constancia de vacantes
otorgada y firmada, por el Director de la Institucion Educativa de destino, PREVIA VERIFICACION

DEL SIAGIE.

o El Director (a) de la I.E. brindara todas las facilidades a los alumnos que hubiesen interrumpido sus
estudios.

o La ratificacion de matricula es un proceso que realiza la institucion educativa de acuerdo a la
normativa vigente.

o La ratificacion de la matricula es un acto que el padre, madre y/o apoderado debera realizarlo de
forma presencial dentro de los plazos establecidos; vencidos los plazos de la IEP. “*JOHANNES
GUTENBERG SCHOOL” dispondra de la vacante.
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ARTICULO 39° Los requisitos para el traslado a otro Institucién Educativa es:
e Constancia de Vacantes de la I.E. de destino.

ARTICULO 40° Para efectuar el traslado del estudiante o estudiantes el padre, madre o apoderado que efectud
la matricula estara facultado a realizar dicho traslado salvo que la persona que desee ejecutar el traslado
de matricula cuente con una autorizacion judicial que lo faculte para tal.

ARTICULO 41° El acto de matricula es un proceso por el cual el padre, madre de familia y/o apoderado se integra
formalmente a la Institucion Educativa Particular “JOHANNES GUTENBERG SCHOOL” incorporando a su hijo
(a) en el grado de estudios que le corresponde cursar; a partir de ese momento, conlleva la aceptacion de
los fines y reglamento de la Institucidn; el padre, madre de familia y/o apoderado velara porque su hijo (a)
demuestren un comportamiento coherente con los principios y normas que rigen a nuestra institucion.

ARTICULO 42° EVALUACION DE APRENDIZAJE.

1. La evaluacion escolar se realizara de acuerdo con la norma planteada en el Disefio Curricular y
mapas de progreso conjugando los criterios de evaluacion de la Institucion Educativa fijados por la
Direccion para el afio escolar.

2. La evaluacion de los logros de aprendizaje, es un proceso permanente e integral y de recoger

informacion. Se realiza en forma continua y permanente empleando diversos instrumentos de

evaluacion.

No se reprogramaron evaluaciones tampoco recuperaciones.

Se programaran evaluaciones por cada unidad de aprendizaje.

5. Los resultados finales del proceso de evaluacion se informaran al finalizar el bimestre (Reporte de
Evaluaciones).

Hw

En el proceso de evaluacion se calificara de la siguiente manera:

Nivel inicial, primaria y 1ro de secundaria se realizard empleando la escala literal Nivel
secundaria, a partir de 2do de secundaria, se realizara de acuerdo a la normativa vigente.

1. En el nivelinicial, primario y 1ro de secundaria, la nota anual de cada area esta determinada por la
nota obtenida en el dltimo bimestre

2. Las pruebas de recuperacion o subsanacion se ejecutaran en las fechas programadas, considerando
lo dispuesto en la normativa correspondiente.

3. Con respecto a los requisitos de promocion, repitencia y recuperacion de la evaluacion, las areas o
talleres del plan de estudios, que se implementan en la Institucion Educativa dentro de las horas de
libre disponibilidad, como parte del proyecto Curricular Institucional y aprobados por Resolucion
Directoral, seran considerados para efectos de promocion o repitencia de grado con el mismo valor
que las areas curriculares contenidas en el Plan de Estudios del Disefio Curricular Nacional de la
EBR.

ARTICULO 43° EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO:

= De acuerdo a la propuesta del Curriculo Nacional vigente la evaluacion de la conducta en el nivel
inicial y primario se realiza dentro de la evaluacion de la competencia de cada érea.
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= |a calificacion de la conducta en el nivel secundario se realiza de acuerdo al Curriculo Nacional
y ala normativa vigente.

ARTICULO 44° DE LOS REPORTES DE EVALUACION
Se entregaran al finalizar cada bimestre y en donde se registraron las calificaciones obtenidas por cada
estudiante de acuerdo al logro de sus aprendizajes y de acuerdo a la curricular que corresponda al grado y al nivel

educativo.

Los padres de familia ingresaran al INTRANET con su clave y usuario para poder visualizar el registro de
calificaciones obtenidas por el estudiante.

ARTICULO 45° DE LA ATENCION A LOS PADRES DE FAMILIA

Se daran en horarios destinados para tal fin y de los cuales los padres seran oportunamente informados
mediante la agenda virtual.

Se acuerda que todo reclamo o alguna duda que el padre de familia pueda tener dentro de la IEP se
resolvera:

Primero : Con el tutor
Segundo  : Secretaria

Tercero : Direccion académica.
Cuarto : Promotor de la IEP

Ante cualquier controversia o duda del padre de familia sera resuelto de forma interna de manera
saludable y pacifica por el bien del estudiante, evitando asi cualquier instancia externa.

ARTICULO 46° DE LA EVALUACION DE RECUPERACION AL TERMINO DE ANO ACADEMICO.
En Educacién Primaria y Secundaria: La recuperacién procede cuando un alumno o un grupo de alumnos nohan

logrado los aprendizajes previstos y para efectos que el estudiante tenga la opcion de la evaluacion de
recuperacidn se debera considerar los siguientes casos para determinar su situacion:

Obtienen B o C en el calificativo anual de las &reas de Comunicacion y Matemética.
Primaria 2° a 4°

Obtienen C en otras areas o talleres.

Obtienen B o C en el calificativo anual de las areas de Comunicacion, Matematica,

Primaria 5°y 6° Personal Social y Ciencia y Tecnologia.

Obtienen C en otras areas o talleres.

Obtienen C en el calificativo final de hasta tres areas o talleres,
Secundaria 1°
Incluyendo el rea o taller pendiente de recuperacion.

o Para el caso de estudiantes del nivel inicial no hay evaluacion de recuperacion al no existir la
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repitencia de grado.

e Los estudiantes de 2°, 3°y 4° grado deberan obtener la calificacion “A” para poder ser promovidos al
grado superior inmediato.

o Los estudiantes de 5°y 6° grado deberan obtener la calificacion “A” para poder ser promovidos al
grado superior inmediato.

o Para el caso de estudiantes del nivel secundaria podran participar en el Programa de Recuperacién
Pedagogica o en la Evaluacion de Recuperacion los estudiantes que desaprobaron una, dos o tres
areas o talleres curriculares, incluida el area curricular pendiente de subsanacion, en el caso que asi
lo tuviera.

ARTICULO 47° PROGRAMA DE RECUPERACION ACADEMICA O EVALUACION DE RECUPERACION

1. LaDireccion Académica de la Institucion Educativa programaré la evaluacion de recuperacion en el mes
de febrero de cada afio y previa coordinacion con los docentes de primaria y secundaria.

2. LaDireccion Académica de la Institucion Educativa esta autorizada para recepcionar expedientes
sobre evaluaciones de recuperacion de estudiantes proveniente de otras I.E. que cuenten con la
autorizacidn correspondiente o en su defecto se ejecute las acciones pertinentes previa coordinacion con
la UGEL de la jurisdiccion en cautela del derecho a la educacion del estudiante.

3. Los casos de subsanacion por la desaprobacion de asignatura se evaluaran de acuerdo a las
normas vigentes para tal finalidad.

CASOS EXCEPCIONALES
ARTICULO 48° ADELANTO Y POSTERGACION DE EVALUACIONES.

La Direccién Académica tiene la facultad para autorizar el adelanto o postergacion de la evaluacion de
producciones o actuaciones del estudiante, previa solicitud del padre de familia con documentos
probatorios, en los casos que acredite enfermedad o tratamientos ambulatorios por
periodos prolongados, accidente, viaje en delegacion oficial u otros casos similares.

ARTICULO 49° EXONERACION DEL AREA DE EDUCACION RELIGIOSA.

Procede solo en el caso de que el padre 0 madre de familia, tutor legal o apoderado lo solicite. Debe
solicitar la exoneracién por escrito al momento de la matricula o antes de iniciar el periodo lectivo. Esta
exoneracion es autorizada por resolucion directoral que la aprueba.

ARTICULO 50° EXONERACION TEMPORAL O PARCIAL EN EL AREA DE EDUCACION FiSICA.

Procede cuando el padre o madre de familia, apoderado o tutor solicita la exoneracion justificando
debidamente los motivos por los cuales el estudiante estd impedido de realizar alguna actividad
fisica.

La exoneracion es autorizada por resolucion directoral expedida por Direccion.

ARTICULO 51° DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS

o La Direccion General es la responsable de extender, oficial y oportunamente, la certificacion
correspondiente que acredite los resultados de la evaluacion anual de los estudiantes que soliciten el
padre, madre y/o apoderado quien realizd la matricula respectivamente, dentro del marco de la
normativa vigente y del presente reglamento interno

o LalEP. “JOHANNES GUTENBERG SCHOOL” otorgaré certificados de estudios previa solicitud formal
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del padre de familia y/o apoderado de los alumnos que se encuentren cursando algln grado en el
nivel inicial, primaria y secundaria, segln el presente conducto regular:

o Para expedir alguna documentacion del estudiante, el pedido debera ser presentado por el padre de
familia y/o apoderado mediante solicitud a través de secretaria.
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e El pago por derecho de traslado y/o retiro de documentos sera informado por la secretaria de la IE.,
especificando que dicho tramite es individual por cada estudiante y debe realizarse antes de la fecha
de ratificacion de matricula, para tal efecto deberd presentarse formalmente ante la secretaria de la IEP.
la constancia de vacante del colegio de destino, a fin de que se garantice la continuidad del proceso
escolar del estudiante.

e La entrega de los CERTIFICADOS DE ESTUDIOS en el marco de las facultades conferidas en la
LEY N° 27665 en su articulo 2° de la referida norma, faculta a las instituciones educativas a poder
retener los certificados de estudios correspondientes a periodos no pagados siempre que se haya
informado de esto a los padres de familia y/o apoderado al momento de la matricula, lo que no exime a
la institucién educativa que en cumplimiento del marco legal mencionado se compromete al desarrollo y
culminacion del proceso pedagégico para la totalidad de los alumnos y alumnas de la institucion
educativa, contando los estudiantes con una situacion final en el SIAGIE.

ARTICULO 52° PROMOCION AL GRADO SUPERIOR

La promocion al grado superior es automatica en el nivel inicial y ler grado de primaria. Enlos
siguientes grados, de 2do a 4to grado de primaria y en ler grado de secundaria, procede cuandoel
estudiante obtiene:

Minimo A en la calificacién anual asignada a las areas de Comunicacion y Matematica, Y
Primaria 2° a 4°
B en todas las demas 4areas o talleres.

Minimo A en la calificacion anual asignada a las areas de Comunicacién, Matematica,
Primaria 5° - 6°
Personal Social y Ciencia y Tecnologia. Obtienen B en todas las demés areas o talleres.

Minimo B ( En proceso) en el calificativo final asignados a todas las areas o talleres
Secundaria 1°
Incluida el rea o taller pendiente de recuperacion si lo hubiera.

ARTICULO 53° DE LA REPITENCIA O PERMANENCIA EN EL GRADO

Los estudiantes de Inicial y 1er grado de primaria no permanecen en el grado porque su promocion
es automatica. En los demas casos, permanece en el grado el estudiante que al finalizar
el afio lectivo:

Primaria 2° a 6° Obtienen C en el calificativo anual de las dos areas Comunicacién y Matemética

Secundaria 1° Obtienen C en el calificativo anual de cuatro areas 0 mas areas o talleres,
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Incluyendo el area o taller pendiente de recuperacion.

Asimismo, permanece en el grado el estudiante que al término del programa pedagdgico
0 evaluacion de la recuperacion:

No obtiene A en las areas exigidas para la aprobacion

o o
Primaria 2°a 6 e Comunicacion y Matematica 2° a 4°

e Comunicacion, Matematica, Personal Social y Ciencia y Tec.

Secundaria 1° Obtiene C en dos o tres areas o talleres

TITULO V

DEL REGISTRO DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO IX

ARTICULO 53° REGISTRO DE TRABAJADORES

El area administrativa debera tener los datos basicos del personal docente y no docente que labora en la
institucion educativa a efectos de tener la base de datos del personal segun la siguiente ficha:

NOMBRE Y | DNI O | DOMICILIO GRADO DE | TELEFONO | SEGURO
APELLIDOS | TARJETA DE | HABITUAL PROFESIONALIZACION DE SALUD
EXTRANJERIA
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TITULO VI

DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR, DEBERES, DERECHOS, FALTAS Y SANCIONES DEL PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE.

ARTICULO 54° DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE.

1.

w

No ok

©

9.

10.
11.
12.
13.

14.

Estabilidad en el cargo, de acuerdo a las leyes vigentes y al contrato  firmado con la institucion
educativa.
Recibir un trato justo y adecuado por parte de los miembros de la comunidad educativa.

Percibir una remuneracion justa, acorde con su elevada misién y con su condicion profesional y de
acuerdo con la Legislacion Laboral pertinente

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes de trabajo de la IEP;

Ser informado periodicamente de su evaluacion profesional.

Respeto a los procedimientos legales administrativos en la aplicacion de sanciones;

Reconocimiento por parte de la IEP, la comunidad y los padres de familia, de sus méritos en la labor
educativa;

Ser considerado, en forma prioritaria, en estricto orden de capacidad y méritos en la labor educativa.

Respetar su decision de escoger su régimen laboral y de salubridad.

Realizar trabajos de investigacion, experimentacion y aplicacion en el campo de la ciencia y técnica
educativa,

Laborar en el local y en condiciones de seguridad y salubridad;

Recibir un reconocimiento justo por el desempefio eficiente de sus funciones.

Los demas derechos pertinentes establecidos en la legislacion laboral vigente y en la Constitucion
Politica.

Recibir facilidades para cumplir sus funciones.

ARTICULO 55° DE LAS ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DOCENTE.

1.

2.

Desempefié sus funciones educativas con dignidad, eficiencia, lealtad y respeto a los sagrados
intereses de los educandos haciéndose responsable de la disciplina del aula.

Dirigir la labor de aprendizaje en la seccidn a su cargo debiéndose responsabilizar de los resultados
la buena disciplina y el cuidado del mobiliario.

Llenar los documentos de trabajo que son propios de su responsabilidad y de funcién como: Registro
de asistencia, Registros de evaluacion, Unidades de aprendizaje, Reglamento interno del aula,
cuidado de los bienes y materiales del Aula.

Dar cuenta a la Direccion del plantel de toda iniciativa a favor de la ensefianza-aprendizaje y de las
asambleas con los comités de aula.

Poner en conocimiento de la Direccion cuando tenga que salir por asuntos estrictamente propios de
su labor fuera del plantel con la finalidad de cobertura su ausencia.

Coordinar con los padres de familia sin interferir en su labor pedagdgica, estableciendo con horario
de Atencion.

Orientar a los alumnos sobre el cuidado del mobiliario, infraestructura y todos los bienes de aula y de
la institucion educativa.

Intervenir en las diferentes comisiones que se le encomienda la Direccion de la Institucién Educativa.
Estar facultado para ocupar los cargos de tutor o asesor de Promociones.
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ARTICULO 56° DE LAS PROHIBICIONES AL PERSONAL DOCENTE:

1. Actuar de forma discriminatoria en contra de algin estudiante ya sea por su creencia religiosa, color
de piel, condicion social o que dichos actos sean también evidenciados en contra de otro profesional
docente y no docente que labore en la institucion educativa o hacia los padres de familia y/o
apoderados de los estudiantes.

2. Atentar contra la integridad fisica o moral de los y las estudiantes de los diferentes grados y/o niveles

educativos que ofrece la institucion educativa.

Concurrir a la Institucion Educativa en estado de ebriedad.

Abandonar la institucion educativa en horas de labor, sin justificacion.

Descuidar al educando en horas de trabajo o de clase.

Impedir el ingreso de los alumnos a la institucién educativa o al aula de clase en horas de trabajo.
Fomentar el rompimiento de las relaciones humanas motivando el caos y el desgobierno dentro del
colegio.

8. Desarrollar labor de proselitismo politico como gremiales, manipulando a los alumnos y padres de
familia.

9. Maltratar fisica y moralmente a los educandos.

10. Coaccionar a los alumnos para asignar notas en forma inmerecida.

11. Desacatar las disposiciones dadas por la Direccion del Plantel.

12. Permanecer fuera de sus labores o en los cafetines, una vez concluido el tiempo de refrigerio
(recreo) o estar fuera del aula en las horas de clase salvo caso de atencidn urgente a los padres de
familia o cualquier otra indole.

13. Tratar con desprecio a los alumnos.

14. Disimular enfermedad para lograr justificacidn en caso de inasistencia a su centro de labor.

15. Realizar reuniones con los padres de familia sin la autorizacion de la autoridad del plantel.

16. Sacar los documentos oficiales fuera del plantel sin conocimiento ni autorizacion de la Direccion.

17. Fomentar y crear el divisionismo entre el personal docente, y administrativo y utilizar a los alumnos
para lograr sus apetitos personales o de grupo.

18. Ocuparse de la vida intima y profesional del compafiero de trabajo y de la autoridad del plantel en
presencia de personas extrafias, fomentado el resentimiento y el divisionismo institucional.

19. Realizar acciones en nombre de la autoridad del plantel y de la Institucién Educativa que
comprometa los intereses comunes y personales.

20. Tomar represalias con los alumnos y padres de familia por incumplimiento de acuerdo tomados
sobre todo en lo referente a sus evaluaciones y a sus derechos como padres de familia.

21. Utilizar celulares en hora de clase.

22. Queda total y absolutamente prohibido la utilizacién en horario laboral y para fines personales, la
conexion a Internet o a chats mediante el teléfono movil y/o computadoras de la empresa.

23. Esta prohibido asistir a laborar en estado etilico situacion que de evidenciarse con el

examen cualitativo correspondiente constituira falta grave laboral

No gk ow

ARTICULO 57° DE LOS ESTIMULOS A LOS DOCENTES.
Los estimulos son los siguientes:

Agradecimiento verbal o escrito.
Felicitaciones en forma verbal o escrita.
Diploma al mérito.

Reconacimiento publico.

1. Los estimulos obtenidos por los docentes seran otorgados por la Direccion de la institucion
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educativa en acto publico.

2. Para el otorgamiento del estimulo la Direccion nombrard una comision de evaluacion integrada por
la coordinacion general a través de los tres niveles educativos que conforman el servicio educativo
que brinda la IEP. “JOHANNES GUTENBERG SCHOOL”.

ARTICULO 58° DE LAS INASISTENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE.

1. Las inasistencias seran justificadas por la Direccion siempre que el trabajador presente su
Certificado de Incapacidad Temporal para Trabajar (CITT), documento oficial emitido por
ESSALUD. Este documento sustenta el reposo fisico prescrito por el facultativo y sustenta el
absentismo laboral de causa médica. Constituye uno de los requisitos para el pago del subsidio
por Incapacidad Temporal o Maternidad, siempre y cuando corresponda. EI CITT, también sirve
para validar los certificados médicos.

2. Se considera inasistencias a la Institucion Educativa sin causa Justificada, la salida del local en las
horas de labor o antes de la hora sefialada sin permiso alguno.

3. Para evitar ser considerada como inasistencia, deberan firmar la tarjeta de asistencia antes de la
salida, en caso contrario sera considerado como inasistencia sin lugar a reclamo o queja.

4. Incurren en ABANDONO DE CARGO los docentes que hayan infringido los dispositivos legales
contemplados en la Ley N° 24514 Ley de Estabilidad Laboral consideraciones sefialadas en los
articulos del 3ro. al 7mo. causal que determinara la situacion laboral del trabajador (o sus
modificadoras) como son:

1.- tres (3) dias consecutivos de falta.
2.- cinco (5) dias no consecutivos en el transcurso de un
mes (30) dias.3.- Quince (15) dias en 6 meses (180) dias.

4.- Tres tardanzas, por primera vez haran acreedores a una amonestacion verbal, segunda vez
amonestacion escrita y tercera vez se considera como inasistencia cuando no ha sido justificada
en su oportunidad

5.- La inasistencia y tardanza injustificada por mas de un dia que sera descontado de su haber mensual.

ARTICULO 59° SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE:

El personal docente en caso de incumplimiento de sus deberes y obligaciones, debidamente comprobadas,
se hara acreedor a las siguientes sanciones:

e  Amonestacion verbal.

o Amonestacion escrita al reiterarse la accion por la cual el docente fue amonestado verbalmente.

e Separacion temporal y/o preventiva segun lo sefialado por la Ley N° 29998 “LEY QUE ESTABLECE
MEDIDAS EXTRAORDINARIAS PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS IMPLICADO EN DELITOS DE
TERRORISMO, APOLOGIA DEL TERRORISMO, DELITOS DE VIOLACION A LA LIBERTAD
SEXUAL Y DELITOS DE TRAFICO ILICITO DE DROGAS, CREA EL REGISTRO DE PERSONAS
CONDENADAS O PROCESADAS POR DELITO DE TERRORISMO, DELITOS DE VIOLACION DE LA
LIBERTAD SEXUAL Y TRAFICO ILICITO DE DROGAS Y MODIFICA LOS ARTICULO 36y 38 DEL
CODIGO PENAL el cual sefiala en su ARTICULO 2° MEDIDAS ADMINISTRATIVAS DE
PREVENCION. “Toda institucién educativa bésica o superior, pablica o privada, aplica las medidas
preventivas previstas en el articulo 44° de la Ley 29944 Ley de la Reforma Magisterial, para el
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personal docente o administrativo incurso en cualquiera de los delitos de terrorismo tipificado en el
inciso 2 del articulo 316 del Codigo Penal, por cualquiera de los delitos de violacion de la libertad
sexual previsto en el articulo IX del Titulo IV del Libro Segundo del Codigo Penal o por los delitos de
trafico ilicito de drogas. Las mismas medidas son aplicadas por las escuelas de las fuerzas armadas
0 de la Policia Nacional del PerQ, el Ministerio de Educacién o sus organismos publicos
descentralizados y en general por todo 6rgano dedicado a la educacién, capacitacion, formacion,
resocializaciéon o rehabilitacion”; a efectos de complementar la presente cita se sefiala que la
Resolucién Ministerial N° 0519-2012-ED, se aprueba la Directiva 019-2012-MINEDU/VMGI-OET

denominada “Lineamientos para la prevencion y proteccién de las y los estudiantes contra la
violencia ejercida por personal de las Instituciones Educativas” cita en su numeral 5.2. Glosario de
Términos 5.2.10 Violencia sexual. “Para efectos de la presente Directiva se entiende como tal el acto de
indole sexual propiciado por un adulto o adolescente mayor para su satisfaccion. Esta puede
consistir en actos de contacto fisico o sin contacto fisico.

e Suspension del contrato de trabajo 0 en su defecto la extincion del contrato, segln el Capitulo Il
articulo 47 y 48 y el Capitulo 1V, articulo 60 sefialadas en el Decreto Legislativo 728 REGIMEN
LABORAL PRIVADO Y SU REGLAMENTO.

o Cualquier acto que atente contra la integridad fisica (golpes) psiquica y/o moral de los estudiantes,
serd de total responsabilidad del docente, ya que en la institucion no existen este tipo de tratos.

o Proceder con negligencia en las précticas de sus funciones tanto en el aula como fuera de la misma.

o Expresarse en forma displicente de las autoridades del plantel, delante de los estudiantes, docentes
0 padres de familia.

e Hacer mal uso de su autoridad para imponer castigos desmesurados 0 agravios a los estudiantes o
padres de familia.

e Valerse de la funcion docente con propdsitos politicos o de lucro para percibir dadivas por el
desempefio propio de sus tareas.

¢ Incumplimiento o negligencia reiterada en la elaboracién y dictado de clases, asi como en la entrega
de la documentacion pertinente.

e Promover entre los estudiantes, actitudes opuestas al orden y la disciplina.

o Valerse del cargo de docente para coaccionar a los padres de familia o usar medios licitos para
aprobar a ciertos estudiantes.

o Emplear lenguaje inapropiado o de doble sentido frente a los estudiantes, padres de familia o publico
en general.

o Faltar de palabra u obra a las autoridades del plantel personal que labora en la Institucion o padres
de familia.

o Negarse a recibir las comunicaciones cuando es sancionado por falta cometida.

e Incumplir las obligaciones estipuladas en su contrato de trabajo.

o Infringir este Reglamente con agresiones fisicas, psicolgicas, acoso sexual o discriminacion de
cualquier indole
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CAPITULO X

ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y ATENTADO CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS
Y LAS ESTUDIANTES

La Direccién de la institucion educativa, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria Ley N° 29430y en
concordancia con el D.S. 010-2003-MIMDES previene el hostigamiento sexual producido en las relaciones de
autoridad o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relacién. Igualmente, cuando se presente
entre personas con prescindencia de jerarquia, cargo, funcion, nivel remunerativo o anélogo.

Asimismo de conformidad con la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET “Lineamientos para la
prevencion y proteccion de las y los estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las Instituciones
Educativas”, aprobado por Resolucién Ministerial 519-2012-ED, la Direccion dela
institucion educativa, incorpora en el presente Reglamento normas especificas sobre el comportamiento de su
personal respecto de lasy los estudiantes, asi como la prohibicién expresa de todo tipo de violencia en su contra
a fin de fortalecer las acciones de prevencion y proteccion de los estudiantes frente a nuestro personal.

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE EL COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL DEL COLEGIO RESPECTOA
LOS ESTUDIANTES.

El personal del colegio, profesores, directivos, personal administrativo, personal auxiliar, personal de servicio y
en general aquellos que tienen alguna relacion laboral o contractual con el colegio, se encuentran obligados
a:

1. Brindar un buen trato psicologico y fisico al educando, que permita el reconocimiento y
respeto mutuo.

2. Promover la practica de la tolerancia, la solidaridad, el didlogo, y la convivencia armédnica entre
los alumnos, profesores y la comunidad.

3. Intervenir para prevenir la violencia.

4. Evitar el castigo fisico y/o humillante. No existe justificacion alguna para causar dolor fisico y/o
emocional a los y a las estudiantes, que estan bajo su cuidado.

5. Rechazar el uso de palabras de caracter violento, por insignificantes que sean, no seran tolerados.

6. Atender con celeridad e inmediatez, cuando tengan conocimiento de los casos de violencia, la
omision de comunicar a las autoridades correspondientes, asi como la demora constituyen falta
disciplinaria grave.

7. Mantener en total reserva y privacidad, la identidad del o la estudiante que ha sido victima de
violencia.

8. Evitar que las y los estudiantes que han sido victimas de la violencia, se vean doblemente
afectados, con entrevistas reiteradas, confrontaciones con los agresores.

9. Divulgar los alcances y resultados de las investigaciones que se realicen respecto a las denuncias
por violencia.

10. Garantizar que quienes denuncien los hechos no sufran represalias.

11. El personal no magisterial tiene con los estudiantes, el trato minimo necesario.

12. Las acciones para prevenir los casos de violencia contra las y los estudiantes  se impulsaran de
inmediato.
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PROHIBICION EXPRESA DE TODO TIPO DE VIOLENCIA.

De conformidad con el articulo 6.4.1 acépite e de la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI- OET queda
expresamente prohibido todo tipo de violencia en la institucion educativa , la transgresion de esta norma,
conlleva a que la Direccion del Plantel denuncie los hechos ante la Fiscalia Provincial de Familia 0 a la
Fiscalia Penal, segun corresponda al hecho denunciando al término de la distancia contados a partir del
momento que la denuncia haya sido formulada , asimismo informara de sus gestiones a la entidad Promotora.

ARTICULO 60° Procedimiento de abordaje frente a situaciones que vulneren la integridad de los y las estudiantes;
la misma que se rige en funcion al Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU Aprueban los “Lineamientos para
la Gestidn de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes”.

1. Todo acto de agresion fisica, verbal o psicol6gica, realizado por un alumno/a o un grupo de
alumnos/as en forma directa, indirecta 0 a través de medios tecnoldgicos/informaticos, seréd
considerado como una falta grave y dependiendo de la connotacién del suceso la |.E.P. pondra en
conocimiento de los hechos a las autoridades pertinentes.

2. Ante un acto de agresion, se espera que el mismo afectado o espectadores de la situacion recurra a
su tutor o docente quien debera informar a la Direccion, Coord. General y/o Dpto. Psicopedagagico.

3. Ante cualquier denuncia de agresion, el Comité de Disciplina liderado por la Direccion del colegio
realiza la indagacion de los hechos y las responsabilidades, mediante entrevistas a quienes puedan
aportar informacién, llevando un registro escrito, respetando la confidencialidad del afectado, y
reservandose el derecho de decidir a quiénes y qué informar sobre el plan de accion a seguir

4. Con los estudiantes espectadores se desarrollaran actividades de promocion del buen trato y se
fomentara su responsabilidad para comunicar y poner alto a todo tipo de violencia en la institucion
educativa.

5. El o los alumnos que realicen acoso escolar (bullying), la victima y los padres de familia de los
alumnos involucrados, son partes de las acciones de orientacién y acompafiamiento que estara a
cargo del(as) tutor(as) y el Dpto. Psicopedagdgico.

6. El apoderado del afectado y de quienes hayan incurrido en esta falta grave, deberan asistir a las
reuniones que fuesen necesarias y a seguir las recomendaciones entregadas por el Dpto.
Psicopedagogico, incluyendo la derivacion a especialistas externos. Se llevara un registro escrito de las
reuniones, que debera ser firmado por los apoderados

7. Ante la eventual negativa del apoderado del alumno afectado, a que se dé curso al procedimiento
que el colegio ha dispuesto para enfrentar la violencia escolar, aquél debera establecer por escrito su
decision de abordarlo externamente, entregar evidencia del modo en que eso se esta cumpliendo y
mantener informado al colegio, por escrito, de las medidas tomadas.

CAPITULO XI

ARTICULO 61° DE LOS DERECHOS DE LOS (AS) ESTUDIANTES

e Recibir servicios educativos de calidad que les permitan desarrollarse fisica, mental, moral, espiritual
y socialmente en condiciones de libertad y dignidad.

e Tener un tiempo de recreacion y refrigerio.
e Ser respetado en su integridad y dignidad personal sin discriminacion alguna.
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o Recibir una esmerada educacion, acorde con la Misién y Vision de la Institucién Educativa y que la accion
educativa se adecle a su nivel de maduracion y que su rendimiento escolar sea valorado
objetivamente.

o Recibir orientacién pedagdgica y psicolégica ante problemas personales de aprendizaje y desarrollo, asi
como ser ayudado en las fases terminales de sus estudios para la eleccion vocacional.

e Recibir formacion integral en cada grado de estudios.

o Recibir el apoyo y las orientaciones pertinentes para que pueda superar problemas propios de su
edad y personalidad.

o Recibir estimulos de tipo verbal o de cualquier otra indole por el trabajo bien realizado.

e Mantener una relacién respetuosa, humana y cordial con sus profesores y compafieros de la
Instituciéon Educativa.

o Contar con la posibilidad de exoneracion en el &rea de Educacion Religiosa, solo en caso que el
padre de familia 0 apoderado lo solicite por escrito al momento de la matricula y/o durante el afio
escolar, por tener una confesion religiosa diferente a la catélica o ninguna.

o Contar con la posibilidad de exoneracion del rea de Educacion Fisica, solo en la parte practica, en caso
de impedimentos fisicos y debidamente acreditados por prescripcion médica.

e Solicitar por escrito a la Direccion, adelantos y/o postergacion de evaluaciones en caso de viajes
oficiales, enfermedad prolongada, accidentes, cambios de residencia al extranjero y otros,
debidamente sustentados.

o Utilizar las instalaciones y equipos del Colegio de acuerdo a las disposiciones internas vigentes.

e Ser escuchados y atendidos por sus profesores, psicélogos, 6rganos de apoyo y directivos de la
Institucion.

o Ser atendido de inmediato en la enfermeria cuando su salud lo requiera y /o trasladado a un centro
de Salud (Seguro contra accidentes), segin sea la magnitud de la emergencia.

ARTICULO 62° DE LOS DEBERES DE LOS (AS) ESTUDIANTES

o Estudiar con esmero y dedicacion.

e Respetar al personal que labora en la Institucion Educativa, a sus compafieros, asi como las normas
de convivencia establecidas en el presente Reglamento.

o Respetar y cuidar la infraestructura existente, equipos y mobiliario destinados a su formacion.

o Participar de la formacién de manera obligatoria los dias lunes de cada semana.

e Entonar a viva voz, en muestra de respeto e identificacion, nuestro Himno Nacional, asi como
nuestro Himno Institucional.

e Conocer el Reglamento Interno de la Institucion Educativa.

e Manifestar una conducta adecuada dentro y fuera de la institucién educativa.

e Cultivar el uso pertinente del lenguaje, desterrando las expresiones vulgares y soeces.

e Mantener las normas de cortesia y respeto con sus superiores y comparieros.

o Exponer la verdad sin temor alguno.

o Asistir puntualmente a clases y a todas las actividades programadas.

e  Cumplir con las exigencias académicas: estudio, tareas y trabajos de cada &rea presentando sus
actividades en la fecha sefialada por el (la) profesor (a).

o Conservar los (tiles escolares, equipos y mobiliario del Colegio, responsabilizandose del deterioro
que cause.

e Rendir los procesos de evaluacion en forma obligatoria.

e Pegar las pruebas escritas y demas instrumentos de evaluacion en el cuaderno correspondiente con
la firma del padre de familia.

o Asistir a los actos oficiales de la Institucion Educativa en forma puntual, correcta y obligatoria.

e Mantener un comportamiento adecuado durante el desarrollo de las clases, visitas de estudio,
paseos Yy todas aquellas reuniones publicas o privadas.

e Mostrar permanentemente un buen comportamiento, mostrarse atento y con buenos modales, dentro
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y fuera del plantel. En el caso de los alumnos que mantengan vinculos afectivos que no
correspondan al amical o de parentesco, aun con autorizacion de sus padres, deberan respetar a la
institucion educativa y el &mbito escolar, incluyendo los momentos y actividades extracurriculares enlos
gue usa el uniforme del colegio.

o Asistir al Colegio con el uniforme completo segln el horario escolar.

ARTICULO 63° PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES:

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

No llegar tarde al plantel.

Inasistencia injustificada.

No salirse injustificada del aula.

No retrasarse en salir del aula para la formacidn, recreo o salida al domicilio.

No llegar con retraso a ceremonias o actividades donde se requiera su participacion.

No deambular por los alrededores del plantel al término de clases y no dirigirse a su domicilio.

HIGIENE Y PRESENTACION

Esta prohibido asistir sin tener el debido cuidado en el aseo personal.

Esta prohibido asistir con el uniforme sucio.

No usar calzado (zapatos o zapatillas) sin limpiar.

No portar aditamentos o prendas que alteran el uso del uniforme oficial.

No usar uniforme que no corresponde al horario escolar (asistir con buzo los dias que no hay clase

de educacion fisica o danza).

o No usar maquillaje, cabello tefiidos, ufias pintadas, collares, pulseras, anillos, piercing, aretes no
reglamentarios, etc.

o No presentar un corte de cabello y/o realizarse cortes que desnaturalice la correcta presentacion.

o No realizar inscripciones o grafitis en el uniforme.

COMPORTAMIENTO DENTRO Y FUERA DEL PLANTEL

o No fomentar indisciplina e interrumpir la clase.

o No evadir la clase (salir sin autorizacidn del aula) o esconderse en las instalaciones del plantel para
no ingresar a la misma.

o No faltar el respeto al personal que labora en el plantel o a los padres de familia.

o Esta prohibido copiar, intentar copiar, o facilitar la copia a otros compafieros durante las
evaluaciones.

o  Esta prohibido ingerir alimentos o bebidas en el aula, asi como goma de mascar durante la clase o

formacion.

Esta prohibido hacer uso de los servicios de cafeteria en horas de clase.

Esta prohibido ingresar a laboratorios u oficinas sin autorizacion.

Esta prohibido proferir palabras soeces (uso de lenguaje procaz).

Esta prohibido conversar y/o fomentar indisciplina en formacion.

No entonar el Himno Nacional y el Himno Institucional y distraerse durante el mismo. ( conversar o

jugar)

e Sentarse de manera inadecuada en la carpeta (recostarse, sentarse en el tablero de escribir y poner
los pies sobre el asiento).
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o Esté prohibido tirar papeles o desperdicios en el aula, pasadizos o patio.
o  Esta prohibido jugar bruscamente (correr, empujarse, golpearse, etc.).

RESPONSABILIDAD DEL ESTUDIANTE

o No olvidar en casa la agenda escolar.

e No perder la agenda escolar.

o No negar la presentacion de la agenda escolar a la autoridad o personal de la institucion que lo
solicite.

o No dejar de presentar la agenda escolar para sellar la asistencia diaria.

o  Esta prohibido incumplir tareas o actividades.

o No olvidar en casa los (tiles escolares que corresponden al dia de acuerdo al horario de clases.

¢ No devolver fuera del tiempo establecido los reportes de notas (una semana de haber recibido el
mismo).

o No realizar grafitis o deteriorar la agenda escolar, texto, cuadernos, mochilas u otros utiles escolares.

No traer objetos no autorizados o que no corresponden a actividades académicas (salvo estricta

necesidad para el desarrollo de la clase, debidamente solicitado por el profesor del curso).

No ingresar al Colegio sin justificacion respectivamente después de una inasistencia.

No falsificar la firma del padre de familia o0 apoderado, asi como la del profesor (a).

No fumar o ingerir bebidas alcohélicas dentro y fuera de la institucién educativa.

No portar, consumir o comercializar estupefacientes.

No usar celulares y otros equipos electronicos en las instalaciones de la Institucion Educativa. En

caso se incumpla esta indicacidn, la responsabilidad ante la pérdida o deterioro recaera en el padre

de familia 0 apoderado.

o No traer productos de cualquier indole para la venta.

e No Manifestaciones afectivas de pareja dentro de la I.E. y fuera del mismo vistiendo el uniforme
institucional.

ARTICULO 64° DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS EN FUNCION A LA SOLIDIFICACION DE LOS
VALORES, EL RESPETO A LAS NORMAS Y EL BUEN TRATO ENTRE Y HACIA LOS ESTUDIANTES.

1.- MEDIDAS CORRECTIVAS.

Las medidas correctivas tienen como propdsito lograr un cambio positivo en la conducta de los estudiantes.
En el presente Reglamento se plantean medidas que tienen como fin asegurar que los estudiantes que hayan
cometido una falta, reflexionen y cambien el comportamiento inadecuado. Se entiende por falta, toda accién u
omision voluntaria 0 no, que contravenga las disposiciones establecidas, que dificultan y/o entorpezcan el
proceso educativo individual o grupal, en el orden intelectual, moral, social o disciplinario. Estas se aplicaran
de acuerdo a la gravedad de la falta cometida. Los actos de indisciplina se catalogan en tres tipos: faltas
leves, graves y muy graves, las mismas que seran analizadas y abordadas por el Comité de convivencia
escolar democrética, cuyo manual de organizacion y funciones figura como anexo de este reglamento.

2.- FALTAS LEVES:

La falta leve, es la transgresion simple de las normas de conducta, que no comprometen la integridad fisica
y/o material, ni revela una actitud sistematica del infractor y por tanto no desestabilizan las actividades
pedagogicas o formativas del resto de estudiantes o docentes en el instante que se producen, son pasajeras y
no reiterativas. Al ser este comportamiento reiterativo, pasaria automaticamente a convertirse en falta grave.
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e Tardanzas injustificadas en el bimestre (01 tardanza en la semana).

o Dedicarse a una asignatura o actividad distinta de la que se esta desarrollando en clase.

e Dejar abandonados en el colegio sus prendas de vestir y/o Utiles escolares.

e Presentarse con el uniforme en forma inadecuada, incompleto con accesorios y/o colores no
permitidos.

o Olvidar traer sus utiles escolares, necesarios para el buen desarrollo de las clases.

o Devolver sin firma de los padres o apoderados, los comunicados, asi como la Agencia Escolar, etc.

e No anotar las tareas e indicaciones en la Agenda Escolar.

o No traer materiales de trabajo a clase.

o Cambiarse del lugar asignado, sin permiso ni justificacion.

e Consumir alimentos y bebidas durante la clase.

3.- AMONESTACIONES POR FALTA LEVE:

e Verbalmente en forma reparadora por sus profesores o tutor(a)
e Anotacion en la Agenda escolar.
o Citacion a los padres de familia para firmar un Compromiso y buscar el cambiar dicha conducta.

4.- FALTAS GRAVES

Se consideran faltas graves, todo comportamiento o actitud que interfiera en el normal desarrollo de las
acciones pedagogicas o formativas y que demuestra un rechazo a las normas establecidas en el presente
Reglamento. Es la comision reiterada de faltas leves o aquella que por sus caracteristicas van contra la moral y
las buenas costumbres, asi como las que por ser relevantes tengan un tratamiento especial. Se consideran faltas
graves las siguientes:

o No faltar el respeto a los simbolos Patrios e institucionales.

e No generar y fomentar la indisciplina, interrumpiendo el normal desarrollo de las clases, actividades,
formaciones, etc., conversando, jugando, realizando sonidos onomatopéyicos, actos gestuales o
tirando objetos.

o No violentar la infraestructura y los demas bienes del colegio, asi como los bienes personales de los
integrantes de la comunidad educativa.

o No apropiarse de los bienes ajenos.

o No falsificar firmas, asi como alterar calificaciones u otros documentos: borrar las anotaciones de los
profesores en la Agenda Escolar, cuadernos, trabajos, etc.

e No toda accidn intencional de fraude, copiar o falsificar la copia durante las evaluaciones o trabajo. (
se calificara con la nota minima segun el Nivel)

o No exhibir material pornogréfico.

o No grabar, filmar o tomar fotos dentro de la Institucion Educacion, y publicarlas en Internet.

o No realizar rifas 0 ventas sin autorizacion del Colegio.

o No utilizar vocabulario soez en forma oral, escrita y/o gestual dentro o fuera del Colegio.

o No usar inadecuadamente los medios tecnoldgicos e internet en cualquier ambiente del colegio o en
redes sociales.
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o Noingresar o permanecer en ambientes sin autorizacion (sala de profesores, laboratorios, sala de
cémputo, etc.)

e No asistir intencionalmente al colegio y dirigirse a salas de juego, cabinas de internet u otros lugares.

o No asistir a las actividades civicas, deportivas 0 académicas habiendo sido convocado para
representar a su seccion o al plantel.

o Esta prohibido promover o participar en juegos de azar y otras que van en contra de su salud
emocional y fisica.

e Reincidencia en cualquier falta leve.

o Faltar el respeto, calumniar o difamar a la Institucion Educativa, al personal del Colegio y/o a sus
compafieros en forma verbal, escrita, a través de paginas sociales de Internet o cualquier otro medio.

o Traer celular y otros articulos electrénicos y/o hacer uso de los mismos en horario escolar.

5.- AMONESTACION POR FALTA GRAVE

e Las acciones correctivas seran ejecutadas de acuerdo a las normas vigentes especificadas en el
Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU Aprueban los “Lineamientos para la Gestién de la
Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes”, documento que sefiala lo siguiente: “Las medidas correctivas son acciones que
tienen por objetivo facilitar el cambio de comportamiento de las o los estudiantes en relacion a la
convivencia escolar, de acuerdo a su edad y nivel de desarrollo, respetando su dignidad y sin
vulnerar sus derechos. Se aplican a través de estrategias que motiven a los y las estudiantes
involucrados a responsabilizarse de las consecuencias de sus acciones, a comprender las causas de
sus comportamientos, a cambiarlos, a reparar el dafio causado y a restablecer las relaciones
afectadas”, en tal sentido, las acciones correctivas se ejecutaran cautelando la integridad de los
estudiantes.

o El padre de familia recibira una citacion debera apersonarse puntualmente el dia de la citacion o
llamar por teléfono a secretaria para modificar el horario de la cita, la cual no cambiara de fecha;
dentro del proceso de las acciones frente a una falta grave, el estudiante involucrado no sera
afectado de su derecho a la educacion (1 semana de clases virtuales), sin embargo, el padre
de familia mediante la firma del compromiso respectivo, deberd adoptar una actitud de
permanente respaldo y participacion en lasacciones que el Departamento de Psicologia y el Comité
de Convivencia Escolar, estimen conveniente, sefialando que el padres, madre y/o apoderado del
estudiante sera el principal responsable dentro del desarrollo de las acciones requeridas.

e En el caso de situaciones de violencia escolar entre los estudiantes y/o otras acciones que atenten
contra la integridad de los mismos, el tratamiento de los casos se realizaran tomando en cuenta los
protocolos sefialados en la Decreto Supremo N° 004-2018-minedu Aprueban los “Lineamientos para la
Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes”

e Encaso de reincidencia en una falta grave, ésta tendra el trato como falta muy grave.

o La Institucién Educativa no se responsabiliza por la pérdida de los celulares u otros artefactos no
autorizados para el estudio.

o De decomisar un celular o un artefacto no permitido, seré entregado en el mes de julio al padre de
familia previa elaboracion de acta de compromiso; de ser reiterativo se devolvera después de la
clausura del afio académico.

e El padre de familia acepta los presentes mecanismos de retencion de celulares y otros artefactos
porque estos perjudican el normal desempefio del estudiante.
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6.- INSTANCIAS DE TRATAMIENTO DE LAS FALTAS GRAVES
e Equipo de Convivencia Escolar, presidido por la Direccién General.
7.- FALTAS MUY GRAVES

Se consideran faltas muy graves a la reiteracion en faltas graves, asi como aquellas que su naturaleza
ameriten y son detalladas a continuacién:

e Ser reincidentes en el fomento del bullying o ciber bullying.

e Asumir actitudes provocativas refiidas con la moral y las buenas costumbres vistiendo el uniforme
escolar; vestirse inadecuadamente, hacer gestos obscenos u otros.

e Insultar o menospreciar a un miembro de la Comunidad Educativa (Directivos, docentes,
administrativos, personal de servicio, estudiantes, padres de familia).

e  Mentir, difamar (en forma verbal, por medios audiovisuales, redes sociales).

e Agredir, intimidar, hostigar fisica, gestual o verbalmente a otras personas, constituyendo bullying, y
cuyo tratamiento serd visto por el Consejo Directivo.

o Introducir al plantel o participar en el consumo de sustancias tdxicas (bebidas alcohdlicas, cigarrillos

0 estupefacientes).

Salir del colegio en horas de clases sin la autorizacion debida.

Participar individual o colectivamente en actos delincuenciales.

Reincidencia en cualquier falta leve.

Traer o exhibir material pornogréfico.

Fomentar escandalos y conflictos, asi como liarse a golpes dentro o fuera del plantel.

Adoptar conductas lesivas, consumir licor o realizar actos refiidos contra la moral y las buenas

costumbres.

o Traer o consumir cualquier tipo de droga o fomentar su uso.

o Realizar actos que atenten contra la disciplina, respeto, dignidad, honradez e integridad fisica,
emocional 0 moral, propia o la de otros asi como mediante el uso de paginas sociales por internet u otros
recursos.

o Sustraer pertenencias del Plantel, del personal o de los compafieros.

e Cualquier otra que el Consejo Directivo considere como falta muy grave.

8.- AMONESTACIONES POR FALTA MUY GRAVE:

La imposicién de una medida correctiva responde al propdsito de corregir y evitar mayores faltas, antes que
castigar; por tanto la reincidencia constituye un agravante y las faltas muy graves daran lugar a las siguientes
medidas:

e A la ocurrencia del incidente, el estudiante sera llamado a la Coordinacion del TOECE
(Departamento Psicopedagdgico) para iniciar las indagaciones pertinentes. Una vez concluido este
procedimiento, el estudiante volverd a su aula, a la expectativa de la presencia de su padre, madre o
apoderado. Las citaciones por faltas muy graves no tienen lugar a reprogramacion de fecha ni hora,
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el padre de familia 0 apoderado debera presentarse el dia y la hora sefialada en la citacién. La no
asistencia a la citacion serd tomada como aceptacion de los padres o apoderado de la medida que el
Consejo Directivo aplicara.

e Las acciones correctivas seran ejecutadas de acuerdo a las normas vigentes especificadas en el
Decreto Supremo N° 004-2018-minedu Aprueban los ‘Lineamientos para la Gestion de la
Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes”, documento que sefiala lo siguiente: “Las medidas correctivas son acciones que
tienen por objetivo facilitar el cambio de comportamiento de las o los estudiantes en relacion a la
convivencia escolar, de acuerdo a su edad y nivel de desarrollo, respetando su dignidad y sin
vulnerar sus derechos. Se aplican a través de estrategias que motiven a los y las estudiantes
involucrados a responsabilizarse de las consecuencias de sus acciones, a comprender las causas de
sus comportamientos, a cambiarlos, a reparar el dafio causado y a restablecer las relaciones
afectadas”, en tal sentido, las acciones correctivas se ejecutaran cautelando la integridad de
los estudiantes, llevando clases virtuales durante un mes; evaluando la conducta para
reincorporarse a clases presenciales.

e En el caso de situaciones de violencia escolar entre los estudiantes y/o otras acciones que atenten
contra la integridad de los mismos, el tratamiento de los casos se realizaran tomando en cuenta los
protocolos sefialados en la Decreto Supremo N° 004-2018-minedu Aprueban los “Lineamientos para la
Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes”.

9.- INSTANCIAS DEL TRATAMIENTO DE FALTAS MUY GRAVES

e Equipo de Convivencia Escolar, presidido por la Direccion.

10.- DE LAS TARDANZAS Y ASISTENCIAS.

o Elingreso al Colegio es de 7:00 — 7:15am (primaria y secundaria) y para el nivel de inicial es 8:00am.

e Toda tardanza sera aceptada solo con causa justificada y documentada en el momento o con
presencia del padre de familia o apoderado. Los estudiantes que acumulen la quinta tardanza en un
mismo bimestre, seran convocados por la Coordinacion de TOECE junto con el padre 0 apoderado para
comprometerse a mejorar dicho inconveniente.

o Toda tardanza es anotada y sera un indicativo a tomar en cuenta para la calificacion del
comportamiento asi como el buen uso del uniforme escolar.

e Toda inasistencia debe ser justificada personalmente o por escrito, y debidamente documentada por
el padre de familia 0 apoderado el dia de su reincorporacion.

e Los estudiantes del nivel inicial no estan exceptuados de estos indicativos, para lo cual ante
tardanzas o inasistencias, los padres o apoderados se deberan comunicarse con la Tutora del aula.
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CAPITULO Xl

PARTICIPACION, DEBERES, DERECHOS Y CAMPO DE ACCION DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O
APODERADOS

Articulo 65° DE LOS PADRES DE FAMILIA.

e Son considerados Padres de Familia 0 Apoderados del Colegio quienes tengan hijos o representen bajo
poder Notarial a algin estudiante matriculado en el Colegio durante el afio lectivo. Deben asistir a las
reuniones convocadas por la Direccion General u otra autoridad del plantel que considere
necesaria su presencia.

SON DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O APODERADOS.

e Ser atendidos con cortesia por parte de todo el personal de la IE.

o Recibir informacién oportuna sobre convocatoria a reuniones de aula, Escuela de Padres y otras
actividades que por su naturaleza requieran la presencia de los padres y/o apoderados.

o Poder ser elegidos dentro de las aulas como comité de aula.

e Acceder a informacion de indole académico de su menor hijo, siempre y cuando cumpla con los
requisitos sefialados en el Ley 27665 “Ley de Proteccion a la Economia Familiar”.

SON LOS DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA.

o Cumplir y hacer cumplir de manera irrestricta las normas indicadas en el presente Reglamento.

o Asumir y apoyar la consolidacion de los lineamientos axiolégicos que promueve el colegio.

e Cumplir de forma oportuna con el pago de pensiones por concepto de ensefianza y servicio
educativo que presta el colegio. Se considerara padre moroso aquel que demuestre atraso en sus
pagos de pension por mas de dos meses continuos o que se haya atrasado mas de tres pensiones
en meses distintos. Asimismo, se le reportara a las Centrales de Riesgo si adeuda tres meses
consecutivos.

e Participar activamente en las reuniones o actividades programadas por el colegio (escuela de
padres, entrega de reportes, otros).

o Respetar las medidas disciplinarias por el colegio aplique frente a conductas contrarias a la buena
convivencia de los estudiantes

e Involucrarse en el proceso educativo de sus hijos, apoyando en casa la labor formativa y educativa.

e Cumplir de manera oportuna cuando la Institucién solicite su presencia para tratar temas
relacionados con el proceso académico - disciplinario de su menor hijo (a).

o Demostrar responsabilidad frente a los compromisos asumidos con la institucién como el pago de
pensiones en forma oportuna.

e Sus inasistencias deben de ser justificadas a la instancia respectiva (quien lo citd) al dia siguiente de
haber incurrido en la falta.

o El padre de familia 0 apoderado debe firmar el documento de contrato de prestacion de servicio con
el Colegio el dia que corresponda a la ratificacion de la matricula en la que deben llenar los datos
oficiales y con veracidad.
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o El Padre de Familia o apoderado al matricular al estudiante en la IEP “JOHANNES GUTENBERG
SCHOOL” acepta el presente Reglamento en todo sus puntos y se compromete a cumplirlos y hacerlos
cumplir.

e Los padres de familia deben traer a sus hijos al colegio, antes de la hora de ingreso, en buen estado
de salud, con sus materiales de trabajo necesario y recogerlos oportunamente a la hora de salida. La
seguridad de los estudiantes, después de la hora de salida es de responsabilidad de sus padres.

o Justificaran personalmente los atrasos e inasistencias de sus hijos, asi como el incumplimiento
continuo de sus deberes escolares.

e Recabarény firmaran los reportes de evaluacion y otros documentos de evaluacion de sus hijos, en las
fechas establecidas.

o El padre de familia y/o apoderado esta obligado a asistir a las convocatorias, reuniones o escuela
para padres que realiza la institucion educativa, de no cumplir debera justificar documentariamente; caso
contrario asumird la multa respectiva, la cual serd determinada por la Institucién Educativa.
Entendiéndose hoy, de acuerdo a ley, que la presencia del padre de familia es fundamental para la mejora
de los procesos de aprendizaje del estudiante.

e La actual Junta Directiva de padres por aula, continuard ejerciendo sus funciones hasta la
culminacion de su mandato y observando la normatividad establecida en la Ley de los Centros
Educativos Privados N° 26549, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2006-ED, en
la Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion, Decreto Legislativo 882 y en el presente
Reglamento Interno.

e Los fondos recaudados por la Junta Directiva de padres por aula, seran manejados de forma
auténoma e independiente del Director de la IEP.

ESTA PROHIBIDO A LOS PADRES DE FAMILIA.

e Traer a sus hijos, materiales educativos, mochilas o loncheras olvidadas en casa, en el transcurso
del horario escolar.

o Interrumpir las clases para hacer consultas a los docentes.

o Utilizar el nombre del Colegio sin tener autorizacion.

o Durante las labores escolares, los padres de familia estan prohibidos de ingresar a los patios o a las
aulas del Colegio.

o Solicitar permiso de retiro de su mejor hijo por via telefénica. Para poder retirarlo 0 que se retire por
si solo el estudiante en hora de clases, debera hacerlo en forma escrita (en la Agenda Escolar)
justificada su salida, nota que debe ser presentada al momento de ingresar al colegio solicitando la salida
de su hijo por una razon justificable.

TITULO VII
CAPITULO XllI
RELACIONES Y COORDINACIONES

ARTICULO 66° La Institucién Educativa mantendra estrechas relaciones con los otras Instituciones
Educativas y demas Instituciones de la localidad, o ambito jurisdiccional.

ARTICULO 67° La |.E. mantendra estrechas relaciones con la UGEL N° 01 de S.J.M y otras Instituciones
Educativas Superiores.
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ARTICULO 68° La coordinacion de la Directora con el personal docente y no docente sera en forma permanente,
y en forma directa, mediante reuniones generales o por turnos y en forma directa, mediante reuniones
generales o por turnos y en forma indirecta a través del informativo o el libro de comunicados

ARTICULO 69° En cuanto a las coordinaciones en funcion al bienestar de los y las estudiantes, los padres
de familia y/o apoderado se comprometen a velar por la salud de sus hijos y de los demas estudiantes
evitando la exposicion de los menores cuando se encuentren afectados en su salud méas aln si la enfermedad
que aqueja al menor es contagiosa, en tal sentido la |IE. Dispondra las medidas pertinentes a efectos de
cautelar el derecho a la educacion del estudiante afectado.

“VIAJES DE ESTUDIOS, VISITAS CULTURALES, JORNADAS Y PASEOS DE INTEGRACION,
PARTICIPACION EN EVENTOS DEPORTIVOS Y CULTURALES, Y OTRAS ACTIVIDADES

ESCOLARES”.

ARTICULO 70° Para la realizacion de viajes de estudios, visitas culturales, jornadas y paseos de integracion,
participacion en eventos deportivos y culturales, y otras actividades escolares”, se procederan segun las
normas vigentes para este fin, ademas de cumplir con el siguiente procedimiento:

1. Los paseos de integracion son coordinados con la Direccion y tutor.

2. Se podran realizar durante los periodos en los cuales la Direccion asi lo disponga.

3. El tutor de aula es el responsable de coordinar, supervisar y apoyar todo lo relacionado con la
organizacion de la actividad: fecha de salida, lugar, movilidad , refrigerios, cuotas, autorizacion de los
padres de familia y participacion de todos los alumnos,

4. Eltutor entregard a los alumnos los formularios para la autorizacion de los padres de familia y los
recabara a mas tardar dos dias antes de la fecha de la actividad como requisito indispensable para la
participacion de todos los estudiantes(a).

5. No se autorizara paseos a zonas de campo abierto y/o lugares que la Direccién no considere
adecuados. Los lugares escogidos deberan ser recintos cerrados (clubes o centros recreacionales,
por ejemplo).

6. Los viajes de estudio o paseos de integracion seran coordinados previamente con el tutor y los
padres de familia, luego informar a la UGEL 01.

7. Cualquier retraso o eventualidad en el horario (de salida o retorno) dispuesto previamente para la
actividad debera ser informada telefonicamente al colegio apenas sea detectada por la asistente o
tutor de aula.

8. Antes de salir el Tutor debera dejar una lista de los alumnos participantes, lugar de la actividad y
hora de regreso en la Direccion y otra en la porteria. Ningln estudiante debe quedarse en el trayecto de
regreso antes de llegar a la IEP. “JOHANNES GUTENBERG SCHOOL".

9. Eltutor presentara a la Direccion al dia siguiente de la actividad un informe escrito de la misma.

10. Estan suspendidos los viajes de “promocion” que se propongan al extranjero.

ARTICULO 71° En cuanto a las actividades de promocion por finalizacion del nivel secundaria, la IEP.
‘JOHANNES GUTENBERG SCHOOL”, en cumplimiento a lo sefialado en la RVM N° 086-2015, la Direccion
no es la responsable de organizar ni autorizar viajes y/o fiestas de promocién, por cuanto la planificacion de
actividades extracurriculares que las tutorias en coordinacion con los Comités de Aula que tengan como
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objetivo realizar el término de la Educacion Bésica Regular (5° grado del nivel secundaria), deber&n ajustarse
a las normas vigentes y que fomenten en los estudiantes el logro de aprendizajes y que dichas actividades no
generen discriminacion o limitacion a algin estudiante, cautelando los derechos basicos del mismo.

CAPITULO XIV
DE LOS SERVICIOS DE BIENESTAR SOCIAL Y RECREACION.

ARTICULO 72° Incentivar y fomentar la practica del deporte, cultura y recreacion de los alumnos que consoliden
su formacion integral.

ARTICULO 73° Realizar visitas y paseos con los alumnos y la participacion de los docentes de todos los niveles
educativos que brinda la IE.

ARTICULO 74° Realizar charlas para los padres de familia sobre asuntos concerientes al adecuado desarrollo
de la formacion integral de los estudiantes, los mismos que seran fomentados en la escuela de padres.

ARTICULO 75° Hacer las coordinaciones pertinentes para llevar a cabo charlas que, estimulan a los estudiantes
del 5° grado del nivel secundaria a efectos que puedan recibir la orientacion vocacional respectiva.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN LABORAL

LA PROMOTORA es una persona natural con negocio, cuyo objeto social es la de prestar servicios de
ensefianza (Inicial, Primaria y secundaria). La que se encuentra inscrita en el Registro de la Micro y Pequefia
empresa(REMYPE) con nimero de acogimiento 0000903240-2012 desde el 10/04//2012 por lo que a partir de
esta fecha goza de los beneficios que le confiere el TUO de la Ley de la Promocién de la Competitividad,
Formalizacion y Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa y del acceso al empleo decente, Ley de MYPE (DS N° 007-
2008-TR) concordante con su Reglamento (DS 08-2008-TR).

ARTICULO 76°.- El docente sera contratado después de un periodo de tres meses de prueba, en caso de
demostrar eficiencia y estar de acuerdo a la politica de trabajo de la Institucion, sera considerado en planillas
previo su consentimiento, sometiéndose a los descuentos de Ley.

BENEFICIOS SOCIALES DEL TRABAJADOR EN LA |EP. COMO MICRO EMPRESA

Remuneracién no menor a la remuneracion minima vital.
Descanso semanal obligatorio de 24 horas consecutivas.
Vacaciones remuneradas de 15 dias calendarios.

Feriados establecidos en el régimen laboral comdn.

Ser asegurados a un sistema de salud (SIS o Es Salud).

Ser afiliados al sistema pensionario de su eleccion ONP-AFP.

VVVVVY

En caso de despido arbitrario, tiene derecho a una indemnizacion equivalente a 10 remuneraciones diarias
por cada afio completo de servicio, con un tope de 90 remuneraciones diarias
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ARTICULO 77° El personal docente estable, percibira su remuneracion de acuerdo a lo establecido por lo Entidad
Promotora y la disponibilidad de los recursos econdmicos con que cuente; es decir conformado por el Sueldo
Minimo Legal vigente.

ARTICULO 78° Los pagos de los haberes de los docentes se efectuaran mensualmente, de conformidad al
cronograma establecido.

ARTICULO 79° Podra rescindirse el contrato al personal docente, sélo por falta grave o por no convenir sus
servicios a la politica de trabajo de la Institucion, concordante con la Ley que regula El Derecho de estabilidad
en el Trabajo Ley N° 24514, Art.3ro, 4to, 5to, 6to y 7mo. y/o a la Ley que lo modifica y otras complementarias.

ARTICULO 80° El trabajador que desea retirarse o suspender sus servicios por decision personal, debera
presentar su carta de renuncia con 30 dias de anticipacion, en caso de no hacerlo en término establecido
perderan todos sus derechos; incluyendo las horas o dias laborados en el mes, declarandose por abandono.

ARTICULO 81° En el caso que la Direccion, tenga que despedir a un trabajador estable, por motivos justificados,
el despido sera con anticipacion, en caso de persistir laborando, la notificacion sera mediante carta notarial.

DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO UNO.- Los casos no contemplados en el presente Reglamento Interno, se regularan y describen en
los documentos de gestién PAT-PEI etc., también seran resueltos por la Direccion.

La interpretacidn auténtica o la modificacion total o parcial del presente Reglamento Interno es atribucion de la
Entidad Promotora de la institucion educativa, en coordinacion con la Directora del Colegio.

ARTICULO DOS.-La revision y actualizacién del presente Reglamento Interno se realiza anualmente por
Direccion y su Consejo Directivo.

ARTICULO TRES.- Los documentos de escolaridad y traslado de matricula lo pondran solicitar Gnicamente los
padres o0 apoderados que han matriculado al alumno(a), caso contrario se otorgard a los documentos y
traslado con orden judicial. A falta de alguno(os) documentos no serd motivo para negar la matricula de
alumnos debiéndose conceder el plazo que estipula la R.M N° 220-2020-ED.

ARTICULO CUARTO: La IEP, de acuerdo con la Ley de Proteccién de Datos Personales N° 29733, garantiza
a los usuarios de sus servicios educativos y a su personal en general, la proteccién de los datos personalesque
le sean proporcionados, dando a dichos datos un trato adecuado, relevante y no excesivo a la finalidad para
cual han sido recopilados. La IEP, como titular del banco de datos personales, guarda confidencialidad de los
datos que recibe, adopta las medidas técnicas, organizativas y legales que garanticen su seguridad y eviten su
adulteracion, pérdida, tratamiento y acceso no autorizado.

AUTORIZACION FOTOGRAFIAS: El padre de familia, tutor legal o apoderado autoriza que las fotografias y videos
de las actividades educativas, recreativas, deportivas, paseos, etc., entre otras actividades, realizadas por el
Colegio y en las que aparezca su menor hijo(a) sean publicadas en el Boletin Informativo que la Institucién
edita sin fines de lucro, asi como en la Pagina Web Institucional o en alguna revista o pagina web de alguna
otra institucién, en el cual su menor hijo(a) participe en representacion de EL COLEGIO.
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ARTICULO QUINTO.- RENUNCIA A RECLAMOS POR MONTOS PAGADOS: Las partes acuerdan que, la
resolucion del contrato, el traslado a otra institucion educativa, la aplicacién de medida disciplinaria y/o el
retiro de la estudiante, no dara lugar de forma alguna a la devolucion de los montos pagados por matricula ni
pensiones de ensefianza. El padre de familia que suscribe, renuncia a cualquier accién administrativa o legal
(ue tenga por objeto reclamar la devolucién de los montos sefialados.

ARTICULO SEXTO.- RENUNCIA DE DEVOLUCION DE MATERIALES: los materiales fungibles son para los
estudiantes y una vez entregado ya no hay derecho a ser devueltos puesto que son utilizados en la
comunidad educativa.

ARTICULO SEPTIMO.- VIAS DE COMUNICACION: Sin perjuicio de lo establecido en los literales f) y g) del
numeral 6.2 del contrato, el padre de familia autoriza a EI COLEGIO a cursarle todo tipo de comunicaciones a
las direcciones ylo teléfonos consignados al Colegio, utilizando cualquier medio de comunicacion, sea e-Mail,
WhatsApp, MSN, SMS, mensajes de voz, carta notarial, el INTRANET de la IEP etc.
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