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PRESENTACION

El presente reglamento es un documento que emana de la misién, visién y principios
orientadores de nuestro PEI, asi como del perfil de estudiante que queremos formar.
Constituye un instrumento cuyo fin es regular y controlar la organizacion y funcionamiento
de la Institucion educativa, para facilitar y asegurar el logro de los fines y objetivos,
enmarcados dentro del respeto a los principios y valores establecidos en la Constitucion
Politica del Peru y dentro del marco de la ley de Centros Educativos Privados, entre otras
leyes y normas conexas.

A través del presente reglamento se pretende organizar todo el quehacer educativo inherente
a los fines de la institucion, respetando los derechos de cada uno de los integrantes de la
comunidad educativa, dentro de un clima en armonia y convivencia civica que rige la
interaccion cotidiana en nuestra institucion.

La institucién educativa destaca el compromiso de los padres de familia y apoderados como
primeros responsables de la educacion de sus hijos, y considera a cada uno de los miembros
de la comunidad educativa como sujetos de derechos y de responsabilidades. En este sentido,
es deber de los padres y apoderados conocer, adherir y promover las normas contenidas en el
presente reglamento interno y socializarlos con sus hijos.

Este Reglamento sera actualizado conforme a situaciones propias de nuestra comunidad
educativa, cambios en la legislacion vigente, asi como por el requerimiento de la autoridad
educacional correspondiente, y las observaciones pertinentes que seran incorporadas de
acuerdo a ley.

La formacion que brindamos no solo busca educar en la cultura del cumplimiento de los
deberes y las leyes, sino también en la necesidad de exigir el respeto irrestricto de los
Derechos individuales.

DIRECCION



TITULO I DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO N° 1 Finalidad

El Reglamento Interno es un documento legal de la gestién y control que establece y norma
la organizacién y funcionamiento de la Institucion Educativa Privada, Hans Heinrich
Briining, a partir de este articulo se denominara Colegio Briining, para facilitar y asegurar el
logro de los fines y objetivos propuestos. Por el acto de matricula, los padres de los y las
estudiantes se ajustan a estas normas, respetandolas y se comprometen a hacerlas cumplir
en su ambito familiar en lo que les resulte aplicable.

ARTICULO N° 2 Alcance

Es una norma de gestion institucional y educativa, que establece su organizacion,
planificacion y funcionamiento. Contiene fines y objetivos, funciones y responsabilidades de
sus integrantes: estudiantes, personal docente y no docente, padres de familia, ex
estudiantes; el desarrollo de las actividades académicas, administrativas, de gestion, régimen
economico, disciplinario; sera de conocimiento y cumplimiento de todos los integrantes de la
comunidad Briining.

CAPITULOII
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA BRUNING

ARTICULO N2 3 Aprobacién

El Reglamento Interno ha sido aprobado por la Direccion del colegio, en representacion de la
entidad propietaria del COLEGIO “Hans Heinrich Briining”, Colegio Briining SAC, constituida
como Sociedad Anonima Cerrada de acuerdo al articulo 234 contenido en el Titulo I de la ley
general de sociedad N° 26887, con adecuacion a la Ley de Promocién de la Inversion Privada
en Educacion y a la Ley de los Centros Educativos Privados.

ARTICULO N° 4 Creacién

La Institucion Educativa Privada “HANS HEINRICH BRUNING” de Trujillo, es una institucién
de Derecho Privado, fue creada por Resolucion Directoral Regional N° 8072-2004-DRE-LA
LIBERTAD para ofrecer servicios educativos en educacién; en los niveles de primaria y

secundaria de menores, teniendo como entidad Propietaria a la Sociedad “COLEGIO
BRUNING” S.A.C.



ARTICULO N2 5 Domicilio y dependencia

Para cualquier efecto la Institucion Educativa Privada “HANS HEINRICH BRUNING” Trujillo,
esta ubicado en la esquina de la Av. América Sur y la Av. César Vallejo Mz. E Lt. 16 Urb.
Ingenieria, Distrito Trujillo, Provincia de Trujillo, Region La Libertad, representada por el
Promotor Segundo Héctor Acufia Peralta. Pertenece a la U.G.E.L N? 4 - Trujillo.

ARTICULO N° 6 Fines Generales

a. Promover y fomentar la educacion cientifica y humanista de acuerdo con el avance
cientifico, tecnologico y pedagdgico.

b. Propiciar la formacién integral del estudiante, como un nuevo ciudadano, con
conocimiento de sus deberes y derechos dentro de la sociedad, educando con orientacion
tecnoldgica y vocacional para que los jévenes se incorporen a la sociedad.

c. Brindar un servicio educativo de calidad orientado a la excelencia educativa.

d. Cultivar en los estudiantes valores morales, sociales, civicos, culturales y democraticos.
e. Contribuir a elevar el nivel cultural de Trujillo y la Region La Libertad.

ARTICULO N2 7 Fines especificos

a. Planificar la gestion educativa institucional del Colegio en sus diferentes areas y optimizar
su funcionamiento.

b. Incentivar la participacién de los padres de familia en el proceso educativo de sus hijos.

c. Educar para el desarrollo del pensamiento critico; comprensién, con capacidad de
sintesis, analisis y aplicacion de hechos y conocimientos cientificos, humanisticos,
sociales y tecnologicos con una vision empresarial.

d. Generar las condiciones para la construccion de aprendizajes integrales y significativos;
poniendo en juego competencias y exploracion creativa.

e. Lograr en el educando el dominio de la ciencia, tecnologia, en un ambiente de amplia
apertura de ideas y discusion orientado a la excelencia educativa.

f. Promover la innovacion educativa permanente que permita a sus estudiantesy egresados
afrontar con éxito, los retos de su entorno y la competitividad basada en el progreso
cientifico, tecnolégico y empresarial.

g. Fomentar la practica y vivencia de valores civicos-patrioticos, democraticos,
institucionales y éticos; asi como culturales y de expresion artistica; recreativa y del uso
adecuado del tiempo libre.

h. Brindar al educando servicio de orientacion y bienestar que contribuya al conocimiento,
logro de objetivos, comprension de si mismo, el desarrollo de su personalidad y buen
comportamiento.

i. Establecer un adecuado clima institucional para el normal desarrollo de las actividades

académicas y administrativas dentro y fuera del colegio, entre: Docentes, padres de
familia y estudiantes.
j. Lograr la participacion activa de los padres de familia en el proceso educativo;



fomentando en ellos el rol de ser los primeros educadores de sus hijos, respetando las
normas educativas.

ARTICULO N2 8 Objetivos

a. Informar a los miembros de la Comunidad Educativa sobre sus derechos, deberes, y
compromisos asumidos para lograr una educacion formativa en armonia.

b. Determinar los ambitos de competencias del Gerente General, directivos, docentes, padres
de familia y estudiantes.

ARTICULO N 9 Visién

“El colegio Briining estd orientado a ser reconocido por su formacién integral, con vision
empresarial. Una Institucion lider en el pais; egresados capaces de enfrentar la era del
conocimiento y la globalizacion”.

ARTICULO N¢ 10 Misi6n

“Somos un centro educativo particular de ensefianza primaria y secundaria, impartimos a
los estudiantes una educacion de calidad, propiciando en todo momento una convivencia
caracterizada por la comunicacion, participacion, la justicia y la solidaridad, buscando entre
los estudiantes un ambiente de seguridad, confianza y armonia. Estimulamos en los
estudiantes la capacidad creativa e innovadora y una actitud emprendedora con visién
empresarial.

Desarrollamos las innovaciones pedagdgicas a fin de mejorar la calidad del proceso
ensefianza-aprendizaje, buscando a través de una educacion permanente elevar el
rendimiento del educando y la eficacia de la labor educativa.”

ARTICULO Ne 11 Base legal
Constituye sustento legal del presente Reglamento, las siguientes normas de derecho:

- Constitucion Politica del Estado.

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
Ne@ 011-2012-ED.

- Ley N° 26260 Ley contra la violencia familiar.

- Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados, Ley de su modificatoria No. 27665 y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N¢ 009-2006-ED.

- Ley N° 27337 que aprueba el nuevo Codigo de los Nifios y Adolescentes y sus
modificatorias

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica

- Ley N° 27911, Ley que regula medidas administrativas extraordinarias para el personal
docente o administrativo implicado en delitos de violacion sexual.

- Ley N° 27927. Ley que modifica la ley N° 27806, Ley de transparencia y acceso a la
informacioén publica

- Ley N° 27942 Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual.
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- Ley N° 28086, Ley de democratizacién del libro y de fomento de la lectura.

- Ley N° 28705, Ley para la prevencion y control de los riesgos del consumo del tabaco.

- Ley N2 28731, Ley que amplia la duracion del permiso por lactancia materna,

- Ley N° 28988, Ley que declara la Educacion Basica Regular como Servicio Publico
Esencial.

- Ley N° 29392, Ley que establece infracciones y sanciones por incumplimiento de la Ley
General de la persona con discapacidad y su reglamento.

- Ley N2 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo No. 002-2013-ED.

- Ley N2 29635, Ley de libertad religiosa.

- Ley N2 29694, Ley que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la selecciéon
o adquisiciéon de textos escolares y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2
015-2012-ED

- Ley N2 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo No. 002-2013-ED.

- Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo No. 002-2014-MIMP.

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento al Empleo y sus modificatorias Decreto
Legislativo. N 765 y Ley N° 26513.

- Decreto Legislativo N° 882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion.

- Decreto Supremo N© 05-95-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Fomento al Empleo.

- Decreto Supremo N? 013-2004-ED, Reglamento de Educacion Basica Regular.

- Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU. Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacion Basica.

- Resolucion Ministerial N° 1225-85-ED, Normas para la determinacion de orden de méritos
al concluir 5 afios de educacién secundaria, modificada por la R.M. 321-17-MINEDU

- Resolucion Ministerial N° 234-2005-ED, Aprueba la Directiva N° 004-VMGP-2005 de
Evaluacion de los aprendizajes en EBR.

- Resolucion Ministerial N 0547-12-Ed Marco del Buen Desempefio Docente.

- Resolucion Ministerial N° 281-2016-MINEDU, Curriculo Nacional de Educacion Bésica.

- Resolucion Ministerial N° 321-2017-MINEDU, Conformacién de cuatro comisiones de
gestion administrativa y pedagogica.

- Resolucion Ministerial N° 124-2018-MINEDU, Norma Técnica que aprueba la
implementacion del Curriculo Nacional de la Educacion Basica 2018.

- Resolucion Ministerial N° 432-2020-MINEDU. Norma que regula el Registro de la
trayectoria educativa del estudiante de educacion basica a través del STAGIE

- Resolucion Ministerial N° 447-2020-MINEDU. Norma sobre el proceso de matricula en la
Educacion Basica.

- Resolucion Vice Ministerial N 273-2020-MINEDU Orientaciones para el desarrollo del
Ano Escolar 2021 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion
Basica.

- Resolucion Vice Ministerial N° 090-2020-MINEDU Disposiciones para la prestacion del
servicio de educacién basica a cargo de las IE de gestién privada en el marco de la
emergencia por el COVID 19.

- Resolucion Vice Ministerial N2 093-2020-MINEDU Orientaciones pedagogicas para el
servicio de educacién basica durante el afio 2020 en el marco de la emergencia sanitarias
para la prevencion y control de la COVID 19.

- Resolucion Vice Ministerial N2 094-2020-MINEDU Norma que regula la Evaluacion de las
Competencias de los Estudiantes de Educacién Bésica.
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- Resolucion Vice Ministerial N 133-2020-MINEDU Orientaciones para el desarrollo del
Ano Escolar 2020 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion
Basica.

- Resolucion Vice Ministerial N2 193-2020-MINEDU. Orientaciones para la evaluacion de
competencias de estudiantes de la Educacion Basica en el marco de la emergencia
sanitaria por la COVID 19.

- Resolucion Vice Ministerial N° 210-2020-MINEDU. Modifica disposiciones para la
prestacion del servicio de educacion basica a cargo de IE de gestion privada, en el marco
de la emergencia sanitaria para la prevencion y control del COVID 19.

- Resolucion Secretaria General N° 304-2014-MINEDU. Marco de Buen Desempefio del
Directivo.

- Resolucion Secretaria General N° 008-2016-MINEDU, Disposiciones para el
acompafamiento pedagdgico en la educacion basica, modificada por RSG. N° N° 008-2017
y R.M. N° 088-2018-MINEDU.

- Directiva N° 001-2006-VMGP/DITOE, Normas para el desarrollo de campafias de
sensibilizacion y promocién “Tengo derecho al buen trato”

- Directiva N° 002-2006-VMGP/DITOE, Normas para el Desarrollo de las Acciones y
Funcionamiento de las Defensorias Escolares del Nifio y del Adolescente (DESNAS) en las
Instituciones Educativas
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TiTULO I1 ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES

CAPITULO III
DE LA ORGANIZACION DEL COLEGIO

ARTICULO N2 12 Estructura organica
El colegio Briining tiene la siguiente estructura organica:
a. Entidad Promotora/Propietaria:  Colegio Briining S.A.C.

Promotor Héctor Acuiia Peralta
Gerente General: Alan Acuna Ruiz
b. Organismos de Direccion: Direccién de Calidad Educativa

Direccion General

Direccion Administrativa

c. Organismos de Ejecucion: Coordinacion Académica
Coord. de Convivencia Escolar y Disciplina
Coordinacion de Tutoria — Psicologia
Coordinacion de TIC / Gestor TI
Docentes de area y/o grado
Asesores de grado / nivel
Auxiliares de aula
Interno(a) de Psicologia

d. Organismos de Apoyo: Contador (a) / Recursos Humanos
Secretaria Administrativa

Secretaria de Direccion General
Personal de Servicio y Mantenimiento
Personal de Vigilancia, Seguridad y Control

e. Organismos de Colaboracién:
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Comision de Gestion de Calidad, Innovacion y
Aprendizajes - CONEI
Comité de Gestion de Ciudadana Ambiental y
Gestion de Riesgos.
Comité de Gestion de Convivencia, Tutoria e
Inclusién Educativa.
Comités de Aula
Padres de familia
Ex estudiantes
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REGLAMENTO INTERNO

PROMOTORIA COLEGIO
BRUNING SAC

SERVICIO Y GERENCIA GENERAL
MANTENIMIENTO

SECRETARIA
VIGILANCIA, CONTABILIDAD / RR.HH. ADMINISTRATIVA

SEGURIDAD Y
COORDINACION TIC

CONTROL
DIRECCION DE DIRECCION ' DIRECCION
CALIDAD EDUCATIVA GENERAL : ADMINISTRATIVA

GESTOR SECRETARIA
Tl DIRECCION
GENERAL

[ ~ COORDINACION
COORDINACION COORDINACION DE CONVIVENCIA
ACADEMICA DE TUTORIA ESCOLAR ¥
DISCIPLINA

'ASESORES(AS)
AUXILIARES
DE AULA

ESTUDIANTES 'PADRES DE FAMILIA

CAPITULO IV DE LAS FUNCIONES

ARTICULO N° 13 Funciones del colegio

a. Desarrollar el curriculo de los dos niveles: primaria y secundaria, cuyos contenidos
permitan orientar su creatividad y critica constructiva frente a los avances de la ciencia,
la tecnologia y las humanidades; asi como asumir sus responsabilidades, frente a las
decisiones que toma y desenvolverse con autonomia, iniciativa y equilibrio personal.

b. Cumplir el proceso de ensefianza-aprendizaje, en un marco donde se establezca una
relacion de respeto entre los integrantes de la comunidad educativa.

c. Capacitar a los estudiantes en habilidades y destrezas que le permitan aprender y
construir su propio aprendizaje desde una vision emprendedora.

d. Establecer la ensefianza de arte de una manera diversificada, por especialidades, asi como
la practica de variadas disciplinas deportivas.

e. Desarrollar innovaciones formativas en las que se privilegie un aprendizaje con calidad.

f. Promover y apoyar acciones de promocion y desarrollo de la comunidad para reconocer al
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Colegio “BRUNING” como una institucion lider en la region y el pais.
g. Solucionar los problemas educativos, con la toma de decisiones oportunas, en base a una

previa investigacion y evaluacion del caso.

h. Promover la practica integral y trabajo en equipo e identificacion institucional bajo un
clima de armonia y respeto mutuo.

i. Cumplir con las disposiciones exigidas por INDECOPI y normas legales vigentes.

e Libro de reclamaciones
e Libro de incidencias

ARTICULO N° 14 Del Promotor

El promotor es la maxima autoridad del Grupo Educativo, asume las responsabilidades de
proponer ante el organo competente del Ministerio de Educacion el reconocimiento de la
Directora general, de apoyar la gestion institucional que realizan los Directivos designados
por su persona. El Promotor es el responsable ultimo del funcionamiento de la Institucién.
Funciones especificas del promotor:

a. Establece la linea pedagogica, gestion, administrativa y otros del Grupo Educativo para su
funcionamiento.

b. Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades econdémicas, financieras y
educativas de acuerdo a las politicas y normas establecidas en la Institucion, asi como
fijar los regimenes econoémicos, disciplinarios, laborales y de pensiones.

c. Supervisar, regular y aprobar el proceso de seleccion de personal, comité de responsable,
tasas econdmicas, remuneraciones, becas, presupuestos, cotizaciones, compras e informes
economicos.

d. Aprobar el proceso de matricula, designacion de pagos de pensionesy concesion de becas.

Establecimiento de la modalidad de contratos y haberes del personal, asi como la firma de

contratos laborales y de servicios que presta o adquiere elcolegio.

Cumplir con los requisitos de la Ley 26549 (ley de C.E.P.) y su reglamento.

Designar al personal Directivo, solicitar su reconocimiento ante las autoridades

educativas y participar en la evaluacion y eleccion del resto del personal.

Aprobar el Reglamento Interno de la Institucion, el RIT y el MOE.

Delegar funciones a los miembros de la organizacién, mediante resoluciones u otros

documentos.

Gestionar la solucién de problemas legales en coordinacion con las areas pertinentes.

k. Autorizar adelantos de remuneracién salarial, pagos de gratificaciones, bonificaciones

especiales y pagos derivados de asuntos legales.

Planificar presupuestos, cotizaciones y compras para la Institucion.

m. Impulsar el crecimiento institucional, asi como fomentar el posicionamiento en el
mercado educativo de la region.

n. Brindar una infraestructura moderna acorde con las especificaciones pedagdgicas y de los
organismos de defensa civil.

o. Otorgar y aprobar las licencias del personal que lo solicite mayores de 24 horas o
establecidas por ESSALUD de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

p. Propender y fomentar el crecimiento personal y profesional del personal directivo,
administrativo y docente del colegio.

q. Tiene la potestad de autorizar los contratos aun cuando no cumplan con el perfil
requerido.
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r. Velar por el 6ptimo desarrollo de las relaciones humanas en los diferentes estamentos del
colegio.

s. La administracion de los recursos humanos, régimen del personal directivo, jerarquico,
docente, administrativo y de servicios.

t. La fusién, transformacién, escision, establecimiento de filiales, sucursales, sedes, anexos,
disolucion y liquidacién de acuerdo de ley.

u. La aprobacion de los instrumentos de gestion, monitoreo y evaluacion que deben de ser
aplicados en el proceso educativo.

v. Otras actividades inherentes al cargo de Gerente General.

ARTICULO N° 15 De direccién de Calidad Educativa

Es la responsable de la conduccion, acompafiamiento y funcionamiento académico del Grupo
Educativo Briining.

Funciones especificas de la directora de calidad educativa.

a. Representar formalmente al Grupo Educativo en cada una las actividades que Gerencia
designe, resaltando nuestra imagen Institucional.

b. Analizar y ejecutar el cumplimiento de las normas que orienten el Optimo
funcionamiento del Colegio en concordancia con lo dispuesto por las normas oficiales del
Ministerio de Educacion de acuerdo a disposiciones actuales emitidas.

c. Representar formalmente en caso de ausencia a la Direccion General de las Instituciones
que conforman el grupo educativo Briining, esta representacion se dara en coordinacion
con Gerencia General.

d. Capacitar y supervisar en la elaboracion y ejecucion de la Programacion curricular y el
Sistema de Evaluacion.

e. Planificar, organizar, supervisar y controlar las acciones técnico pedagogico del grupo
Educativo, en busca de alcanzar nuestra mision Institucional.

f. Elevar la calidad de los aprendizajes, procurando superar el rendimiento académico
estudiantil y docente.

g. Establecer en coordinacién con el Gerente General, la supervision de intercambio y
cooperacion pedagogica con otras instituciones publicas y privadas, de alcance nacional o
internacional, suscribiendo convenios y/o contratos para mejorar las capacidades y
competencias de los miembros del colegio.

h. Organizar y ejecutar el proceso de seleccion del personal para el Grupo Educativo, en
coordinacion con Gerencia General.

i. Coordinar con las Instancias correspondientes de las tres sedes del Grupo Educativo, la
mejora de la labor del personal docente y no docente, para garantizar el buen
funcionamiento interno, siguiendo los lineamientos de la mision Institucional y la de un
optimo clima laboral.

j. Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y ordenar la labor del personal a su cargo para
garantizar el buen funcionamiento del Colegio.

k. Gestionar la solucion de los problemas pedagogicos en coordinacion con la instancia
pertinente.

1. Atender y solucionar inquietudes y/o reclamos de los maestros y/o padres de familia.

m. Participar activamente en las reuniones de coordinacion con el Promotor, asi como
presidir las reuniones técnico-pedagdgicas institucionales.
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n. Supervisar continuamente el proceso de Ensefianza- Aprendizaje y sus productos, los
cuales seran evaluados para darlos a conocer a la comunidad, a través de actividades
significativas y duraderas, con el objetivo de ser considerados dentro de las Instituciones
mas destacadas de nuestra Region.

0. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de Trabajo, el MOF y el RI.

p. Implementar y ejecutar el plan de accion para reforzar significativamente la captacion de
la poblacion estudiantil, Este plan se desarrollara en las tres sedes del Grupo Educativo.

q. Otras responsabilidades por encargo del promotor.

ARTICULO N° 16 De Direcci6én General
Es la autoridad pedagdgica de la Instituciéon, es responsable de la conduccién y
funcionamiento académico

Funciones especificas de la Directora General.

a. Representar formal y legalmente al colegio en cada una las actividades que se han de
realizar, resaltando nuestra imagen institucional.

b. Analizar y ejecutar el cumplimiento de las normas que orienten el Optimo
funcionamiento del Colegio en concordancia con lo dispuesto por las normas oficiales del
Ministerio de Educacion de acuerdo a disposiciones actuales emitidas.

c. Formular y dirigir la politica educativa del colegio, a fin de lograr los objetivos
establecidos previa coordinacion y autorizacion del Promotor del Colegio.

d. Aprobar la Programacion curricular, el Sistema de Evaluacion y la calendarizacion anual
para cada periodo lectivo.

e. Elaborar, dirigir, evaluar y aprobar el plan de trabajo anual del colegio, en coordinaciéon
con Direccion Administrativa y CONEL

f. Elevar la calidad de los aprendizajes, procurando la mejora del rendimiento académico
estudiantil y superacién profesional de los docentes.

g. Establecer en coordinacion con el Gerente General, la supervision de intercambio y
cooperacion pedagdgica con otras instituciones publicas y privadas, de alcance nacional o
internacional, suscribiendo convenios y/o contratos para mejorar las capacidades y
competencias de los miembros del colegio.

h. Cumplir con los requisitos de la Ley 26549 (ley de C.E.P.) y su reglamento.

i. Autorizar visitas de estudios, actividades pedagdgicas y viajes de promocion; rectificacion
de nombres y apellidos de los educandos en los documentos técnico pedagogicos oficiales,
traslados de matriculas, certificados de estudios y organizar el proceso de matricula.

j.- Elaborar y firmar resoluciones directorales, directivas y otros documentos que permitan
el buen funcionamiento de la organizacion.

k. Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y ordenar la labor del personal a su cargo para
garantizar el buen funcionamiento del Colegio.

1. Elaborar los proyectos de cuadros de horas, horario del personal docente, horario general
del nivel y distribucion de areas curriculares entre los docentes, cuadros de asignacion de
docentes y tutores o asesores de aula, y presentarlos al Promotor para su aprobacion.

m. Impulsar jornadas pedagdgicas que promuevan espacios de inter aprendizaje y reflexion,
asi como actividades dirigidas a cumplir los objetivos del PEI

n. Expedir certificados de estudio, asi como toda la documentacién pertinente a los
estudiantes egresados y/o trasladados.

o. Disponer y garantizar de forma oportuna la elaboracion y entrega de Nominas de
Matricula y Actas de Evaluacion de los niveles de primaria y secundaria a las instancias
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correspondientes del Ministerio de Educacion.

p. Estimular o sancionar, segun sea el caso, a los estudiantes y al personal Docente de
acuerdo al Reglamento Interno y CONEIL.

q. Coordinar con el departamento de psicologia las escuelas de padres, los talleres
psicopedagogicos y las atenciones a los estudiantes, padres de familia y colaboradores.

r. Delegar funciones a los miembros de la organizacion, mediante resoluciones u otros
documentos.

s. Coordinar las actividades que han de realizarse en cada uno de los niveles educativos del
colegio con Direccién Administrativa.

t. Gestionar la solucion problemas administrativos y pedagogicos en coordinacion con la
instancia educativa pertinente, UGEL n°® 04 o Gerencia Regional de Educacién La Libertad.

u. Implementar normas de control de estudiantes para una adecuada y sana convivencia de
los miembros del colegio.

v. Elaborar el cronograma de vacaciones del personal docente del colegio.

w. Atender y solucionar inquietudes y/o reclamos de los y las estudiantes y/o padres de
familia.

X. Apoyar y coordinar acciones académicas y otras con las demdas areas existentes en el
colegio.

y. Velar por el buen uso y conservacion de la infraestructura y materiales del colegio.

z. Participar activamente en las reuniones de coordinacién con el Promotor. aa. Estimular y
organizar la participacion de los y las estudiantes del

colegio en eventos de caracter deportivo, cultural, académico y otros.

bb. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno del colegio.

cc. Presentar al término del ano lectivo el Informe de Gestion Anual al Promotor, asi como
informes bimestrales y/o por acciones relevantes.

dd. Emitir mediante oficio, la primera semana de diciembre de cada afo, al Director de la
UGEL N2 04 - Trujillo, los nuevos montos de cuotas de ingreso, matricula, derecho
mensual de enseflanza para el proximo afio, de igual manera carta a los padres de familia.
Cumpliendo con el Art N° 27 de la Ley 26549 de Colegio Privados.

ee. Promover una buena convivencia y clima institucional favorable de los miembros de la
comunidad educativa.

ff. Promover los planes de trabajo por areas, proyectos de investigacion e innovacion
pedagogica.

gg. Organizar y ejecutar las actividades de recuperacion del estudiante en los periodos
establecidos durante el afio lectivo y en el periodo vacacional, verificar los resultados de
los mismos proporcionados por los docentes evaluadores.

hh. Elaborar cuadro de méritos de los estudiantes al concluir el afio académico, de acuerdo a
lo normado en el Reglamento Interno y de Evaluacion de los Aprendizajes.

ii. Fomentar el sentido de proyeccion social en el educando.

kk. Informar al Promotor de las solicitudes de permisos, justificacién, inasistencia y licencias
del personal a su cargo, con opinién favorable o desfavorable.

11. Otras funciones inherentes al cargo de Director (a) o por encargo del promotor.

ARTICULO N° 17 De Direccién Administrativa.
Responsable de planificar, organizar y orientar acciones institucionales de indole
administrativo y manejo del personal que labora en el Grupo Educativo.

Funciones especificas del Director Administrativo:
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a. Velar por el cumplimiento de la misién y vision del Colegio.

b. En Coordinacion con secretaria general tramita la atencion de todo tramite documentario
interno y externo para informacion a Direccién General y Promotor.

c. Integrar el equipo de trabajo para la formulacion, ejecucion y evaluacion del PAT, PEI, PCC,
RIT, RI, MOF, Cronograma de Actividades y otros de gestion Institucional.

d. Ejercer el control diario de la asistencia del personal docente de primaria y secundaria de
acuerdo a su horario, control de tardanzas, faltas y asignacion de docentes reemplazantes.

e. Propiciar un ambiente institucional de disciplina de los y las estudiantes y docentes
basado en el orden, respeto y honradez, etc.

f. Con el Coordinador de Convivencia Escolar y Disciplina, se encargan de: formacion diaria,
control interno en términos de disciplina y convivencia escolar de los y las estudiantes de
primaria y secundaria.

g. Realizar atencion de casos de indisciplinas o casos de convivencia escolar, con su respetivo
seguimiento y tratamiento, e informar a Direccion situacion de avance y situacion final.

h. Asistir a todas las actividades internas y externas del Colegio.

i. Coordina con la Direccion General la interpretacion y aplicacion de las normas
provenientes del Ministerio de Educacién.

j- Mantener en las mejores condiciones las relaciones humanas con todo el personal, padres
de familia y estudiantes.

k. Proponer a Gerencia General acciones / proyectos para mejorar el trabajo educativo.

Elaborar los estadisticos y documentos censales para su remision al Ministerio de

Educacion.

m. Justificar tardanzas e inasistencias de los y las estudiantes y firma de la agenda escolar
por permiso de salidas por enfermedad y otros casos.

n. Elaborar y entregar a Secretaria de Direccion los certificados oficiales de estudios de
primaria y secundaria y constancias.

o. Participar como miembro del Comité de seleccion de personal.

p. Ejercer control diario de los docentes para cumplir su horario de trabajo, de igual manera
del personal administrativo, mantenimiento y limpieza.

q. Coordinar su trabajo con Direcciéon General de igual forma cumple otras funciones por
encargo del Gerente General.

r. Informar al Promotor las solicitudes de permisos, justificacion, inasistencia y licencias del
personal a su cargo, con opinion favorable o desfavorable, mediante reporte mensual.

s. Otorgar permiso a los docentes y personal administrativo cuando son muy justificables,
sin que afecte el horario de trabajo con los estudiantes y segun el RIT 2020.

t. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno del colegio.

u. Presentar Informes Bimestrales de su gestion al Gerente General.

v. Otras funciones inherentes al cargo o por encargo del promotor.

.

ARTICULO N° 18 De la coordinacién académica
Responsable de planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el area pedagdgica del
colegio.

Funciones especificas de la Coordinadora Académica

a. Desarrollar su labor segun las normas internas y externas de la organizacion en el aspecto
técnico pedagdgico para el logro de los objetivos institucionales.
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b. Planificar, organizar, monitorear y evaluar todas las actividades y servicios pedagogicos
que el Colegio realiza.

c. Gestionar con los responsables de areas, la mejora continua del servicio educativo y la
especializacién del personal docente.

d. Elaborar informes a Direccion/Promotoria sobre la planificacion y ejecucion de las
actividades académicas, por incumplimiento de funciones del personal a su cargo y del
desempeno de sus funciones.

e. Evaluar el Plan de Estudios, horario de las jornadas pedagégicas de los docentes, en
coherencia con las normativas técnicas pedagogicas del Ministerio de Educacion, e
informar a Direccion.

f. Integrar el equipo de trabajo para la formulacion, ejecucién y evaluacion del PAT, PEI, PCI,
Plan de Monitoreo, Cronograma de Actividades y otros de gestion Institucional.

g. Elaborar informe del area académica a su cargo para que Direccién consolide el Informe
de Gestion Anual - IGA.

h. Conocer y actualizarse sobre las normativas al Sistema Educativo.

i. Elaborar, organizar, ejecutar, actualizarse e informar las especificaciones técnicas sobre el
sistema de evaluacion académica de los estudiantes, juntamente con Direccion General.

j- Elaborar el horario de clases de los y las estudiantes de acuerdo a grado y seccion.

k. Informar a Direccién y Gerencia General los resultados del proceso de ensefianza -
Aprendizaje por bimestre mediante informe de su gestion y los estadisticos de
rendimiento académico de los y las estudiantes.

l. Orientar la Programacién Curricular y su ejecucion por los docentes de primaria y

secundaria en el aula.

. Proponer nuevas metodologias y técnicas de aprendizaje para todo el personal docente.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del PEL

Participar en las reuniones técnico - pedagdgicas y otras relacionadas con los fines del

Colegio.

p. Promover junto con Direccién, los planes de trabajo por areas, proyectos de investigacion
e innovacion pedagdgica.

g.- Revisar y controlar la entrega de documentos curriculares con puntualidad por parte del
personal docente: carteles de competencias y capacidades, carteles de campos tematicos,
programas anuales, unidades de aprendizaje y sesiones de aprendizajes e informar a los
Directivos y Gerencia General.

Garantizar el desarrollo gradual de los aprendizajes dentro de los plazos vigentes.

s. En caso de inasistencia de algun docente, debe coordinar el soporte pedagogico y cubrir
las horas, segun horario.

t. Dirigir al personal docente en la aplicacion de las normas técnico pedagogicas.

u. Monitorear a los docentes, a través del Plan de Acompafiamiento y Monitoreo.

v. Sostener reuniones con los comités de aula, profesores, padres de familia y estudiantes
cuando amerite la situacion académica.

w. Informar periédicamente a Direccion, a los docentes, estudiantes y padres de familia
sobre el desarrollo del proceso de ensefianza - aprendizaje.

x. Promover buenas relaciones personales y laborales entre los miembros de la Comunidad
Educativa

y. Convocar y dirigir reuniones de trabajo participativo y capacitacion docente.

z. Monitorear la entrega oportuna y el buen uso del Registro Auxiliar de Evaluacion de los
aprendizajes.

© B B

aa. Elevar a la Direccion el cuadro de méritos de los estudiantes al concluir el afio académico,
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de acuerdo a lo normado en el Reglamento Interno y de Evaluacién de los Aprendizajes.

bb. Planificar y ejecutar los concursos de conocimientos o eventos académicos internos y
externos.

cc. Formular los cronogramas de evaluacion semanal, parcial y simulacros de examen de
admision.

dd. Orientar la elaboracion de las libretas de evaluacion de los aprendizajes de los
estudiantes para la entrega al Padre de Familia.

ee. Atender a los padres de familia e informarles acerca del avance educativo de sus hijos, con
el fin de ofrecer asesoria académica para que pueden apoyar la labor escolar mediante
programa institucional PASA.

ff. Desempefiar todas las demas funciones inherentes a su cargo y las que le sefiale Direccion
o Gerencia.

ORGANOS DE APOYO

ARTICULO N° 19 Del 4rea de contabilidad.
Organismo de apoyo que brindar soporte contable a Gerencia General.
Funciones especificas de la Contadora.

a. Elaboracién mensual y anual los Estados Financieros y los informes para que pueda ser

comparado con lo presupuestado y contra lo ejercido.

b. Registro inmediato de todas las operaciones (compra, ventas y otros) generadas por el

colegio.

c. Preparar los informes financieros pudiendo ser utilizados para la presupuestacion,

prevision y otro tipo de procesos de toma de decision.

d. Informar en cualquier momento la situacion financiera del colegio cuando se necesite.

e. Determinacion exacta, oportuna y confiable de los impuestos mensuales y anuales, dentro

de los plazos legales y reglamentarios.

f. Realizar la toma de inventario de los activos fijos del colegio.

g. Establecer los horarios de trabajo del personal no docente.

h. Orientar a todo el personal de la organizacion los requisitos y documentacion para

permisos, licencias y salidas por comision, segun el RIT.

i. Informar oportunamente de las faltas laborales que contempla la Ley y del Abandono del

Centro de Trabajo.

j. Fortalecer y garantizar la puntualidad del personal a su cargo y designado por gerencia.

k. Informe mensual de la asistencia del personal para la elaboracién de planilla para efecto

de pagos, descuentos y reintegros.

l. Controlar y verificar planilla de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros
documentos contables.

.Elaborar el cronograma de vacaciones del personal directivo y docente del colegio.
Informar al Gerente las solicitudes de permisos, justificacion, inasistencia y licencias del
personal a su cargo, con opinion favorable o desfavorable, mediante reporte mensual e
interpretacion del RIT.

s B
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ARTICULO N° 20 De la secretaria general.

Secretaria que cumple funciones de asistencia inmediata con labores propias de la
Institucién, administrativas y educativas.

Funciones especificas de la secretaria general.

a. Recibir, registrar y controlar la documentacion dirigida a los despachos de los directivos
y Gerencia general.

b. Recibir y remitir la correspondencia oficial del plantel, consignandola en el libro de
cargo de ingreso y salida: con fecha, asunto, firma y sello del receptor, remitente y
destino.

c. Apoyar el proceso de matricula en coordinacién con la Direccion administrativa.

d. Expedir certificados oficiales en el tiempo prudente, referidos a estudios y conducta.

e. Elaborar las constancias de matricula, y las constancias de vacante que sean solicitadas
por los interesados.

f. Elaborar y publicar las listas de los alumnos ingresantes y antiguos con el visto bueno de
la Direccidn, entregandose copias a Tesoreria.

g. Remitir oportunamente los siguientes documentos: Nomina de matricula debidamente
aprobada; certificados para visado (primeros puestos y otros que lo requieran), Actas
Oficiales de Evaluacion Final firmadas y aprobadas por la Direccion, esto ultimo en
corresponsabilidad con cada Sub-Direccion.

h. Actualizar las Fichas Unicas de Matricula de los alumnos del Nivel Primario y
Secundario.

i. Informar sobre los traslados de alumnos, retiros y exonerados en algunas areas
curriculares.

j. Redactar la correspondencia oficial y preparar oficios, memorandos, decretos,
resoluciones, entre otros; emanados por la Direccion.

k. Preparary revisar la documentacion diaria.

Registrar los documentos emitidos por la Direccion: oficios, memorando, decretos,

resoluciones, entre otros, indicando el numero, fecha y contenidos.

m. Llevar el libro de Actas Oficiales, consignando las sesiones convocadas por la Direccion.
Ademas, custodiara el libro de actas de los primeros puestos en el nivel Secundario.

n. Llevar el libro de Visitas Oficiales para las autoridades educativas o personajes
importantes y notables que visiten el Colegio.

o. Organizar y mantener al dia los archivos del Colegio, correctamente clasificados por

nominas de matricula, fichas tinicas de los alumnos, actas de evaluacion y otros.

Brindar acogida con actitud de servicio al publico en lo que respecta a su cargo.

Brindar un trato cordial y familiar a todos los integrantes de la comunidad educativa.

r. Atender y concretar el sistema de atencion y de citas que la Direccion determine con
organismos oficiales, particulares y padres de familia.

s. Abstenerse de recibir material educativo y otros a los padres de familia.

Mantener absoluta reserva y discreciéon sobre asuntos que, por la funcién de secretaria,
tome conocimiento. Su incumplimiento se considera falta grave.

.
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ARTICULO N° 21 De la secretaria de Direccién General.

Organismo de apoyo que tiene por finalidad realizar tramites, procedimientos académicos y
administrativos del Colegio.

Funciones especificas de la Secretaria de Direccion General.
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a. Desarrollar su labor segin las normas internas de la organizacion y externas en el
aspecto pedagdgico y administrativo para el logro de los objetivos institucionales.
b. Revisary preparar documentos para la firma de Direccion General.
c. Recibir, revisar,clasificar y distribuir oportunamente la
documentacion a su cargo.
d. Redactar documentos de acuerdo a indicaciones de Direccion General.
e. Administrar la documentacion clasificada.
f. Mantener el archivo de la Direccién General actualizada, velando por su seguridad y
conservacion.
g. Redactary transcribir las resoluciones directorales.
h. Orientar a los padres de familia o interesados sobre gestiones de documentacion.
i. Guardar reserva, bajo responsabilidad en todo lo concerniente a la documentacion de la
oficina.
j. Tramitar y registrar las solicitudes de los padres de familia.
k. Brindar informacion adecuada a requerimiento de Direccién General.
Ingresar y procesar los expedientes de traslado internos y externos, en relacion a
calificativos.
.Conocer los requisitos y tramites de gestion.
Elaborar y asegurar la calificaciéon de la prueba semanal y bimestral, asi como la entrega
de resultados a los padres de familia y Direccion.
o. Elaborar la relacion de estudiantes de forma pertinente y actualizada como base para la
elaboracion néminas de matricula mediante STAGIE.
p. Apoyar en la elaboracion y distribucion de documentos de Coordinacién Académica.
Manejar y registrar el Sistema SIAGIE, para emisién de néminas de matricula y actas
finales de evaluacion.
Atender con cordialidad al cliente.
Reproducir de material fotocopiable para desarrollo de clases y documentos internos.
Promover buenas relaciones en la Comunidad Educativa.
Desempenar todas las deméas funciones inherentes a su cargo y las que le sefale la
superioridad.

<
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ARTICULO N° 22 De 1a coordinacién de tecnologia de la informacién / Gestor TI
Responsable de los servicios y soporte de informatica y computacion del colegio.

Funciones especificas del Coordinador de Tecnologia de la T.I.

a. Desarrollar su labor cumpliendo las normas del Reglamento Interno, Proyecto Educativo
Institucional y demas directivas para el logro de los objetivos institucionales.

b. Registrar e informar oportunamente a Direcciéon de Calidad educativa y Gerencia, sobre
los requerimientos del area a su cargo.

c. Brindar soporte técnico - informatico al servicio educativo.

d. Administrar los equipos informaticos y multimedia instalados en los diferentes
ambientes del colegio.

e. Administrar los sistemas informaticos para la gestion educativa y
administrativa.

f. Administrar y manejar el portal Web, la plataforma virtual institucional (Moodle) y redes
sociales de la institucion.
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g. Supervisar el funcionamiento de la plataforma virtual institucional (Moodle), asi como su
implementacion.

h. Programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos
informaticos y multimedia con el fin de garantizar su buen funcionamiento.

i. Solicitar servicio externo para el mantenimiento correctivo, en caso de ser necesario.

j. Capacitar al personal docente y administrativo en el uso de software actualizado,
aplicativos de gestion educativa y TICs.

k. Elaborar, dirigir, coordinar, supervisar y difundir las normativas del centro de computo.

1. Informar oportunamente los dafios o pérdidas de los equipos informaéticos y multimedia.
m. Informar a Direccién de Calidad educativa y Gerencia el inventario anual/semestral
actualizado de los diferentes equipos y accesorios informaticos o segiin requerimiento.

n. Brindar asesoramiento técnico a la organizacién, para la adquisiciéon de equipos, software,
servicios de mantenimiento y otros elementos relativos al tema de su competencia.

Velar por la seguridad de los equipos, accesorios y multimedia a su cargo.

Desempefiar funciones requeridas en el area de sonido y multimedia.

Promover buenas relaciones en la Comunidad Educativa.

Desempefiar todas las demas funciones inherentes a su cargo y las que le sefale la
superioridad.

SRS

ARTICULO N° 23 De la coordinacién de actividades.
Planifica, organiza, desarrolla, asesora y supervisa las actividades curriculares y
extracurriculares que refuerzan la formacion integral de los estudiantes y alienta la
participacién y apoyo de toda la Comunidad Educativa.

funciones especificas de la Coordinadora de Actividades.

a. Desarrollar su labor cumpliendo las normas del Reglamento Interno, Proyecto Educativo
Institucional y demas directivas, para el logro de los objetivos institucionales.

b. Elaborar el Cronograma de Actividades del afio lectivo, en conformidad con los
lineamientos del colegio y teniendo en cuenta los estamentos del Colegio.

c. Participar en la Elaboracion del PEI, PAT y el cronograma de actividades.

d. Planificar, organizar, ejecutar y capturar imagenes de las actividades curriculares en
coordinacion con las docentes del aula y/o cursos.

e. Planificar, organizar, ejecutar y capturar imagenes de las actividades extracurriculares en
coordinacién Gerencia y Directivos.

f. Coordinar la ejecucion de los Concursos Institucionales: asesorando, planificando,
organizando y estableciendo cronogramas de tareas, la participacion activa y las bases de
concursos o festivales.

g. Representar al colegio como Delegado en actividades artistico-culturales.

h. Fomentar las actividades artistico - expresivas en el desarrollo de las habilidades
integrales, que incentiven la identificacion institucional y autoestima personal.

i. Implementacion de Fan Page: Realizar publicaciones de las actividades curriculares y
extracurriculares a través de Facebook institucional.

j- Realizar los Disefios Graficos (flyer, portada, etc.) de las actividades institucionales.

k. Promover la participacién de la Comunidad Educativa en las actuaciones generales.

1. Coordinar los ensayos y presentaciones artisticas del colegio.

m. Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades permanentes: civicas,
culturales, artisticas y patrioticas en lo referente a la participacion estudiantil dentro y
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fuera de la institucion.
n. Realizar la promocion de la Gestion del Talento Humano a través de diversas actividades.
o. Realizar otras funciones inherentes al cargo y que sean asignadas por la Direccion.

ARTICULON° 24 Del personal de servicio y mantenimiento
Encargado del buen mantenimiento y limpieza de la institucion.

Funciones especificas del personal de  servicio y mantenimiento.

a. Desarrollar su labor segun las normas internas de la organizacion y externas el logro de
los objetivos institucionales.

b. Cumplir con las actividades de limpieza y mantenimiento de los ambientes del colegio
asignados.

c. Reportar los desperfectos en los servicios, infraestructura, equipos, maquinarias y otros.

d. Velar e incentivar el buen uso, mantenimiento y conservacién de los bienes e
infraestructura del Colegio.

e. Revisar y dar mantenimiento preventivo a los diversos equipos e infraestructura del
Colegio.

f. Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local, reportando
sobre cualquier incidencia.

g. Uso adecuado de desinfectantes de los servicios higiénicos de damas y caballeros del 1° y
2° recreo de primaria y secundaria, dejandolos limpios obligatoriamente.

h. Informar la presencia de personas ajenas y/o sospechosas en el interior del Colegio a los
Directivos.

i. Acudir de inmediato al aula con requerimiento del docente para solucionar acciones de
limpieza.

j- Respetar a Directivos y personal, asi como buen trato a los y las estudiantes, observary
demostrar honradez, responsabilidad y otros valores que dignifiquen su trabajo.

k. Estar presente en los recreos de primaria y secundaria para atender situaciones
imprevistas.

1. Evitar el ingreso de personas ajenas a la Institucion.

m. Cumplir con las érdenes de trabajo que establece la organizacion, ya sea para la limpieza
y mantenimiento o la porteria de la organizacion.

n. Conservar y dar un buen uso sus herramientas, materiales y equipos a su cargo.

o. Usar indumentaria adecuada a sus labores, equipos e instrumentos en el desarrollo de

sus labores.

Cumplir con otras labores a pedido de otras instancias.

Promover buenas relaciones en la Comunidad Educativa.

r. Desempefar todas las demas funciones inherentes a su cargo y las que le sefale la
superioridad.

RIS

ARTICULON° 25 Del personal de vigilancia y seguridad.
Apoyo y control en el ingreso y salida.
Funciones especificas del personal de vigilancia y seguridad.

a. Registrar diariamente y de forma permanente asistencia, permisos y tardanzas del
Personal Docente y Administrativo.
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b. Velar por la seguridad de los estudiantes y personal, asi como de la infraestructura de la

Institucion.

Controlar y manejar el cuaderno de registros de ingreso.

Controlar el ingreso y salida de materiales u otros.

Recepcionar y atender a los padres de familia y visitantes.

Controlar diariamente y permanente con el Coordinador de Convivencia Escolar y

Disciplina del correcto ingreso y salida a nuestra institucion de los estudiantes de

primaria y secundaria. Asi como del correcto uso del uniforme y portar agenda.

g. Respetar y brindar buen trato a los padres de familia, estudiantes y personal del Colegio
practicando valores.

h. Solicitar D.N.I. u otro documento de identidad a personas ajenas al Colegio, al momento
de ingresar y canjearlo por un fotocheck de visitante, especificando el area de visita.

i. Reservar estrictamente direcciones y numeros de teléfono de todo el personal que labora
en el Colegio o de algun padre de familia.

j. Acatar la prohibicién de recibir de los padres de familia: comestibles, cuadernos, libros,
trabajos, etc. para ser entregados a sus hijos en las horas de clase o recreo, excepto
medicinas con las indicaciones necesarias, las que serdn entregadas a asistente de
gerencia para su atencion.

k. Evitar que después de la hora de salida permanezcan padres/madres de familia en el
interior del colegio. Se pedira con el debido respeto que dichos padres cumplan con esta
disposicion.

1. Acatar la prohibicion de usar de celular, mp3, audifonos en las horas de trabajo.

m. Evitar el ingreso de personas ajenas a la institucion, que no registren autorizacion verbal
o fisica de algun directivo.

n. Otras funciones inherentes a su trabajo, solicitados por Directivos y Gerente.

o oan

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ARTICULON° 26 De la coordinacién de tutoria - Departamento de psicologia.
Responsable de la coordinacién de Tutoria y Orientacién al Estudiante. Es un érgano de
apoyo encargado de brindar asesoria psicologica a la Comunidad educativa.

Funciones especificas de la Coordinadora de Tutoria.

a. Desarrollar su labor cumpliendo las normas del Reglamento Interno, Proyecto Educativo
Institucional y demaés directivas, para el logro de los objetivos institucionales.

b. Organizar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de su area.

Elaborar las Programaciones y Sesiones de Tutoria.

d. Promover y organizar acciones de formacién y asesoria dirigida a los y las estudiantes,
docentes y padres de familia.

e. Asegurar la incorporacion de las acciones de Tutoria y orientacion educacional en los
instrumentos de gestion.

f. Promover y organizar la realizacion de reuniones, con padres de familia de las respectivas
aulas para tratar temas relacionados con la orientacién de los y las estudiantes y sus
relaciones sociales y familiares.

g. Promover alianzas estratégicas con otras instituciones, tomando en cuenta que su labor
debe adecuarse a la normatividad vigente y a los lineamientos de su plan anual.

h. Es responsable de organizar campafas establecidas por el MINEDU y por el Colegio en
beneficio de los y las estudiantes.

i. Realizar la evaluacion psicologica referida a la valoracién de las capacidades personales

o
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de los y las estudiantes.

j. Ejecutar la evaluacion grupal preventiva de los y las estudiantes de los diferentes niveles y
grados de estudio a fin de diagnosticar sus aptitudes y disposiciones para el aprendizaje y
detectar a tiempo posibles dificultades.

k. Colaborar en la deteccion, evaluacion e intervencion de problemas, dificultades educativas
o necesidades educativas especiales de los y las estudiantes, en mejora del proceso
ensefianza- aprendizaje.

1. Citar, informar y orientar a los padres de familia sobre evaluaciones y entrega de informes
psicolégicos.

m. Detectar el perfil psicolégico de los postulantes y docentes de un determinado puesto
laboral, y realizar la evaluacion psicologica durante el proceso de seleccion de personal.

n. Promover talleres, charlas, encuentros, etc., orientados al desarrollo personal de los
docentes y estudiantes y a la mejora del clima institucional.

o. Planificar, organizar y ejecutar la Escuela de Padres, en coordinacién con Direccion
General.

p. Asesorar y apoyar a los docentes y tutores/asesoras en aspectos psicoldgicos y soporte
emocional.

g. Organizar y custodiar el archivo propio de su area, guardando bajo responsabilidad, la
reserva debida de los casos y personas atendidas.

r. Participar en la elaboracién del PEI, PAT, PCI, RI, dentro de los lineamientos de accién
tutorial.

S. Asumir la ejecucion de la hora de tutoria de primaria y secundaria, segun el nivel
asignado.

t. Coordinar la elaboracion de la documentacion del trabajo tutorial.

u. Supervisar y asesorar a interno(a) de psicologia que realice su practica pre profesional en
el colegio.

v. Comportarse de manera ejemplar dentro y fuera del Colegio.

w. Coordinar con los demés estamentos de la Comunidad Educativa acciones especificas de la
labor tutorial.

x. Informar a la Direccién con copia a Gerencia, sobre seguimiento de los casos que ameriten
especial tratamiento o investigacion mediante informe bimestral/anual de su labor.

y. Organizar, promover, ejecutar y evaluar programas de orientacion profesional y vocacional
en coordinacion con los estamentos correspondientes.

z. Disefiar y ejecutar proyectos de investigacion o programas sobre rendimiento escolar,
fracaso escolar, desercién, problemas escolares, etc. y otros de su competencia de
coyuntura social, natural, etc.

aa. Colaborar en los diferentes trabajos y actividades a solicitud de los Directivos.

bb. Desempefiar todas las demdas funciones inherentes a su cargo y las que le sefale la
superioridad.

ARTICULON° 27 Del interno (a) de psicologia.
Apoyo y coordinacion en las actividades a realizar por el departamento de psicologia.
Funciones especificas de la interna de Psicologia.

a. Apoyo al psicologo(a) en la aplicacion de evaluaciones psicologicas a los y las estudiantes
derivados al departamento e inclusive al personal de nuestra institucion.

b. Apoyo en las evaluaciones grupales preventivas.

c. Coordinar y apoyar el desarrollo de charlas educativas para los y las estudiantes, asi como
eventos y/o seminarios para el desarrollo individual y colectivo del personal del colegio.
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d. Establecer los horarios de atencién a los padres de familia, en caso de que el psicélogo(a)

crea conveniente una evaluacion, para estos o para sus hijos.

Fomentar y apoyar actividades programadas por los padres de familia y/o por el colegio.

f. Apoyar las actividades de atencion y prevencion de la salud, programadas y ejecutadas por
el departamento de Psicologia.

g. Elaborar documentacién propia y/o inherente al departamento de Psicologia.

h. Mantener informados de manera permanente a la psicologa del nivel de evaluaciones y
cambios en las actitudes y aptitudes de los y las estudiantes.

i. Coordinacion y apoyo en las labores de orientacion vocacional para los y las estudiantes
que cursan los ultimos afios de educacion secundaria.

j. Participacién activa en todas las actividades que programe nuestra institucién, como
escuela de padres.

k. Otras funciones inherentes al cargo de interno(a) de Psicologia y emitidos por Directivos.

@

ORGANOS DE EJECUCION

ARTICULON° 28 Del docente de area y/o grado.
Responsable de la planificacion, desarrollo y evaluacion del proceso de ensefianza
aprendizaje.

Funciones especificas del Docente de area.

a. Desarrollar su labor cumpliendo las normas del Reglamento Interno, Proyecto Educativo
Institucional y demas directivas, para el logro de los objetivos institucionales.

b. Participar en las reuniones académicas de planificacion, programacién, organizacion,
coordinacién u otras dispuestas por la Direccion.

c. Colaborar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del PETy PAT.

d. Elaborar la programacion anual, unidades didacticas y sesiones de aprendizaje de las
areas curriculares a su cargo.

e. Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares en concordancia con los
planes, programas oficiales, caracteristicas y necesidades del educando.

f. Elaborar y presentar sus sesiones de aprendizaje en las fechas programadas.

g. Organizar y ambientar el aula en forma coordinada y permanente.

h. Aplicar estrategias metodologicas utilizando las Tics, recursos educativos abiertos,
métodos, procedimientos y formas didacticas.

i. Elaborary organizar sus carpetas: pedagogica y personal.

j. Participar activamente e integrar las comisiones asignadas en todas las actividades del
Colegio.

k. Monitorear los trabajos y actividades de los estudiantes que se desarrollan en el aula para
asegurar el cumplimiento de las actividades propuestas en sus documentos pedagogicos.

1. Coordinar y mantener comunicacion con el asesor de aula sobre el desarrollo pedagogico
y el comportamiento de los estudiantes.

m. Emitir informes de orden pedagdgico o disciplinario permanentemente, expresando
juicios y sugerencias que estime necesarias.

n. Evaluar en forma permanente el proceso de ensefianza - aprendizaje de acuerdo a las
normas vigentes, utilizando los instrumentos sistematizados por la institucion.

0. Brindar informacion académica oportuna a los estudiantes y o padres de familia en los
horarios establecidos.

p. Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones recibidas en su trabajo
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docente.

q. Detectar problemas que afecten el desarrollo y aprendizaje del estudiante, gestionando
alternativas de solucion.

r. Mantener e inculcar el orden e higiene en el aula y en los deméas ambientes.

s. Aplicar acciones correctivas frente a los resultados de la evaluacion de los estudiantes.

t. Atender en primera instancia los problemas conductuales de los estudiantes de acuerdo a

los indicadores.

Informar oportunamente a Coordinacion Académica las dificultades de orden académico.

v. Velar por la integridad fisica, moral y espiritual de los estudiantes, brindandoles un trato
amable y cordial.

w. Inculcar el respeto a Dios, a la patria, a los emblemas nacionales a sus padres y
comunidad.

x. Verificar la buena presentacion de los estudiantes, dentro y fuera del aula.

y. Registrar hechos y ocurrencias en la agenda escolar del estudiante.

z. Permanecer en el aula durante las horas lectivas, salvo orden expresa de los Directivos o
en caso de extrema urgencia.

aa. Mantener actualizada la documentacion pedagogica y administrativa de su
responsabilidad.

bb. Preservar y cuidar la infraestructura y equipos de la institucion.

cc. Participar en capacitaciones, conferencias, concursos y otras actividades propuestas por
la institucion.

dd. Fomentar con el ejemplo las normas de convivencia y la practica de valores.

ee. Promover actividades que coadyuven al desarrollo integral de los y las estudiantes
previamente planificadas y autorizadas.

ff. Reportar a Coordinacién de Convivencia Escolar y Disciplina, de los problemas de orden
moral y social.

gg. No usar teléfono mévil en el aula (con la salvedad de transferencia de datos para uso
pedagogico) y desarrollo de formaciones generales.

hh. Es sancionable llegar tarde o faltar de forma injustificada.

ii. Asistir responsablemente con el uniforme establecido por Gerencia

jj- Dosificar las actividades complementarias y evaluaciones de la semana de acuerdo a las
indicaciones de la Coordinacion.

kk. Promover buenas relaciones en la Comunidad Educativa.

1. Desempeiiar todas las demas funciones inherentes a su cargo y las que le sefiale la
superioridad.

£

ARTICULON°29 Del docente asesor de grado.
Responsable de la planificacién y desarrollo de las actividades civicas y curriculares
calendarizadas para el afio lectivo.

Funciones especificas del Docente Asesor de grado.

a. Asistencia a todas las reuniones programadas por los entes superiores de nuestra
institucion.

b. Participacion permanente en las diferentes actividades programadas por los Directivos, en
especial en las fechas programadas para entrega de Informe de logros de los aprendizajes.

c. Atencion de los reclamos y sugerencias de los padres de familia del aula para ser
transmitidos a Direccion General y Direccion Administrativa segun sea el caso.

d. Colabora en la elaboracion del plan de trabajo anual de los padres de familia del aula.
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e. Organizan y dirigen el comité de aula de grado, asi como preside las reuniones.

f. No podran ejercer el cargo de tesorero(a) de aula.

g. Asistir y coordinar el desarrollo de las diferentes actividades curriculares y
h.

extracurriculares con los estudiantes y padres de familia.
Coordinar e informar al departamento psicologico respecto al desempefio del estudiante
en los aspectos conductuales y académicos, derivarlo si el caso amerita.

i. Rendir cuentas de las actividades econémicas que se desarrollan como parte de la
actividad escolar, mediante un informe mensual en coordinacién con tesorero(a) del
Comité de aula ante Direccion Administrativa.

j- Los docentes que tienen a cargo la coordinacion de las promociones, no deben
responsabilizarse del manejo del dinero. La comisién encargada debe realizar las
siguientes funciones: organizar y ejecutar toda actividad relacionada con la promocién,
rendir cuentas de todas las actividades mediante un escrito (al finalizar la actividad),
coordinar constantemente con Direccion Administrativa.

k. Otras funciones inherentes al cargo del tutor o asesor de aula.

ARTICULON°30 Del coordinador de convivencia escolar y disciplina.
Responsable de la disciplina y buena convivencia escolar.

Funciones especificas del Coordinador de Convivencia Escolar y Disciplina.

a. Desarrollar su labor cumpliendo las normas del Reglamento Interno, Proyecto Educativo
Institucional y demas directivas, para el logro de los objetivos institucionales.

b. Planificar, proponer, promover, ejecutar e implementar politicas educativas y normas de
convivencia que permitan el desarrollo personal y comunitario de los y las estudiantes, en
base al uso responsable de la libertad, respeto, integracion, disciplina, asistencia,
puntualidad, cooperacién, colaboraciéon y desarrollo de actitudes positivas, con la
aprobacion de Directivos.

c. Participar en la Elaboracion del Reglamento Interno y documentos correspondientes a su
area.

d. Comportarse de manera ejemplar dentro y fuera del Colegio, promoviendo con su ejemplo
la disciplina y convivencia institucional.

e. Velar por la interiorizacién y el cumplimiento de las normas de convivencia y disciplina
establecidas en el Reglamento Interno.

f. Informar por escrito a Direccion bajo responsabilidad funcional, los casos graves de

indisciplina y otros que afecten la libertad e integridad personal.

Planificar acciones que contribuyan a promover y proteger los derechos de los nifios(as) y

adolescentes.

Recibir a los estudiantes en la hora de ingreso y controla la salida de los diferentes grados.

Realizar las formaciones los dias lunes y viernes y en actividades.

Acompanar o delegar a las auxiliares de grado, acompafiamiento en actividades que se

realicen fuera del colegio.

k. Incentivar al aseo personal y correcta presentacion de los estudiantes; asi como el uso

correcto de materiales, equipamiento o mobiliario por parte de los estudiantes.
Elaborar informes estadisticos sobre asistencia, permisos y comportamiento.
.Realizar el ensayo escolar para el desfile por aniversario y otros.
Coordinar y vigilar con los brigadieres el cumplimiento de funciones.
Brindar en formacién orientaciones sobre valores y especialmente referente a acoso
escolar, mal uso de paginas de Internet y otros que afecten la moral.

f.—n- :—1-: qo'
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p. En caso se identifique el uso de celulares, MP3y otros artefactos
eléctricos que perturben las acciones educativas dentro de las instalaciones del colegio y/o
actividades programadas, debera retener el artefacto e informar a Direccion
Administrativa oportunamente.

q. Deducir los calificativos del comportamiento de los estudiantes, que incluyan sus
desemperios positivos y negativos.

r. Proponer a Direccion, estimulos y sanciones a los estudiantes, de acuerdo al Reglamento
Interno y a las normas de convivencia y disciplina.

s. Velar por buena presentacion de los estudiantes, quienes asistiran correctamente
uniformados de acuerdo al Reglamento.

t. Informar al inicio del afio escolar de forma verbal y por escrito acciones de mejora
referente a uniforme, tardanzas, faltas, comportamiento, uso de agenda y otras sanciones
por incumplimiento.

u. Fomentar habitos de higiene, puntualidad y buenos modales, asi como el fortalecimiento
de valores.

v. Ejercer control y monitoreo del aula por ausencia del Docente, e informar oportunamente
a Direcciéon administrativa.

w. Registrar méritos y deméritos de acuerdo a la actitud del estudiante.

Transitar por todos los ambientes de trabajo para velar por el cumplimiento de las

normas de disciplina.

y. Mediar en la solucion de los conflictos que pudieran suscitarse en el Colegio, a fin de
preservar la sana convivencia institucional bajo la supervision de Direccion
Administrativa, con la atencion oportuna, seguimiento y cierre de caso reportado.

z. Informar oportunamente a los padres de familia o apoderados sobre la conducta y respeto
a las normas de convivencia de sus hijos.

aa. Planificar y coordinar el proceso de apoyo y asesoramiento a los estudiantes que tienen
reportes de incidencias conductuales.

bb. Fomentar en el o la estudiante el respeto hacia la Institucion, sus educadores,
compaiieros y personal administrativo y de servicio que labora en el colegio.

cc. Coordinar con los profesores y delegados de aula, bajo responsabilidad, el cuidado,
presentacion y limpieza de las aulas y de todas las instalaciones del colegio.

dd. Derivar al Departamento de Psicologia a los estudiantes que requieren apoyo y
asesoramiento socio-afectivo y emocional.

ee. Realizar diariamente el control de la asistencia y puntualidad de los estudiantes a través
del diario de comunicacién, carnet escolar.

ff. Seleccionar adecuadamente, preparar y poner en marcha la escolta del colegio en ambos
niveles.

gg. Comunicar inmediatamente la inasistencia o reiteradas tardanzas de los estudiantes a sus
padres.

hh. Promover buenas relaciones en la Comunidad Educativa.

ii. Desempefiar todas las demas funciones inherentes a su cargo y las que le sefiale la
Direccion.

o

ARTICULON° 31  Del auxiliar de aula.
Apoyo a la docente del aula en el proceso de ensefianza - aprendizaje y proteccion integral
del estudiante.

Funciones especificas del Auxiliar de aula.
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REGLAMENTO INTERNO

a.

leur)

C.—u :—l-:—t qQ-

Desarrollar su labor cumpliendo las normas del Reglamento Interno y demas directivas,
para el logro de los objetivos institucionales.

Coordinar con la docente responsables del aula, toda accién a realizar dentro del proceso
educativo.

Colaborar con la ambientacion del aula en forma coordinada con la docente de la misma.
Asistir con puntualidad y correctamente presentada al colegio con el uniforme que indica
Gerencia.

Participar e integrar activamente en las actividades del Colegio.

Atender a los y las estudiantes y velar por su seguridad en todo momento mientras
permanecen en el Colegio, dentro y fuera del aula.

Organizar y dirigir actividades ludicas y juegos para los y las estudiantes durante los
recreos.

Acompaiiar a los y las estudiantes durante el proceso de ensefianza- aprendizaje.
Colaborar con la disciplina dentro y fuera del aula.

Velar por la integridad fisica, moral y espiritual de los y las estudiantes, brindando un
trato amable y cordial.

k. Colaborar en la elaboracién del material educativo y en el orden del aula.

.
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Colaborar para mantener el orden, disciplina e higiene en el aula y en los demas
ambientes, asi como brindar este apoyo en monitoreo en las clases de talleres artisticos,
educacion fisica y computacion.

.No usar teléfono movil en horas de trabajo.

Respetar a los y las estudiantes desterrando todo tipo de agresion fisica, psicologica y/o
moral.

Mantener una conducta intachable que prestigie su servicio educativo dentro y fuera del
colegio.

Revisar y registrar del estudiante: asistencia, comunicados y otros.

Realizar el control diario de asistencia de los y las estudiantes.

Reportar a la docente responsable del aula cualquier
acontecimiento o incidente ocurrido en el aula o fuera de ella.

s. Promover buenas relaciones en la Comunidad Educativa.
t. Desempefiar todas las demas funciones inherentes a su cargo y las que le sefiale la

superioridad.

ORGANOS DE PARTICIPACION

ARTICULO N° 32 El Comité de Seguridad y Salud en el trabajo

1

Que de acuerdo a la LEY N° 29783 y su Reglamento de la Ley N2 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo DECRETO SUPREMO N¢ 005-2012-TR.

De conformidad con el Articulo 3 de la Resolucion Ministerial N° 260- 2016-TR, publicada
el 27 octubre 2016, se dispone que los empleadores declaran en el Registro de
Informacion Laboral (T- REGISTRO) de la Planilla Electronica la existencia del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo o del Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conforme a lo previsto en la presente Ley.

Los empleadores con veinte o mas trabajadores a su cargo constituyen un comité de
seguridad y salud en el trabajo, el cual esta conformado en forma paritaria por igual
numero de representantes de la parte empleadora y de la parte trabajadora.

Responsabilidades del empleador dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
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Trabajo, para mejorar el conocimiento sobre la seguridad y salud en el trabajo, el empleador
debe:

a. Entregar a cada trabajador copia del reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo.

b. Realizar no menos de cuatro capacitaciones al afio en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

c. CONCORDANCIAS: D.S. N° 005-2012-TR, Art. 66 (Reglamento)

d. Adjuntar al contrato de trabajo la descripcion de las recomendaciones de seguridad y
salud en el trabajo.

e. CONCORDANCIAS: D.S. N 005-2012-TR, Art. 30 (Reglamento)

f. Brindar facilidades econémicas y licencias con goce de haber para la participacion de los
trabajadores en cursos de formacion en la materia.

g. CONCORDANCIAS: D.S. N2 005-2012-TR, Art. 31 (Reglamento)

h. Elaborar un mapa de riesgos con la participacion de la organizacion sindical,
representantes de los trabajadores, delegados y el comité de seguridad y salud en el
trabajo, el cual debe exhibirse en un lugar visible.

ARTICULO N° 33 La Comisiéon De Gestion De Calidad, Innovacién y Aprendizajes -
CONEI

Colabora con la promocion y ejercicio de una gestion eficaz, transparente, ética y
democratica que promueve el respeto a los principios de equidad, inclusién e
interculturalidad. Para dar coherencia al proceso pedagogico se conforma en el mes de
marzo en cuyo caso lo preside Direccion de Calidad educativa, y lo integran Direccion
General, Director Administrativo, Coordinacién, Psicologia y tres docentes de mayor
antigiiedad e idoneidad.

Tiene por funciones:

1. Articular la participacion de la comunidad educativa en la elaboracion, actualizacion,
implementacion y evaluacion de los instrumentos de gestion del colegio.

2. Generar espacios de promocion de la lectura e intercambio cultural en el colegio.

3. Propiciar la generacion de comunidades de aprendizaje para enriquecer las practicas
pedagogicas y de gestion, y favorecer los aprendizajes de los estudiantes teniendo en
cuenta sus necesidades y caracteristicas.

4. Promover la participacién de los estudiantes en los concursos escolares en los que
participa el colegio, evaluar los resultados obtenidos y recomendar las medidas correctiva
a que hubiere lugar.

5. Supervisar los programas de recuperacion pedagdgica programada en la instituciéon
educativa, considerando la atencion de la diversidad.

6. Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacion y evaluacion de ubicacion de los
estudiantes que lo necesiten.

7. Participar en el trabajo del centro educativo, emitiendo opinion sobre todos los asuntos
que le sean consultados y promoviendo la practica de la autoevaluacién de la gestion.

8. Contribuir a la democratizacion de la gestion educativa, proponiendo mecanismos y
experimentando modelos de participacion efectiva de todos los actores educativos y de la
sociedad civil.

9. Participar en el proceso de planificacion, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional. (P.E.I.)

10.Vigilar la permanencia de las nifias, nifios y adolescentes, que forman parte del centro
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escolar.

11.Impulsar la apertura del centro educativo estableciendo vinculos con las organizaciones de
la localidad potenciando la utilizacion de los recursos existentes.

12.Contribuir al buen clima institucional participando en la elaboracion de las normas de
convivencia (Reglamento Interno) y velando por su cumplimiento.

ARTICULO N° 34 La Comision de Gestién de Ciudadania Ambiental y Gestién de
Riesgos

Son sus funciones referidas a las acciones de la Gestion del Enfoque Ambiental:

1. Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la implementacién de acciones
educativas orientadas a una mejora del entorno educativo (ambientes saludables y
sostenibles) y al desarrollo de competencias, capacidades, valores, actitudes y practicas
ambientales (relacionadas a cambio climatico, ecoeficiencia, salud y gestion del riesgo) a
través de los Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI), con la participacion de
los miembros de la comunidad educativa.

2. Garantizar la incorporacion del enfoque ambiental y de la gestion del riesgo de desastres,
en el Proyecto Educativo Institucional, el Proyecto Curricular Institucional, en el Plan
Anual de Trabajo y el Reglamento Interno.

3. Desarrollar acciones de capacitacion en Enfoque Ambiental, con el apoyo de las
instituciones especializadas

4. Organizar y promover la participacion de los estudiantes, docentes y padres de familia en
las acciones de educacion ambiental

5. Acompanar, monitorear y evaluar las acciones propuestas en el plan de actividades de las
Brigadas de: cambio climatico, ecoeficiencia, salud y gestion del riesgo de desastres.

6. Evaluar y determinar los logros ambientales alcanzados por la institucion educativa en el
marco de la aplicacion del enfoque ambiental.

B. Son sus referidas a las acciones de Gestion de Riesgo de Desastres:

1. Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones de Gestion del Riesgo de
Desastres que son de responsabilidad de la institucién educativa.

2. Elaborar el Plan de Contingencia con el asesoramiento y apoyo con el Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) correspondiente.

3. Organizar y promover la participaciéon de los estudiantes, docentes y padres de familia en
la Gestién del Riesgo de Desastres.

4. Desarrollar acciones de capacitacion en Gestion del Riesgo de Desastres con el apoyo de
las Oficinas de Defensa Civil e instituciones especializadas.

5. Organizar, ejecutar y evaluar la realizacion de los simulacros, con asesoramiento de la
Ugel 04 y el apoyo de los Comités de Defensa Civil, de acuerdo al cronograma aprobado
por el Ministerio de Educacion.

ARTICULO N° 35 La Comisién de Gestion de Convivencia, Tutoria e Inclusion

Educativa

Tiene por funciones:

1. Planificar, elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién
Educativa y Convivencia Escolar, en funcién al diagnostico de necesidades de orientacion
de los estudiantes, el Proyecto Educativo Local y Regional.

2. Promover que la Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar y sus actividades se
incorporen en los instrumentos de gestion de la institucion educativa: Proyecto Educativo
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Institucional (PEI), Proyecto Curricular (PCI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento
Interno (RI).

3. Velar que el coordinador de tutoria, el responsable de convivencia y los tutores respondan
al perfil necesario para la atencion integral de las y los estudiantes.

4. Promover que los docentes tutores, en funcion de las necesidades e intereses de los
estudiantes, dispongan de las horas adicionales para la orientacion y el acompafiamiento
respectivo, en el marco de lo dispuesto en las normas del afio escolar.

5. Promover el cumplimiento de las horas efectivas y consecutivas de tutoria grupal, en un
horario que favorezca su ejecucion.

6. Asegurar el desarrollo de la tutoria individual y grupal en espacios seguros y segun las
necesidades de orientacion.

7. Desarrollar actividades de orientacion a las familias a nivel de institucion educativa y a
nivel de aula.

8. Coadyuvar en el desarrollo de acciones de prevencién y la atencion oportuna de los casos
de violencia escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos, considerando las
orientaciones y protocolos de atencién y seguimiento propuestos por el Sector.

9. Coordinar con el Consejo Directivo el desarrollo de actividades formativas, preventivas y
promocionales relacionadas con la tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar,
para todos los integrantes de la comunidad educativa.

10.Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje de TOE para
planificar y evaluar las acciones con los tutores en materia de tutoria, orientacion y
convivencia escolar.

11.Sostener reuniones en cada bimestre con los tutores para evaluar y planificar las acciones
de TOE y los planes tutoriales de aula, con la participacion de los supervisores de
disciplina.

12.Promover y organizar la capacitacion de los integrantes del Comité de Tutoria y
Orientacion Educativa y personal de la institucion educativa en general, en temas
relacionados a la tutoria y a la convivencia escolar. Para ello, podra recurrirse a la UGEL
04 o a instituciones dela sociedad civil especializadas en el tema.

13.Promover, convocar y articular acciones con instituciones aliadas, tomando en cuenta que
su labor debe adecuarse a la normatividad vigente.

14 Articular las acciones de orientacion con los auxiliares.

15.Elaborar, actualizar y validar las normas de convivencia de la institucién educativa.

16.Asegurar la difusion del boletin informativo que contenga los principios y demas normas
de convivencia entre todos los integrantes de la comunidad educativa.

17.Asegurar que la institucién educativa esté afiliada al SISEVE, la actualizacién periédica de
los datos del responsable y el registro de los casos de violencia.

18.Garantizar que el ejercicio de la disciplina con base en un enfoque de derechos, sin ningun
tipo de castigo fisico ni humillante

19.Fomentar el establecimiento de alianzas y relaciones de cooperacion con instituciones
publicas y privadas, con el fin de consolidar una red de apoyo en la promocién de la
convivencia escolar, asi como en las acciones que tengan que ver con la prevencion y la
atencion de la violencia escolar y otras problematicas psicosociales.

ARTICULO N° 36 Los Comités de aula de primaria y secundaria

1. Son un érgano de apoyo integrado por todos los padres de familia y/o apoderados de los y
las estudiantes matriculados en el correspondiente grado, pertenecientes a una misma
seccion.
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2. Eleccion del comité de aula se realizara en la primera reunion del mes de marzo
convocado por Direccion. Debe contar con la mayoria de padres de familia, salvo casos
excepcionales de convocatoria y asistencia puede darse por mayoria de asistentes
(incluye a otras convocatorias de reunion para toma de acuerdos). Los candidatos
propuestos deben estar presentes en la reunion de eleccién.

Integrantes: Presidente(a)
Secretario(a)
Tesorero(a)

01 vocal (opcional)

No integran la Directiva:

- Los que integraron la Directiva de afios anteriores, en calidad de Presidente(a) y en el
caso de Tesorero(a) que no haya presentado informes de balance econémico mensual y
anual; con la finalidad de brindar participacién a todos los padres de familia.

- Personal del Colegio.

- Los Padres de familia/apoderados de comportamiento no alturado.

- Los padres de familia, miembros de Comité de aula de otros grados y/o nivel educativo.

Cumplen las siguientes funciones:

a. Elaborar con el asesor el plan de trabajo de grado para su aprobacién por el Director
General y su respectiva ejecucion.

b. Informar a Direccion Administrativa del movimiento econémico, ingresos y egresos a
diciembre, en primaria al Director Administrativo y en secundaria al Coordinador de
Convivencia.

c. Trabajar coordinadamente con el docente asesor(a).

d. Propiciar la armonia e integracion entre padres del aula y otros grados del colegio.

e. Cooperar, en coordinaciéon con el docente asesor(a) con las actividades academicas,
culturales, religiosas y sociales a través de apoyos diversos.

f. No intervenir en los asuntos pedagdgicos y administrativos del Colegio, abstenerse de
realizar actividades no autorizadas por direccion.

g. Mantener en reuniones y actividades que participa un comportamiento digno y alturado
por parte de todos los miembros a fin de mantener un buen clima de relaciones
interpersonales.

h. Los presidentes de los comités del aula de primaria y secundaria, tienen la representacion
de todos los padres de familia del grado respectivo y estan autorizados a firmar
documentos o convenios educativos institucionales o colaborar en charlas de orientacién
a padres e hijos, etc. siempre y cuando sea en beneficio de las acciones educativas, previa
autorizacion de Directivos.

i. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos tomados en reuniones.

j. Presentar mensual/anual el balance econémico con la documentacién respectiva firmado
por tesorero(a) y asesor(a) ante Direccion Administrativa.

k. Otros que sean absueltos por el Gerente y Directivos

Normatividad de los Comités de Aula

a. Toda reunién convocada por la Junta Directiva, se cefiirda al calendario y horario
establecidos por el colegio.
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b. Los padres de familia que no asistan a dichas reuniones dejan por entendido la aceptacién
de los acuerdos asumidos por los padres de familia asistentes.

c. El Plan de trabajo debe ajustarse a las actividades programadas por el colegio.

d. El comité de aula que demuestre discrepancias por asuntos de viaje de excursién (42
secundaria), y fiesta de promocion (6° de primaria y 5° de secundaria) el colegio queda
facultado parar dar por concluido toda gestion o solicitud en tramite sin derecho a
reclamo.

e. Los comunicados del Comité de aula deben tener el visto bueno de Direccion previa
coordinacién con el asesor(a) de aula para su difusion sin el uso del logo institucional.

f. Seran reconocidos por el Director mediante Resolucion Directoral.

g. El colegio designara a un representante de acuerdo a secciones de 6° de primaria y 4° - 5°
de secundaria en calidad de asesor.

h. El docente asesor(a) del aula comunica a Direccién del colegio los resultados de la
eleccion y/o acuerdos a través de uso de formato de Acta firmada por los padres de familia
asistentes.

i. Son miembros del comité de aula los padres de familia o apoderados que figuran en la
ficha de matricula.

j. Laduracion del cargo de los miembros del Comité de aula es de un afio académico.

k. La renuncia a cualquiera de los cargos debera ser expresada por escrito ante Direccion.
Una vez conocida la renuncia se debe designar nuevo miembro con convocatoria de
reunion.

ARTICULO N° 37 Municipio escolar
Son funciones del Municipio Escolar, del Alcalde(sa) y Regidores:

a. Organizary participar en actividades internas y externas en beneficio del Colegio.

b. Registrar correctamente las actividades en el plan de trabajo del afio lectivo, el cual debe
contar con la autorizacién de Direccion.

c. Presentar su plan de Trabajo a los Directivos, previo visto bueno del docente asesor.

d. Reunirse para planificar sus actividades, previa autorizacion de Direccién.

e. Promulgar ordenanzas del municipio escolar relacionado al bienestar de los estudiantes,
con su colaboracion y participacion.

f. Liderar y coordinar con la poblacién estudiantil el homenaje a los Maestros, el aniversario
Institucional, otros eventos designados por Direccién.

g. Promover actividades de proyeccion social tanto solidarias, como culturales.

h. Representar al Colegio ante la Municipalidad Provincial de Trujillo y otros municipios
escolares.

i. Cumplir otras funciones por encargo del asesor designado y Directivos.

ARTICULO N° 38 Asociacién de ex alumnos

La Institucion Educativa favorece la organizacién y funcionamiento de una comunidad
representativa de sus ex estudiantes y les reconoce una importante responsabilidad como
colaboradores del colegio. Existira una comisién asesora del colegio dirigida a
institucionalizar la colaboracion de los ex estudiantes. La Comunidad de Ex estudiantes,
tendra un estatuto aprobado por la Direccion del colegio.

La Comunidad de ex estudiantes se rige por las normas del Decreto Supremo N2
009-2006-ED, Reglamento de los Centros Educativos Privados.
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Son fines de la Asociacion de Ex estudiantes:

a. Vincular mejor a los ex estudiantes con el colegio Briining, donde recibieron su formacion
intelectual, moral y fisica.

b. Propiciar entre los ex estudiantes de todas las promociones la cooperacion mas amplia,
ayudandose mutuamente dentro de las esferas de su actividad.

c. Sostener vinculacion constante con los profesores del colegio, prestandoles la ayuda
necesaria para estimular la formacién de los estudiantes en cualquier campo de accion
aprobado por las autoridades del colegio.

d. Promover actividades culturales, sociales, artisticas y deportivas entre los estudiantes y
exalumnos.

e. Contribuir a la organizacion de las promociones para estrechar los vinculos entre ellas y
la Asociacion de Exestudiantes.

f. Colaborar y participar en las actividades internas y externas de la Institucién, brindando
el apoyo adecuado.

g. No intervenir en los asuntos pedagégicos y administrativos del Colegio, abstenerse de
realizar actividades no autorizadas por Direccion.

h. Demostrar buena conducta, respeto y amabilidad a Directivos, docentes, padres de familia,
asi como buen trato entre la comunidad Bruning.

TITULO III DE LA GESTION PEDAGOGICA

CAPITULOV
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

ARTICULO N° 39 Planificacién y desarrollo del trabajo educativo

1. El afio académico empieza con la apertura del afio en marzo (primeros dias utiles) y
termina al culminar la tercera semana del mes de diciembre.

2. El afio académico se organiza en cuatro bimestres y treinta y ocho semanas, cuya
periodicidad la establece el director anualmente. Se considerara un periodo vacacional al
término de cada bimestre, de siete dias, para los estudiantes. La calendarizacion del afio
escolar es aprobada por el director mediante Resolucion.

3. Al término de cada bimestre se lleva a cabo una reuniéon de reajuste de programacion
curricular bimestral; esta sera en cada nivel, previamente cada docente hace una
evaluacion curricular a través de un formato que para el efecto es revisada por
Coordinacion Académica.

4. El trabajo de planificacion educativa se realiza conforme a lo establecido en la Propuesta
de Gestion Institucional del Proyecto Educativo.

5. Antes del inicio de las clases, el director y el personal directivo, docente, administrativo y
de apoyo cumpliran las siguientes acciones:

Elaboracion o revision de documentacion:

A. Evaluacion y reajuste del Proyecto Educativo Institucional.

B. Evaluacion y reajuste del Proyecto Curricular Institucional.
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Evaluacion y actualizacion del Reglamento Interno.
Analisis de los resultados de la gestion educativa del afio anterior.
Formulacion del Plan de Monitoreo y Acompafiamiento Pedagogico.
Formulacion del Plan Anual de Trabajo.
Programacion curricular anual y de corta duracion
Evaluacion de recuperacion y subsanacién.
Elaboracion de los cuadros de distribucion de horas de clase.
Formulacion de los horarios de clase/aula.
Formulacion del calendario civico-escolar.
Acondicionamiento de la infraestructura, equipos y mobiliario.
. Actualizacion y capacitacion pedagdgica docente.
Reuniones técnico-pedagdgicas.
Matricula, ratificacion y traslados.
Ubicacion de estudiantes por secciones.
Organizacion y participacion de los estudiantes.

CUHOoZZNRT N ONOEEY O

ARTICULO N2 40 Los periodos de vacaciones de los estudiantes

Seran al culminar un bimestre. Es decir, tienen 03 semanas de vacaciones durante el ano
escolar de acuerdo a calendarizacién del afio escolar programada. Salvo afectaciones
politicas, educativas, ambientales, sanitarias, etc.

ARTICULO N 41 Documentos oficiales

Son documentos oficiales para el colegio BRUNING:
La Constitucion Politica del Peru.
La Ley General de Educaciéon N2 28044 y sus Reglamentos referidos a educacion.

Ley y Reglamento de colegios particulares.

El Proyecto Educativo Institucional.

El Proyecto Curricular de la Institucion Educativa.

El Plan Anual de Trabajo.

El Reglamento Interno del Colegio.

La Visién de la organizacion.

Los valores que la institucion promueve.

Los Informes Anuales.
Los documentos de Monitoreo y Acompafamiento Pedagogico.
El Registro de Asistencia del Personal.
Libro de incidencias (Ley N2 29719 - Convivencia sin Violencia en las Instituciones
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Educativas).

Libro de Reclamaciones.

Las Fichas y Nominas de Matricula.

Las Actas de Evaluacion

Registro y reporte de asistencia de los estudiantes.

QD OB

ARTICULO N° 42 Plan de estudio

1. Se utilizan los Planes de Estudios aprobados para la educacion Basica Regular, segun
R.M. No 159-2017-MINEDU, que modifica el Curriculo Nacional de la Educacion Basica,
aprobado por R.M. No 281-2016-MINEDU vy los Programas Curriculares de Educacién
Inicial, Educacion Primaria y Educacion Secundaria, aprobados por R.M. N°
649-2016-MINEDU, adecuados al plan de estudios interno del Colegio “BRUNING”.

2. El area de educacion por el arte, se divide en especialidades, ubicandose al estudiante de
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acuerdo a sus habilidades artisticas por eleccion del padre de familia al inicio de cada
semestre de forma virtual en el periodo establecido informado a través de comunicado
escrito y virtual, todo cambio se realizara solo durante la segunda semana de inicio del
semestre segun el nivel y segin disponibilidad de vacantes.

ARTICULO N° 43 El Plan Anual de Trabajo

1. El Plan Anual de Trabajo (PAT), constituye un documento técnico que permite considerar
todas las actividades y estrategias a seguir para optimizar los servicios que brinda el
Colegio.

2. La evaluacion del PAT esta a cargo del Director, Subdirector y Coordinadores y se realiza
en forma semestral

3. EI PAT comprende actividades o proyectos relacionados con:
A. Programacion curricular.
B. Implementacion de los compromisos de gestion.
B. Actualizacion docente y capacitacion del personal administrativo.
C. Normas de Convivencia y Disciplina Escolar.
D. Calendario civico escolar.

E. Participacion de los padres de familia.

F. Organizacion del estudiantado.

G. Juegos deportivos y de recreacion.

H. Jornadas de defensa civil, accion civica y solidaridad.
I. Monitoreo y acompafiamiento pedagégico.

J. Otros.

ARTICULO N2 44 El Equipo de Monitoreo y Acompafiamiento Pedagogico

Lo integran los Directivos, Coordinacion Académica y tienen como funciones:

Elaborar el Plan de Monitoreo y Acompanamiento Pedagogico.

Supervisar el desarrollo de las acciones técnico pedagogico a cada uno de los docentes.

Asegurar que el servicio responda a la calidad y eficiencia a todas las exigencias.

Apoyar y estimular el trabajo pedagégico del docente y ética profesional.

Analizar y Evaluar con los docentes el proceso de ensefianza - aprendizaje.

Fomentar la experimentacion e innovaciones educativas.

El Plan de Monitoreo y Acompafiamiento se ejecuta teniendo en cuenta las siguientes

etapas:

1. Planeamiento: implica el estudio y andlisis de la problematica, el fijar objetivos y
metas, la coordinacion con el personal directivo, docente y administrativo.

2. Ejecuciodn: es el desarrollo de las actividades propias, conforme al método, las técnicas e
instrumentos previamente establecidos.

3. Informacion: se comunica por escrito al director los resultados del monitoreo y
acompanamiento efectuado. El informe contiene los aspectos apreciados, las
dificultades identificadas y las causas que las originan, las alternativas de solucién y
los logros obtenidos.

4. Seguimiento: consiste en verificar si se cumplen las sugerencias.

5. Las técnicas que se utilizan en la supervision y control son:

Técnicas directas que suministran datos de estudio recogidos en tareas o funciones que
se estan realizando; tales como la observacion, la entrevista, la visita, las reuniones.

Técnicas indirectas que suministran datos para estudio que no son recogidos
directamente, sino por medios indirectos de informacion, tales como el estudio del

o AaD o

40



curriculum vitae del docente, de los programas curriculares, de las posibilidades de
integracion de la ensefianza y de los horarios y uso de material didactico; el
conocimiento de los estudiantes y la observacién de las relaciones interpersonales.
h. El Equipo de Monitoreo y Acompafiamiento esta integrado por el Directora General,
Directora de Calidad Educativa y Coordinadora Académica.
i. Las visitas se llevan a cabo entre abril y noviembre, conforme al rol institucional el cual es
permanente e inopinada.
j. Coordinacién académica eleva a Direccion informe sobre los resultados de la accion, al
término de cada bimestre. El informe final lo realiza el director y forma parte de su
Informe de la Gestién Educativa.

ARTICULO N2 45 Reuniones técnico pedagdgicas

1. Se orientan a evaluar permanentemente el trabajo educativo, analizando su desarrollo y
resultados a fin de tomar acuerdos para superar las deficiencias encontradas y reforzar
los logros obtenidos. Son convocadas y presididas por el Director.

2. Las reuniones de caracter general tienen la siguiente estrategia:

A. Se llevan a cabo al término de cada bimestre, en fecha que determina el director en
coordinacion con coordinacion. En cada reunion se expone sobre:

a. Elavance curricular.
b. El rendimiento académico y comportamiento.
c. Los principales problemas, sus causas y alternativas de solucion.

B. Después de cada exposicion se inicia un trabajo grupal y luego una plenaria para tomar
acuerdos sobre las medidas mas adecuadas para corregir las deficiencias detectadas.

3. Las reuniones de caracter especifico las convoca direccion cuando el caso lo requiera.

CAPITULO VI: DEL REGIMEN ACADEMICO

ARTICULO N¢ 46 Curriculo

1. El Proyecto Curricular del Colegio contiene las caracteristicas, necesidades, demandas y
potencialidades especificas de los estudiantes en el marco del PEI y los lineamientos de
politica educativa.

2. La estructura curricular se estructura en torno a los dos niveles y en las distintas areas

que plantea el perfil del estudiante del colegio; por lo tanto, comprende experiencias

cognitivas, desarrollo de capacidades, habilidades, destrezas y viceversa, teniendo en

cuenta las rutas de aprendizaje.

El curriculo es diversificable, abierto y flexible.

4. La apreciacion y cultivo de valores éticos, morales, democraticos y religiosos se dan en
todas las actividades de la instituciéon educativa.

w

ARTICULO N2 47 Programacién Curricular

1. Elaborado por el docente de area o subarea del nivel educativo correspondiente.

2. Las matrices de diversificacién curricular, programacién anual, unidades didacticas y
sesiones de aprendizaje seran elaboradas en conjunto por los profesores del area en el
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nivel de educacion secundaria y en primaria por los profesores responsables.

3. La presentacion de las matrices de diversificacién curricular, programacion anual,
unidades didacticas y sesiones de aprendizaje se hara de acuerdo al cronograma que
establezca Coordinacién Académica y Direccion General.

ARTICULO N2 48 Textos escolares

El colegio Briining selecciona textos base con exigencia cientifica bien estructurados acorde
al Proyecto Educativo Institucional. No se admiten textos de tendencia politico partidaristas
o de ideologias distintas a lo prescrito en la Constitucion Politica del Pert.

La relacion de textos y utiles escolares es aprobada por Direccidn, siguiendo el procedimiento
previsto por el Ministerio de educacién — OBNATE.

ARTICULO N2 49 Tareas Escolares/Actividades evaluativas

1. Las actividades/tareas escolares son complemento del proceso de aprendizaje; las cuales
son DOSIFICADAS por lo que estas no seran programadas todas las semanas.

2. Se ha establecido alternancia entre los cursos que asignaran tareas, respetando los
espacios y responsabilidades de los estudiantes para el tiempo compartido, la recreacion
y el didlogo en la familia.

3. La resolucion de tareas/actividades son planteadas para resolucion autéonoma por parte
de los estudiantes.

4, Las areas que cuentan con texto escolar realizaran uso de los ejercicios o actividades
propuestas en dicho material, como de clase o para actividad de tarea.

5. En periodo de evaluaciones bimestrales y semana de retroalimentacion no se planifica
tareas u otras actividades.

ARTICULO Ne 50 Visitas de estudio

1. Estan contenidas en un calendario anual, tienen en cuenta las competencias establecidas
en cada nivel, grado y area y deben coincidir con el mismo dia del horario escolar para
evitar la pérdida de horas de clase.

2. Deberan estar planificadas en la programacion curricular del docente y se realizaran
conforme a un Plan de Actividad.

3. Seran aprobadas por el director, mediante resolucion, previo informe favorable
Coordinacion Académica

4. El expediente de autorizacién constara de los documentos siguientes:

A. Solicitud de autorizacion.

B. Plan de Actividad.

C. Profesor(es) responsables(es).

D. Relacion de estudiantes, docentes que participan y padres que acompafan, de ser el
caso.

E. Autorizacién firmada por los padres o apoderados.

5. Una vez obtenida la autorizacion, el docente o docentes a cargo, seran los responsables de
contratar una empresa de servicios de transporte adecuada y que esté al dia con sus
documentos, como:

A. SOAT.
B. Certificado de Revision Técnica.
C. Nombre del chofer, licencia de conducir, autorizacion de circulacion.
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ARTICULO N2 51 Formacion general de estudiantes
1. Se realiza los dias lunes de cada semana, por espacio de 10 minutos y consta de;
A. Oracién de la mafana.
B. Entonacion del Himno Nacional.
C. Entonacion del Himno al Colegio.
D. Orientacion e informacion para el trabajo educativo de la semana.
E. Actividad de aprendizaje significativo corto de acuerdo a calendario civico escolar.
2. Los estudiantes deben formar con rapidez, mantener el orden en su emplazamiento,
obedecer y ejecutar las voces de mando, participar y demostrar absoluto respeto en el
saludo a Dios, la patria y el colegio; escuchar y asumir una actitud de compromiso con las
recomendaciones que se imparta.
Esta prohibido usar celulares, leer cuadernos o textos, conversar, reir, jugar, etc.
4. Los estudiantes que llegaron tarde al colegio permaneceran en el patio parte posterior,
donde participaran de las actividades que se desarrollan en el patio de formacion.
5. El desplazamiento de retorno al aula se hace con orden y prontitud de acuerdo a
distribucion de accesos para cada piso por grados.

w

ARTICULO N¢ 52 Trabajo con estudiantes

1. El trabajo con estudiantes en aula comprende tres bloques de sesiones de aprendizaje, con
un periodo intermedio de descanso de 15 minutos, en cada uno de los niveles.

2. El control diario de la asistencia de los estudiantes esta a cargo del auxiliar/Coordinador

de disciplina y convivencia escolar.

En cada clase el control de la asistencia corresponde al docente de area/subarea.

4. Ningan docente dejarda de atender a los estudiantes para efectuar acciones de
coordinacién, asesoramiento, atencién a padres o similares; estas acciones se realizaran
en el tiempo especificamente establecido para ellas.

6. Por ningin motivo se impide el ingreso del estudiante al colegio o al aula por llegar tarde.
La Coordinacion de Disciplina atiende el caso, autoriza el ingreso y hace el seguimiento
para que no se repita el hecho.

7. Se evalua permanentemente y con objetividad el aprendizaje de los estudiantes.

8. Se usa el laboratorio para las clases practicas de Ciencia y Tecnologia, promoviendo el uso
de mandil y gestionando con Coordinacion académica el horario correspondiente.

w

ARTICULO N2 53 Actividades extracurriculares

1. La organizacion comprende el control de la asistencia de los estudiantes y la buena
presentacion de la actividad.

2. El docente responsable de club u organizacién estudiantil elabora su Plan de Trabajo y lo

presenta a Direccion.

Las actividades extracurriculares se llevan a cabo fuera del horario de clases.

4. Se promueve la practica de actividades culturales, académicas formativas y de recreacion
para complementar la cultura de general de la comunidad educativa del colegio.

5. Los logros de los estudiantes en los certamenes o eventos académicos se brindara un
estimulo o bonificacion académica. En formacion general se hara conocer los logros,
entregando a los estudiantes el reconocimiento verbal y fisico (diploma o medalla).

w

ARTICULON254 Clausura del afio escolar
1. Se realizara en la fecha que indica la calendarizacién del afio escolar y después de la
recepcion conforme por el Director de toda la documentacion pedagogica y administrativa
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de fin de afio, tal como informes, actas, registros, libretas, inventarios, etc.
2. La ceremonia de clausura del afio escolar comprende las siguientes actividades:
A. Emplazamiento de los estudiantes, padres e invitados.
B. Paraliturgia.
C. Entonacion del Himno Nacional.
D. Entonacién del Himno al Colegio.
E. Informe de la Gestion Educativa por el Director.
FE. Premiacion a los educandos que han obtenido los Premios de Excelencia.
G. La entrega de diploma a estudiantes con reconocimiento académico cada seccion.
H. Clausura del Afo Escolar por el Director.
I. Reunién con padres de familia, en cada aula, para:
a. Entrega de informativo de logros de aprendizaje.
b. Recibir sugerencias de los padres de familia para el siguiente afio.

CAPITULO VII: DE LA EVALUACION

ARTICULO N¢ 55 Generalidades RVM 334-2021-MINEDU-EVALUACION COVID

La evaluacion del educando se concibe como un proceso formativo y progresivo, dinamico e
insoluble de la ensefianza - aprendizaje. Esta tiene en cuenta las areas del desarrollo del
programa curricular, los objetivos y actividades, sugeridas para el cumplimiento de la misma;
asi como las condiciones del aprendizaje. La evaluacion debe asegurar objetividad, validez y
confiabilidad, a fin de conocer los logros y dificultades en el aprendizaje y desarrollo de los
educandos para recurrir a estrategias metodolégicas adecuadas.

ARTICULO N2 56 Sistema de evaluacién

1. Elsistema de evaluacion del colegio considera las caracteristicas de cada nivel educativo:
Primaria y Secundaria.

2. Esintegral, permanente y flexible:

a. Integral, porque abarca todas las competencias, capacidades, desempefios y estandares
de aprendizaje.

b. Permanente, por su cardcter formativo y progresivo. La evaluacién es en si un
instrumento de verificacion del proceso de Ensefianza- Aprendizaje.

c. Flexible, porque se aplica adecuandola a las caracteristicas, necesidades e intereses de
los educandos.

3. El colegio considera los siguientes tipos o etapas de evaluacion:

a. De entrada, o diagnostica.

b. De Proceso, que en si es la evaluacién permanente, formativa y orientadora; y que, el
docente la considera como medio para verificar los logros inmediatos y ofrecer el
reforzamiento pertinente y oportuno.

c. Evaluacion multidisciplinaria que permite tener una referencia cognitiva de manera
general de los diferentes grados y niveles.

d. Evaluacion semanal.

e. Evaluacion de verificacion de unidad de aprendizaje.

4. En el periodo de planificacion inicial el colegio establece el disefio de evaluacidn,
especifica criterios de evaluacion, procedimientos, instrumentos y periodos evaluativos,
adecuandolos a las caracteristicas especificadas anteriormente.
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5. Los criterios del logro de aprendizaje, permiten la verificacién de estos y el desarrollo de
las competencias.

6. Se determinan como procedimientos e instrumentos de evaluacion:

a. Observacion directa, a través instrumentos significativos, fichas de observacion, listas
de cotejo y registro anecdoticos.
b. Auto-evaluacion, a través de fichas, diarios y listas de cotejo.

c. Evaluaciones orales, con guiones de entrevistas y cuestionarios estructurados.
d. Evaluacionesy/o actividades escritas, que son:
« Trabajos de investigacion.
« Verbales: de composicién, redaccion, argumentacion.
« Actividades practicas.
« Informe de trabajo de laboratorio y analisis bibliograficos.
e. Pruebas de aplicacion.
f. Trabajos en equipo dentro del aula.

7. La Direccion del colegio, de conformidad a la normatividad vigente, esta autorizada a
decretar:
a. Convalidacion, revalidacién o subsanacion de estudios realizados en el extranjero,
siempre que quienes lo soliciten estudien en el colegio.
b. Adelanto o postergacion de evaluaciones bimestrales en los casos de cambio de
domicilio, enfermedades con periodos prolongados o por viajes en delegaciones oficiales
o personales acreditadas con documentacion que sustenten. Se hace a solicitud del padre
o apoderado; previa autorizacion del Director mediante Resolucién Directoral de
acuerdo a dispositivo emitido por el Ministerio de Educacién.

ARTICULO N¢ 57 Resultados anuales

1. En primaria y 1° a 4° de secundaria: al término de cada bimestre el estudiante obtiene
un resultado de progreso por Area curricular mediante evaluacién literal. Para el
promedio anual se considerara el resultado del ultimo bimestre.

2. En 5° de secundaria: el nivel de logro de aprendizaje resulta de promediar los resultados
de las competencias del area mediante evaluacion numérica, se considerara para el
calificativo final el promedio de los cuatro bimestres.

Las especificaciones se realizaran oportunamente a los estudiantes y padres de familia de
manera escrita, considerando la normativa vigente.

ARTICULO N¢ 58 Evaluaci6n actitudinal
Las evaluaciones actitudinales se haran teniendo en cuenta, entre otros criterios:
- Responsabilidad
- Honradez, Sinceridad
- Ayuda mutua
- Respeto a sus compafieros, profesores y demas miembros del Colegio.
El resultado sera consignado en el Informativo de logros de aprendizaje.

ARTICULO N2 59 Disposiciones ante inasistencia a evaluaciones
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Ante inasistencias a pruebas semanales, evaluaciones bimestrales u otras formas de
evaluacion:

a. Ante una inasistencia por enfermedad que pudiera prolongarse por mas de tres dias, el
estudiante deber3, a través de su padre o apoderado:

¢ Informar personal y oportunamente a los Directivos.

v Presentar certificado médico o receta médica cuando la situacion lo amerite o boleta de
viaje y entregar al momento de la justificacion.

b. El estudiante que falte a las evaluaciones bimestrales y justifique su inasistencia en
Direccién, por motivos de enfermedad u otro, rendird dicha evaluacion, previa
autorizacion de Direccion.

c. Si el estudiante no ha rendido prueba semanal debera solicitar su justificacion ante
Coordinaciéon Académica (solo se justifica una prueba semanal por bimestre. Por
enfermedad o viaje).

d. La justificacion de inasistencia a evaluaciones programadas debe hacerla el padre o
apoderado antes o durante el dia en que estas se efectiian, ratificindola por escrito ante
Coordinacion académica.

e. El estudiante que por motivos de inasistencia justificada no pudiera dar cumplimiento a
actividades evaluativas previamente asignados debera hacer entrega de estos en el plazo
indicado por el docente.

f. Es responsabilidad del estudiante que ha faltado a clase, informarse sobre materias
tratadas, tareas y pruebas asignadas durante su ausencia.

g. Si el estudiante debe ausentarse para representar al Colegio en otras actividades o por
otras situaciones ponderadas por este, debera solicitar autorizacion al Director. El
estudiante debera ser evaluado.

h. Al estudiante que sea sorprendido realizando copia o plagio en una prueba.

v/ Se le anulara la prueba.

v/ Se registrara su actitud.

i. El estudiante debe solicitar se registre la justificacion de inasistencia y asi podra requerir
a los docentes la reconsideracion por informes, tareas y otros que le falten cumplir.

j. Si el estudiante, estando en el colegio, se ausentara de clases sin justificacion valida, sera
notificado al padre o apoderado por el coordinador de convivencia escolar y disciplina y
las actividades académicas correspondientes a su periodo de ausencia seran calificadas
como desaprobatorias.

k. Respecto al uso de celulares, MP3, estéreos u otros equipos y juegos que interfieran al
desarrollo de las clases.

v’ No se permitira su uso durante las clases, en caso contrario, el profesor lo retirara y lo
entregara al coordinador de disciplina, de donde sera devuelto a su padre o apoderado
en coordinacion con Direccion.

v En caso de extravio de estos equipos dentro del Colegio, la institucion no se
responsabiliza de la pérdida, ya que no son considerados recursos necesarios para el
desarrollo del proceso de aprendizaje.

v/ Si durante la jornada escolar algun estudiante presentara un problema, debe
comunicar inmediatamente al profesor, antes de llamar directamente al padre o
apoderado.

. Respecto a camaras fotograficas, filmadoras, grabadoras y otros que por motivos
académicos trajera el estudiante, debe solicitar permiso en Direccién, para su uso en el
horario respectivo.
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ARTICULO N2 60 Promoci6n y repitencia
Lineamientos pre pandemia (se adoptara de acuerdo a disposiciones)
1. Al finalizar el afio lectivo, los estudiantes de educacion primaria son promovidos:

A. Del primer grado son promovidos al grado superior en forma automatica.

B. Cuando al término del afio escolar los estudiantes obtienen “A” en todas las areas
curriculares incluidas las areas creados como parte de las horas de libre disponibilidad.

C. Los estudiantes de 2°, 3° y 4° grados que obtienen como minimo “A” en las areas
curriculares de Comunicacion y Matematica, y como minimo “B” en las otras areas
curriculares incluidas las creadas como parte de las horas de libre disponibilidad.

D. Los estudiantes de 5% y 6° grados que obtienen como minimo “A” en las areas
curriculares de Comunicacion, Matematica, Personal Social y Ciencia y Tecnologia y
como minimo “B” en las otras areas curriculares incluidas las creados como parte de las
horas de libre disponibilidad.

2. Al finalizar el afio lectivo, los estudiantes de educacién primaria repiten de grado:

A. Los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5° y 6° grados que al término del afio escolar obtienen “C” en
dos areas curriculares: Matematica y Comunicacion.

B. Los estudiantes que en el Programa de Recuperacion Académica o en la Evaluacién de
Recuperacion no alcanzan los calificativos requeridos.

3. Al finalizar el afio lectivo, los estudiantes de educacién secundaria son promovidos:

A. Cuando al término del afio escolar, aprueban todas las areas curriculares, incluidas las
areas de las horas de libre disponibilidad y el area curricular pendiente de subsanacion.

B. Cuando al término del Programa de Recuperacion Académica o la Evaluacion de
Recuperacion, aprueban todas las areas curriculares o desaprueban como minimo un
area.

4. Al finalizar el afio lectivo, los estudiantes de educacion secundaria repiten de grado:

A. Cuando al término del afio escolar desaprueban cuatro o mas areas curriculares,
incluidas las areas que fueron creadas como parte de las horas de libre disponibilidad.
Este computo incluye al area curricular desaprobada de subsanacién.

B. Cuando al término del Programa de Recuperacion Académica o la Evaluacion de
Recuperacion desaprueban dos o mas areas curriculares. Este computo incluye al area
curricular desaprobada de subsanacion.

C. Cuando tengan el 30 % de inasistencias injustificadas.

5. El adelanto o postergacion de evaluacion se autorizada por el director, previa solicitud con
documentos probatorios en caso de enfermedad, viaje al extranjero

Lineamientos pandemia - estado de emergencia RVM N° 193 - 2020
- En primer grado de EBR:
La promocioén es automatica (segun RVM N° 094- 2020 MINEDU).
- Los estudiantes de 2° de primaria a 4° secundaria de EBR
Seran matriculados en el 2021 en el grado siguiente con promocion guiada.
No hay repitencia.
- En el caso de los estudiantes de 5° EBR
Estudiantes que no logren aprobar las 5 areas seleccionadas:
- Carpeta de recuperacion
» Evaluacion de subsanacion cada 30 dias

ARTICULO N¢ 61 Programa de Recuperacion Académica y Evaluacién de
Recuperacion
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Lineamientos pre pandemia (se adoptara de acuerdo a disposiciones)

1. Pueden participar en el Programa de Recuperacion Académica (PRA) o en la Evaluacion
de Recuperacion los estudiantes que desaprobaron una, dos o tres areas, incluida el area
curricular pendiente de subsanacion.

2. El director planificara, ejecutara y evaluara el PRA para estudiantes de primaria y
secundaria que al finalizar el afio escolar no lograron las competencias previstas.

3. El Programa se realizara en los meses de enero y febrero, por espacio de seis (6) semanas,
con profesores seleccionados.

4. Los estudiantes del 5° grado de secundaria con 1, 2 o 3 areas desaprobadas podran
participar en el PRA hasta antes del inicio del ano lectivo siguiente. De persistir la
desaprobacion en mas de un area curricular, desaprobaran el afio escolar.

5. Los estudiantes que no asistan al PRA rendiran Evaluacién de Recuperacion la semana
siguiente a la finalizacion del PRA, de acuerdo al rol de evaluacién que apruebe el
director.

6. El Programa de Recuperacion Académica (PRA) se llevara a cabo de acuerdo a la
normatividad vigente. Tiene por fines:

A. Promover, planificar, organizar, desarrollar y evaluar acciones educativas
correspondientes a los niveles de educacion primaria y secundaria.

B. Atender de manera integral a los estudiantes de primaria y secundaria que requieran
recuperacion en las areas desaprobadas.

C. Desarrollar las unidades programadas y temas de calidad accesibles a los estudiantes
desaprobados, teniendo en cuenta su ritmo de aprendizaje.

D. Mejorar la calidad educativa dentro del marco de la emergencia educativa y formar
ciudadanos capaces de resolver los diferentes problemas y mejorar su calidad de vida.

E. Brindar a los educandos oportunidades de aprendizaje, con valores, que les permita
mejorar sus condiciones de vida personal y familiar.

Lineamientos pandemia-estado de emergencia RVM N° 193 - 2020

Carpeta de recuperacion de vacaciones (enero-febrero)

Busca consolidar sus procesos de aprendizaje para seguir avanzando en el desarrollo de sus
competencias de manera autonoma.

. ¢Para qué estudiantes?

« Los que no lograron avances en el desarrollo de sus competencias.

. ;Qué contiene? Conjunto de experiencias de aprendizaje (organizadas para 7 semanas de
trabajo)

. Estrategia: Para uso auténomo de los estudiantes y con espacios dirigidos por docentes.

CAPITULO VIII: DE LA PROMOCION Y GRADUACION

ARTICULO N2 62 Promocién de primaria - secundaria
Promocion de primaria

1. La integran los estudiantes matriculados en el sexto grado de educacion primaria, quienes
se organizan bajo la orientacion de los docentes asesores, con la finalidad de:

a. Promover el compafierismo y la fraternidad entre sus integrantes y realizar actividades
de sano esparcimiento.
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b. Elegir democraticamente un nombre para su promocion de acuerdo a las disposiciones
institucionales, elegir un distintivo casaca (los colores a usar son azul, gris oscuro o
plomo) o distintivo metéalico (solapero o afines). La Direccion puede en todo momento
objetar la eleccion del nombre de la Promocion, si no lo encuentra coherente con los
valores institucionales.

2. La promocion sera objeto de ceremonia de graduacion, organizada por el colegio con el
apoyo de los Comités de Aula y los docentes asesores de sexto de primaria.

Promocion de secundaria

1. La integran los estudiantes matriculados en el quinto grado de educacion secundaria,
quienes se organizan bajo la orientacion de los docentes asesores, con la finalidad de:

a. Promover el compafierismo y la fraternidad entre sus integrantes y realizar actividades
de sano esparcimiento.

b. Elegir democraticamente un nombre para su promocion de acuerdo a las disposiciones
institucionales, elegir un distintivo de promocién: blazer modelo institucional. (los
colores plomo y azul noche).

2. La promocion sera objeto de ceremonia de graduacién, organizada por el colegio con el
apoyo de los Comités de Aula y los docentes asesores del quinto grado de secundaria.

3. El colegio no promueve actividades de Promocién con ostentacién y gastos desmedidos
que afecten el compafierismo entre estudiantes o la economia familiar.

4. La excursion de la Promocion de los estudiantes se realizara el afio que ellos cursan el
cuarto grado de secundaria, a fin de no distraer en quinto su preparacion para la
universidad, y se realizara conforme a los siguientes criterios:

A. Es organizada por un Comité integrado por los presidentes de los Comités de Aula del
4° Grado de Secundaria, con apoyo de sus docentes asesores y lineamientos de
Direccion.

B. El propédsito fundamental es que los estudiantes conozcan y valoren el patrimonio
cultural del Perq, refuercen sus conocimientos y su identidad nacional.

C. Los padres autorizaran la participacion de sus hijos mediante documento notarial
escrito (modelo de Notaria).

D. Para viajar de excursion se requiere de la participacion de la mayoria de los estudiantes
del 4° Grado de Secundaria.

E. Los profesores asesores presentan el expediente con el Plan de Actividad, 30 dias antes
a su realizacion, para su aprobacion por la Direccion.

F Los estudiantes excursionistas estan obligados en todo momento a mantener orden y
disciplina, respetando reglas especiales establecidas para el caso.

G. Los estudiantes que cometan faltas disciplinarias o deterioren bienes ajenos, seran
sancionados conforme el presente Reglamento y pagaran su reparacion.

H. El viaje de excursion tiene el tratamiento siguiente:

a. Las propuestas de las agencias de viaje se presentaran a los Comités de aula.
c. Ningan padre integrante del Comité podra representar a alguna agencia de viajes, ni
interceder por ella.

I. Cada excursionista portara el itinerario y las medidas de orden y seguridad otorgadas
por la agencia de viaje, obligdndose a su estricto cumplimiento.

J. Los estudiantes 4° grado de secundaria, realizaran viaje promocional durante los

periodos de vacaciones, de julio u octubre, por ningin motivo lo realizaran en dias
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programados para labores académicas.

K. Los estudiantes seran acompafiados por sus asesores o docentes asignado por
direccion.

TITULO IV DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

CAPITULO IX
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

ARTICULO N2 63 Acto de matricula

1. Son estudiantes de la Institucion Educativa Privada “Hans Heinrich Briining” quienes
estan matriculados en cualquiera de los dos niveles que atiende el Colegio. El acto de
matricula implica la aceptacion expresa de recibir una educacion de acuerdo al proyecto
educativo institucional que ofrece el colegio.

2. El proceso de matricula o ratificacion inicia en el mes de octubre, noviembre, diciembre y
continua hasta el 15 de enero por cobertura de vacantes asignada a cada aula, siendo
requisito indispensable estar al dia en sus compromisos de pago por todo concepto,
acreditando la documentacion requerida por el Ministerio de Educacion.

ARTICULO N® 64 La matricula
1. Antes de efectuar la matricula, el padre de familia recibira informacion del colegio sobre
lo dispuesto por la Ley N2 29571, Cédigo de Protecciéon y Defensa del Consumidor.
2. El pago de matricula se abona por unica vez en el afio, al momento de efectuar dicha
matricula.
3. Los pasos y requisitos para la matricula son:
Paso 1:
Llenar la ficha del estudiante en las modalidades online o presencial
Paso 2:
Adjuntar los siguientes requisitos:
- Copia del DNI dele estudiante
- Copia del DNI de los padres de familia
- Libreta de notas del afio en curso o del afio anterior (Del Gltimo bimestre recibido)
- Constancia de no adeudo
Paso 3:
Aceptar el convenio del afio en curso, online o firmar en presencial
Paso 4:
Realizar el pago de cuota de ingreso por pago link o con tarjeta visa presencial.
Paso 5: Completar la siguiente documentacion
- Ficha del educando generada por el SIAGIE
- Libreta de notas final 2021
- Certificado de estudios
- Resolucion Directoral de traslado (El colegio Bruning otorgara Constancia de vacancia)
Paso 6: Realizar el pago de matricula por pago link o presencial
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Paso 7: Confirmacion de matricula (WhatsApp - presencial)

4. La edad para la matricula en cada nivel educativo es la siguiente:

A. Educacién Primaria: 6 afios cumplidos hasta el 31 de marzo del afio en curso.
B. Educacion Secundaria: no ser mayor de 15 afios de edad.

5. La matricula significa que los padres, libre y responsablemente, aceptan que su hijo reciba
formacion conforme al Proyecto Educativo y al Reglamento Interno del colegio,
comprometiéndose a asumirlos y cumplirlos.

6. El acto de matricula implica la celebracion de un contrato de servicio educativo entre el
Colegio Briining y los padres del estudiante, el mismo que se entiende con vigencia por el
ano lectivo correspondiente.

ARTICULO N2 65 La ratificaciéon de la matricula

1. Antes de efectuar la ratificacion de matricula, el padre de familia recibira informacién del
colegio sobre lo dispuesto por la Ley N¢ 29571, Codigo de Proteccién y Defensa del
Consumidor.

2. Se realiza del segundo al sexto grado de primaria y del primer al quinto grado de
secundaria.

3. Se ejecuta en las fechas que sefiale la Direccidn.

4. El colegio se reserva el derecho de ratificar o no la matricula de un estudiante en el

siguiente caso:

a. Ante el incumplimiento de la obligacion de cancelar el pago mensual por derecho
de ensefianza (ultimo dia del mes/primer dia util del mes siguiente).

b. El incumplimiento constante, faculta al Gerente y Director de comunicar por
escrito en el mes de noviembre a los padres morosos la imposibilidad de ratificar
la matricula en el afio siguiente, por tal motivo hasta diciembre debera tener
deuda cero.

5. Los padres o apoderados realizan el proceso de matricula y expresan que han elegido
libre y responsablemente la Institucion Educativa, siendo informados en noviembre o
diciembre sobre procedimiento de ratificacién de matricula a través de carta informativa.

6. Los padres de familia o apoderados que no efectuan la ratificacion de sus hijos, hasta la
fecha indicada, pierden la opcién a ratificar la matricula de sus hijos en la misma seccion
en la que estuvo el afio anterior.

ARTICULO N¢ 66 Traslados
1. Para el traslado de los estudiantes se debe considerar:
- Que exista la vacante correspondiente.
- Lafirma de Convenio de prestacion de servicio educativo.
- Que cuente con la documentacion en el orden correspondiente.
2. Los traslados de matricula pueden efectivizarse hasta el término del tercer bimestre (31 de
octubre).
3. El traslado de matricula al colegio se rige por las disposiciones siguientes:
A. Solicitud dirigida al director.
B. DNI del estudiante.
C. Ficha Unica de Matricula.
D. Constancia de vacante.
E. Certificado de estudio del ultimo grado aprobado.
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FE Certificado de Conducta.
G. Constancia de no adeudo de pensiones (colegio de procedencia particular).
H. Libreta de Informacion o Informe de Escolaridad.
4. El traslado de matricula del colegio se rige por las disposiciones siguientes:
A. Solicitud dirigida al director.
B. Constancia de vacante.
C. El colegio autoriza, mediante resolucion, el traslado y hace entrega de los documentos
de matricula que obran en su poder.

ARTICULO N¢ 67 Tramite documentario

Los educandos, cuyos padres y apoderados no presenten algin documento de lo
anteriormente expuesto, no estan impedidos de ingresar al Colegio. El Director
administrativo velara por que se subsane tal hecho en un plazo que no excedera de 30 dias.
En el caso que al realizar la matricula por SIAGIE y el estudiante se encuentre en condicion
de repitente, el colegio no se hace responsable de los inconvenientes considerando que el
padre de familia al realizar la matricula no brindo informacion veraz, asumiendo este toda la
responsabilidad.

ARTICULO N2 68 Certificado de estudios

Al término de cada nivel educativo se entregara al educando el Certificado de Estudios
correspondiente, previo pago en Secretaria por tramite administrativo, ante solicitud del
padre de familia. En educacion secundaria, adicionalmente de dicho documento, se le
entregaran sus documentos personales.

No se emitira certificado de los grados de estudios no pagados.
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ARTICULO N2 69 Horario de atencién

1. Clases con estudiantes :de 7:00 a.m. a 2:30 p.m.

2. Atencion al cliente : L-V.de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. / de 4:00 p.m. a 6:30 p.m.
Sabado: 8:00 a 1:00 p.m.

ARTICULO N2 70 Documentos pedagbgico-administrativos
1. Elregistro de evaluacion en plataforma moodle:

A. Es la base de datos destinada a la recopilacion y procesamiento de los resultados de la
evaluacion del aprendizaje.

B. Es la fuente originaria de informacion sobre la identidad, calificativos y asistencia de
los estudiantes.

C. Lainformacién queda registrada en el sistema virtual del colegio.

2. Elinformativo de logro de aprendizaje: (emitido por el Sistema web académico)

A. Es el documento que se utiliza para comunicar periédicamente, al término de cada
bimestre, los resultados de la evaluacién a los estudiantes y padres de familia.

B. Es procesado por el sistema del colegio.

C. Puede ser utilizada por el padre de familia para analizar la situacién académica del
estudiante.

3. El Acta de Evaluacion:

A. Es el documento destinado a la comunicacion y conservaciéon de la informacion
relativa a los resultados finales de la evaluacion del aprendizaje por nivel y grado de
estudios.

B. Permanece en los archivos del colegio convenientemente organizada por afos
cronolégicos, grados y secciones. El archivo sera permanentemente complementado
con las actas de las evaluaciones de recuperacion, subsanacion y otras, a fin de facilitar
los servicios de certificacion de estudios.

C. Esla fuente para la elaboracion de los certificados de estudios.

4. El Certificado de Estudios:

A. Es el documento oficial que acredita los estudios de grado o nivel, y sirve para
evidenciar ante terceros su situacion académica.

C. Las areas que no aparecen impresas en el formato seran anotadas en los espacios en
blanco, en el orden que aparecen en el Acta del grado de estudios respectivo.

D. Es solicitado por el interesado con los siguientes requisitos:

Solicitud dirigida al director.

Recibo de pago por tramite administrativo.

Dos fotografias tamafio carné por cada certificado, si es egresado antes del 2013.

Estar al dia en el pago de sus compromisos economicos con el colegio. El colegio
puede retener los certificados correspondientes a periodos de estudios no pagados de
acuerdo a lo informado al momento de la matricula.

/oo

CAPITULO X
DEL REGIMEN ECONOMICO

ARTICULO N2 71 Generalidades
1. El colegio tiene un régimen administrativo y econémico de acuerdo a la Ley 26549 y otras
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normas especificas para los centros educativos privados.

2. Los fondos econdmicos y financieros del colegio corresponden y son administrados por la
entidad promotora. El director brindara su apoyo en el sistema contable cuando le sea
requerido.

3. La entidad promotora, como duefia de todos los bienes materiales del colegio, es quien los
administra y controla su uso, mantenimiento y conservacion. El director, como su
representante, dispone su uso racional y ejerce labor de control permanente e informa
con oportunidad y veracidad de todo cuanto sucede a fin de que ella disponga las acciones
pertinentes.

4. Durante el proceso de Matricula, el colegio debera brindar en forma escrita, veraz,
suficiente y apropiada la informacion sobre las condiciones econdmicas: los costos de
cuota de ingreso, matricula y derecho de ensefianza del afio lectivo siguiente a que se
ajustara la prestacion del servicio educativo. Dicha informacién constard en un
documento que sera suscrito por el padre de familia y por el Director del colegio, siendo
obligatorio en todo lo expresado en dicho documento; de igual forma a la UGEL a través de
plataforma SIAGIE

5. El colegio, de acuerdo con la Ley de Proteccién de Datos Personales N° 29733, garantiza a
los padres de familia y a sus estudiantes la proteccién de los datos personales que recibe
al momento de la matricula o en proceso de admision al Colegio, dando a dichos datos un
trato adecuado, relevante y no excesivo a la finalidad para cual han sido recopilados.

6. La administracion de los recursos economicos y financieros del Colegio es de
responsabilidad del Gerente General con apoyo de administracion.

7. Las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso y derecho de matricula, son fijadas por
Gerencia, en coordinacion con la Direccion del colegio.

8. El mantenimiento, conservacién y renovacion del patrimonio del colegio es permanente y
abarca infraestructura, mobiliario, materiales educativos, laboratorios, talleres, salas de
computacion y otros implementos necesarios para la gestion educativa.

9. Los gastos de operacion del colegio se cubren con los ingresos de las pensiones de
ensefianza.

10. Los gastos derivados por el deterioro causado por usuarios del servicio educativo, seran
cubiertos por quien los origine.

ARTICULO N2 72 Presupuesto
El presupuesto del colegio lo formula el contador en coordinacion con la gerente de acuerdo
con el esquema basico y los anexos correspondientes.

ARTICULO N2 73 Fuentes de financiamiento
Son todo lo que corresponde a la propiedad de la Promotora del colegio: infraestructura,
mobiliario, equipamiento y otros.

ARTICULO N2 74 Recursos econémicos y financieros
1. Las cuotas de ingreso de los estudiantes nuevos.
2. La cuota de matricula.
3. Ratificacion de matricula
4. Las pensiones de ensefianza.

ARTICULO N2 75 Otros ingresos
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1. Expedicién de certificados de estudio (tramite administrativo).
2. Derecho de evaluacién de recuperacion, subsanacion y convalidacion.
3. Programa de Recuperacion Académica.

ARTICULO N2 76 Cuota de ingreso, cuota de matricula y pensiones de ensefianza

1. La cuota de ingreso se paga por unica vez, para los estudiantes nuevos que se incorporan
al colegio. El pago se realiza en dos cuotas parciales al iniciar cada nivel educativo.

2. El pago de matricula se abona por unica vez en el afio, al momento de efectuar la
matricula con la finalidad de asegurar la inscripcion del estudiante en el afio lectivo.

3. La pension de ensefianza es anual y se divide en diez cuotas mensuales que se abonan el
ultimo dia habil de cada mes, con excepcion del mes de diciembre es el ultimo dia de
labores escolares (término del servicio educativo), antes de la Clausura del afio escolar.

4. El colegio puede retener los certificados de estudio correspondiente a periodos no
pagados. Esta informacién sera efectuada en el momento de la matricula y consignada en
Convenio de prestacion de servicio educativo.

5. Asimismo, el colegio esta facultado a no ratificar la matricula para el siguiente afio lectivo
cuando el padre de familia o apoderado no hubiera cumplido con la cancelacién total o
parcial de las obligaciones a su cargo.

ARTICULO N® 77 Becas

1. Todas las decisiones sobre otorgamiento, suspension, pérdida definitiva o

restablecimiento de becas corresponden unica y exclusivamente a Gerencia General.

El otorgamiento de estas becas, de acuerdo a Ley, es potestativo y no obligatorio.

3. Las solicitudes de becas seran recibidas en Secretaria, adjuntando los requisitos del casoy
con documentos que acrediten su solicitud.

4. Antes y después de otorgada la beca, al colegio le asiste el derecho de efectuar las
averiguaciones necesarias respecto a la veracidad de la peticion de beca y recaudos y de
requerir la informacion adicional necesaria.

5. La beca otorgada tiene afectacion a costos de cuota de ingreso, matricula y derecho de
enseflanza y es porcentual.

6. Casos donde aplica becas:

A. Fallecimiento de padre, madre o persona que es el sustento econémico de la familia
encargada de la tutela o solvencia de la educacion del menor.

B. Obtencién de reconocimiento académico y/o 1° puesto por rendimiento académico.

C. Convenios de cooperacion interinstitucional.

N
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TITULOV
DEL REGIMEN LABORAL

CAPITULO XI
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO DEL
PERSONAL

ARTICULO N¢ 78 Régimen laboral

1. El personal del colegio, docente y no docente, esta sujeto a la normatividad establecida
para el Sector Privado.

2. El ingreso al colegio se produce con la celebracion de un contrato de trabajo a plazo fijo o
a tiempo determinado, de acuerdo a las necesidades del plantel y las disposiciones legales
vigentes. La gerente y el director se reservan el derecho de renovar o rescindir el contrato,
segun sea el caso.

3. Todo postulante a un puesto de trabajo debera enviar curriculum vitae de acuerdo a
formato institucional, segun medio solicitado.

ARTICULO N2 79 Terminacion del vinculo de trabajo

Por renuncia.

Por despido por falta grave.

Por vencimiento del plazo del contrato.

Por mutuo acuerdo.

Por jubilacion.

. Por otros motivos que contemple la ley.

ARTICULO N2 80 Jornada de trabajo

1. La jornada laboral del personal directivo, jerarquico y docente se sujeta a la naturaleza del
cargo que desempefia y al contrato firmado con la Gerencia.

2. La jornada laboral del personal administrativo y de apoyo es de ocho horas diarias de
lunes a sabado.

oUW

ARTICULO N2 81 Periodo vacacional

1. El personal directivo, jerarquico, docentes, administrativo y de apoyo segun lo establecido
en contrato y de acuerdo a naturaleza de dicho documento.

2. El rol de vacaciones lo determina el director en coordinacién con la gerente, considerando
las necesidades y periodo de vacaciones de los estudiantes.

ARTICULO N¢ 82 Asistencia del personal

1. El personal docente, administrativo y de apoyo registra su entrada y salida en el Registro
de control de asistencia biométrico, como Unica constancia de su asistencia, puntualidad
y permanencia.

2. El personal asistira correctamente presentado con la uniforme institucional establecido.

3. El personal esta obligado a asistir puntualmente y permanecer en su puesto de trabajo
durante la jornada diaria. La salida antes de la hora sefialada la autoriza por escrito el
director, quien comunicara a Coordinacion Académica para que designe al reemplazo que
atendera a los estudiantes. El coordinador de disciplina verificara el cumplimiento de esta
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disposicién.

4. Constituye tardanza el ingresar al colegio después de la hora establecida para la jornada
laboral diaria.

5. Se considera inasistencia:

A. No concurrir al colegio.

B. Salir del colegio sin autorizacion o antes de la hora establecida.

C. No registrar su hora de entrada o de salida.

D. La no asistencia a las reuniones convocadas expresamente por la Direccion.

6. La justificacién de inasistencia, con documentos probatorios, procede por:

A. Enfermedad.
B. Comision de servicio.

7. El trabajador, que por razones de enfermedad se encuentre impedido de asistir, esta
obligado a comunicarlo a Direccion.

8. La ausencia injustificada por tres dias consecutivos se considera como abandono de cargo
y origina la rescision del contrato de trabajo, sin perjuicio del pago de los haberes y
beneficios por el tiempo laborado.

9. Las tardanzas estan sujetas al descuento conforme a ley, el mismo que no tiene naturaleza
disciplinaria por lo que no eximen de la sanciéon administrativa correspondiente.

10.La Direccion ejerce el control previo, concurrente y posterior de todo el personal del
colegio y de acuerdo a Ley y a su criterio se reserva el derecho de conceder permiso.

11. Direccion es responsable del control de la asistencia y permanencia del personal.

ARTICULO N® 83 Permisos

1. Es la autorizacion otorgada por el director para ausentarse por horas durante la jornada
laboral por motivos justificados.

2. Se formaliza mediante solicitud de permiso extraordinario, en secretaria administrativa,
con visto bueno de la autoridad inmediata superior.

3. En el caso del personal docente, toma conocimiento del permiso Direccion y Coordinacion
Académica, quien designa al reemplazante y comunica al coordinador de disciplina para
el cumplimiento del caso.

CAPITULO XII
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, ESTIMULOS, FALTAS Y
SANCIONES DEL PERSONAL

ARTICULO N¢ 84 Derechos

1. Recibir trato respetuoso y justo por parte de la Gerencia, el personal, los estudiantes y
padres de familia.

2. Desarrollarse profesionalmente sin discriminacion por razon de origen, raza, sexo, idioma,
religion, opinion, condicion econémica o de cualquier otra indole que atente contra los
derechos de la persona.

3. Ser escuchado y atendido en sus solicitudes por las autoridades del colegio.

4. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo, el Proyecto
Curricular, el Plan Anual de Trabajo y en todas las actividades que realiza el colegio.

5. Recibir apoyo para su capacitacion, perfeccionamiento y especializacién.

6. Recibir las observaciones, sugerencias y recomendaciones de forma personal y respetuosa.

7. Laborar en locales y condiciones de seguridad y salubridad.
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8. Ser informado de los resultados de la evaluacion de su desempefio laboral.

9. Percibir remuneracién justa acorde con la funcion que cumple y las normas que rigen el
sistema laboral privado.

10.Gozar de la seguridad social.

11. Gozar de permisos y licencias en casos debidamente justificados.

12. Los demas que consagran las leyes laborales que rigen la actividad privada.

ARTICULO N2 85 Obligaciones
1. Del Personal docente
A. Desempeiiar la labor educativa con dignidad, eficiencia y lealtad a la Constitucion, las
leyes y el Proyecto Educativo Institucional.
B. Ser para los estudiantes, dentro y fuera del colegio, ejemplo de moralidad, amor patrio,
civismo, espiritu de trabajo, cooperacién y solidaridad.

Asistir puntualmente al colegio y cumplir diariamente su jornada de trabajo.

. Perfeccionar y desarrollar permanentemente sus conocimientos y capacidad docente.
Realizar labor docente creativa, cientifica, tecnoldgica y humanista.

Cumplir su misiéon docente con sentido dinamico y vivencial, aplicando estrategias,
métodos, procedimientos y formas didacticas recomendadas por la tecnologia
educativa.

Ejercer la tutoria y orientacion del estudiante con respeto de su libertad.

. Cooperar con los padres de familia y el director en la formacion integral del estudiante.
Dar buen trato a los estudiantes y guardar buenas relaciones humanas con ellos y con
los padres de familia.

J. Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su desarrollo

cultural y civico- patriético.

K. Cumplir los acuerdos y las obligaciones emanadas de las reuniones de coordinacion y

de andlisis de resultados.

L. Manejar con discrecion y prudencia la informacion de la institucion, las confidencias y

comentarios que les confien los estudiantes, padres de familia y colegas.

M.Informar a la instancia correspondiente cualquier caso de abuso, maltrato fisico o

violencia familiar, para el tramite correspondiente.

N. Presentar las sesiones de aprendizaje para su revision y firma por el coordinador

académico correspondiente.

O. Participar en toda actividad que le competa o sea invitado, con alegria, entusiasmo,

fraternidad, sinceridad, comprension y entrega.

P. Asumir su responsabilidad frente a las decisiones que toma.

Q. Abstenerse de realizar en el colegio actividades que contravengan el Proyecto

Educativo.

R. Abstenerse de retirar a los estudiantes en horas de clase. En caso de necesidad extrema

se enviara al estudiante con el auxiliar.

S. Abstenerse de impartir clases particulares a estudiantes del colegio, para no disminuir

su autoridad moral y su libertad de actuacién.

T. Abstenerse de participar en actividades de socializacion con padres de familia que el

colegio no promueve: fiestas, almuerzos, cenas, regalos.

U. Cumplir las disposiciones del colegio respecto de la fiesta de promocién.

V. De acuerdo a coyuntura sanitaria, debe contar con la aplicacion de las dos dosis de

vacunacién contra el COVID-19 y las demés dosis de refuerzo que establezca el MINSA,
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en cualquiera de las modalidades del servicio educativo.
W. Cumplir el presente Reglamento.
X. Las demas que se deriven de la funcién docente.
2. Del Personal no docente

A. Cumplir personal y diligentemente las funciones de su cargo.

B. Concurrir puntualmente al trabajo y cumplir la jornada laboral.

C. Emplear austeramente el material de trabajo asignado para sus funciones.

D. Conocer plenamente las funciones del cargo y capacitarse para mejorar su desempeifo
laboral.

E. Dar buen trato a los estudiantes, docentes, compariieros de trabajo, padres de familia y
usuarios en general.

E. No abandonar su puesto de trabajo, sin permiso del director/gerente.

G. Guardar absoluta reserva en asuntos que revisten este caracter.

H. Informar periodicamente al gerente de las ocurrencias que sucedan en su turno de
trabajo.

I. De acuerdo a coyuntura sanitaria, debe contar con la aplicacion de las dos dosis de
vacunacion contra el COVID-19 y las demas dosis de refuerzo que establezca el MINSA,
en cualquiera de las modalidades del servicio educativo.

J. Cumplir el presente Reglamento.

K. Las demas que se deriven de la funcion administrativa y de apoyo.

ARTICULO N¢ 86 Estimulos

El reconocimiento que recibe el personal del colegio por accion distinguida son:
1. Agradecimiento publico.

2. Felicitacion escrita.

3. Diploma al Mérito.

4. Bonificacion especial.

ARTICULO N@ 87 Faltas

1. Incumplir las funciones del cargo o desempeiiarlas con negligencia.

2. Inasistir o ausentarse del colegio sin autorizacion.

3. Atentar contra la integridad fisica, psiquica, moral o espiritual o exponer al peligro a los

estudiantes.

Faltar de palabra u obra a la autoridad educativa o al personal.

Dedicarse en la hora de clase a tareas distintas a la direccion del aprendizaje, como

preparar clases o actividades particulares.

Delegar funciones a otra persona, sin previa autorizacion del director, segiin corresponda.

Desacatar las disposiciones impartidas por las autoridades del colegio.

Brindar servicio educativo remunerado a los estudiantes del colegio.

. Emplear a los estudiantes en servicios personales, dentro o fuera del plantel.

10 Recibir dadivas a cambio de favorecer al estudiante con calificativos aprobatorios.

11. Atacar o desorientar con palabras, actitudes o gestos los principios y normas que se
vivencian en el colegio.

12. Incitar a los estudiantes a cometer actos de rebeldia contra las normas del colegio o sus
superiores.

13. Demostrar actitudes descomedidas e insolentes, voz airada, respuesta descortés u otros
actos refiidos con la buena educacion o los buenos modales.
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14. Observar conducta inmoral, modales y lenguaje groseros y vulgares que desdicen de su
condicion de trabajador.

15. Realizar venta de articulos de cualquier indole a los estudiantes, dentro del colegio.

16. Fomentar o realizar acciones en contra del gerente, del director o personal del colegio.

17. Adulterar el registro de asistencia, registrar la asistencia de otro trabajador o suplantar su
firma en el libro de firmas.

18. Asistir a sus labores en estado etilico o bajo efectos de otras sustancias psicoactivas.

19. Usar los ambientes o instalaciones del colegio con fines particulares.

20. Citar a los estudiantes en dias y horas no laborables sin la autorizacion del director.

21. Incumplir con presentar los informes requeridos, en los plazos otorgados.

22. Asumir la representacion del colegio sin estar autorizado para ello.

23. Las demas que sefiala la ley del régimen laboral del personal.

ARTICULO Ne 88 Sanciones
1. Amonestacion verbal.
2. Amonestacion escrita.
3. Suspension.
4. Separacion.
Las sanciones establecidas no forman escala rigurosa y se aplicaran segun la naturaleza,
gravedad y efectos de la falta. La reincidencia constituye agravante.

ARTICULO N2 89 Escalafén del personal

1. Esta formado por un conjunto de normas e instrumentos que sistematicamente registran
y proporcionan informaciéon valida y confiable sobre el acceso, desplazamiento,
evaluacion y promocion de quienes laboran en este colegio.

2. El personal del colegio estd obligado a presentar los documentos que le requiera la
Direccion o la informacién que se le solicite a efectos de implementar el escalafon.

3. El escalafén permite:

. Registrar la fecha ingreso del personal y sus antecedentes profesionales.

. Registrar los titulos, diplomas, certificados de capacitacién o actualizacién pedagdgica

Apreciar el desempefio laboral.

. Registrar y valorar los méritos.

. Registrar las deficiencias y demeéritos.

Brindar informacion sobre la excelencia y eficiencia de los servicios que presta el

trabajador a fin de tomar las decisiones para optimizar la accion y gestion educativa.

4. El escalafon tiene por propdsito determinar el grado de excelencia profesional en la labor
que se cumple en el colegio y mantener actualizados los datos de cada trabajador.
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Mayor ampliacion de este titulo, revisar el Reglamento Interno de trabajo.

TITULO VI
DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR
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CAPITULO XIII
DE LA GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO N2 90 Convivencia Escolar

1. “Es el conjunto de relaciones personales y grupales que configuran la vida escolar, se
construyen de manera colectiva, cotidiana y se caracterizan por el respeto y valoracion del
otro, con la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa”.

2. Se orienta al desarrollo de vinculos afectivos y de identidad, el desarrollo de estudiantes
libres, solidarios y comprometidos con la mejora de vida de su grupo, comunidad y pais,
en un marco ético de respeto, inclusion y ejercicio de derechos y responsabilidades.

ARTICULO N2 91 Objetivos

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

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

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

ARTICULO N2 92 Organizacién

La promocién de la convivencia escolar requiere:

1. Constituir el Comité de Tutoria y Orientacion Educativa.

2. Designar al docente responsable de la convivencia escolar/SiseVe.

3. Elaborar de manera participativa las normas de convivencia de la LE.

4. Elaborar de manera participativa los acuerdos de convivencia de cada aula.
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ARTICULO N2 93 Responsabilidades del comité de tutoria y orientacién educativa.

1. Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar, de acuerdo a las particularidades del nivel educativo.

2. Elaborar o actualizar las Normas de Convivencia de la institucion educativa.

3. Fomentar el establecimiento de alianzas y relaciones de cooperacion con instituciones
publicas y privadas, con el fin de consolidar un apoyo para la promocion de la convivencia
escolary acciones de prevencion y atencion de la violencia.

4. Coordinar con el Consejo Directivo u otras organizaciones de la institucion educativa, el
desarrollo de actividades formativas y preventivas relacionadas a la gestion de la
convivencia escolar.

5. Coadyuvar al desarrollo de acciones de prevencion y atencion oportuna de los casos de
violencia escolar considerando las orientaciones y protocolos de atencion y seguimiento
propuestos por el Sector.

6. Asegurar que la institucion educativa esté afiliada al SiseVe y actualice periédicamente los
datos del responsable de la institucion educativa.

7. Promover la publicacion, en formato fisico y/o virtual, de un boletin informativo de las
Normas de Convivencia y las acciones que se realizaran durante el afio en relacién a la
gestion de la convivencia escolar, que comprenda lo sefialado en el articulo 13 de la Ley N°
29719, Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas

ARTICULO N2 94 Participacién de la comunidad educativa

1. La convivencia escolar plantea una participacion democratica, es decir una que promueve
y cumple los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa. Una
participacién que constituye una experiencia y un ejercicio de ciudadania, en la que todos
y cada uno de los miembros de la comunidad tienen también deberes que cumplir como
agentes del bien comun.

ARTICULO N2 95 Prevencion de la violencia

1. Prevenir la violencia escolar es una responsabilidad de todos los miembros del colegio:
padres, estudiantes, profesores, personal administrativo y de apoyo. Es una tarea de todo
momento y lugar, en los distintos roles que cada uno desempeiia.

2. Para prevenir la violencia escolar a través de acciones sistemdticas se contara con un
diagnostico sobre aquellas conductas de riesgo o situaciones de vulneracion de derechos
que afectan de manera particular a los estudiantes del colegio. Para ello, es necesario se
desarrollaran actividades como:

A. Actividades de integracion: acogida a los estudiantes al inicio del afio escolar,
asambleas de aula, dia de la familia, festidanzas, recreos amigables (con alternativas
para realizar diferentes juegos), actividades deportivas en horarios alternos, entre
otras.

B. Sesiones de tutoria relacionadas con la prevencion de la violencia.

C. Orientacion a los padres de familia, para que conozcan la manera en la que su hijo o hija
se relaciona con sus compaiieros, reconozcan la problematica de la violencia escolar y
desarrollen sus capacidades parentales.

D. Formacion de los docentes, promoviendo el desarrollo de competencias relacionadas con
la promocion de la sana convivencia escolar, las estrategias de prevencion y atencion de la
violencia escolar.

3. En el colegio esta proscrito todo tipo de violencia fisica y psicologica y de toda forma de
hostigamiento y de acoso entre estudiantes, de estudiantes a profesores y de profesores a
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estudiantes.

ARTICULO N2 96 Atencion de casos
1. Para la gestion de la convivencia escolar es necesario la intervencién oportuna, efectiva y
reparadora sobre los hechos de violencia escolar que pudieran darse entre los estudiantes

o entre personal del y estudiantes.

2. Entre otros aspectos, se requiere:

A. Conocer los protocolos de atencion ante situaciones de violencia y acoso escolar.

B. Establecer relaciones y alianzas estratégicas con las diferentes instancias responsables
de velar por el bienestar integral de los estudiantes: Demuna, Centro de salud,
Comisaria, instituciones de la comunidad, entre otras. Esto permitird, por ejemplo, que
el estudiante cuente con apoyo psicoldgico en caso lo requiera.

Contar con un Libro de Registro de Incidencias.
. Realizar el registro en el portal SiseVe.
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CAPITULO XIV
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO N2 97 Normas de convivencia

Con el proposito de hacer de la institucion educativa un espacio de aprendizaje basado en
valores y actitudes como la puntualidad, la responsabilidad, el trabajo, entre otros, se
establece las siguientes normas de sana convivencia escolar y autocuidado.

1. Asistencia y puntualidad
A. Los estudiantes deben asistir a clases con puntualidad, segun el horario establecido para
cada nivel, para no retrasar ni perturbar el trabajo de los otros comparieros.
a. La inasistencia a clases debe ser justificada en forma escrita por el padre, madre o
apoderado dentro de las 48 horas de producida.
b. Las inasistencias prolongadas, de tres o mas dias, deberan ser justificadas adjuntando
documento probatorio.
c. La asistencia y puntualidad a clases de recuperacion son de caracter obligatorio.
d. El ingreso de los estudiantes PRIMARIA: 7:15 a.m. SECUNDARIA: 7:15 a.m.
Pasadas estas horas incurrira en impuntualidad o tardanza para ambos niveles: 7:26
a.m.
El/la estudiante que llegue tarde tendra el siguiente tratamiento:
° A la primera y segunda y tercera tardanza, se informa al padre de familia con
su respectivo demeérito, asi como conversacion con el estudiante.
° A parir de la cuarta tardanza, se procedera a realizar citacion al padre de
familia y anotacion en agenda del estudiante.
° Justificacion de tardanzas se realizan ante el Director Administrativo.
e. La hora de salida de los y las estudiantes es:
1:40 p.m. para todo el nivel primaria y 1° y 2° de secundaria
2:30 p.m. para 3° 4°y 5° de secundaria
Es responsabilidad de los padres y madres de familia retirar a su menor hijo a la hora
indicada a fin de evitar accidentes y congestion. Posterior a la hora indicada el colegio
no se responsabiliza por incidentes ocurridos.
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f. Después de la hora de salida, s6lo pueden permanecer en el colegio los estudiantes
que tienen alguna actividad autorizada.

B. La tardanza no se justifica pues son de responsabilidad del estudiante y padre de familia.
a. Los estudiantes que ingresan pasada la hora de tardanza establecida, indicando el
motivo o de ser el caso se mostrara documento probatorio (puede ser posteriormente

en un plazo de 24 horas).

b. Ningun estudiante sera impedido de ingresar al colegio por llegar tarde.

C. Los estudiantes de primaria y secundaria retornan a sus domicilios en la hora sefialada
para cada nivel, correctamente uniformados y buena presentacién personal.

a. Las docentes de aula de primaria - unidocencia entregaran los estudiantes a su padre,
madre, apoderado o persona autorizada.

b. Los y las profesores(as) de primaria - polidocencia de primaria de la séptima hora de
clase conduciran a los estudiantes al patio de formacion.

c. Los estudiantes de secundaria salen en orden sin quedarse en el aula, pasadizos u
otro ambiente.

d. Los estudiantes no pueden quedarse a jugar en las areas deportivas por ningun
motivo.

e. Quienes van solos a casas, lo haran rapidamente, sin retrasarse demasiado en la calle
para no preocupar sin razén a sus padres o al colegio.

f. Quienes se quedan en el colegio para entrenamientos o ensayos se concentraran
auditorio primer piso hasta el inicio de los mismos.

g. Los padres recogeran oportunamente a sus hijos. En caso de retraso deberan
solucionarlo de inmediato para evitar que esto se repita. El colegio se exime de
responsabilidad por accidentes que sufran los estudiantes no recogidos
oportunamente.

D. El colegio otorga permisos por razones de salud o desgracia familiar y por motivos
particulares.

a. Lo solicita personalmente el padre, madre o apoderado y lo autoriza Direccion. El
estudiante es retirado del aula por el auxiliar. El solicitante firma la salida del
estudiante, asi mismo Direccion.

b. El permiso por salud o desgracia familiar da derecho al estudiante a presentar
actividades evaluativas/tareas y reprogramar las evaluaciones no rendidas, salvo las
pruebas semanales.

c. Los padres se abstendran de enviar a sus hijos al colegio cuando en casa presenten
cuadros de fiebre, dolor de cabeza, crisis asmatica, colico abdominal, vomito, diarrea,
sangrado nasal, herida, convulsion u otro malestar, para no comprometer mas el
estado de salud de su hijo.

d. Los padres asumen la responsabilidad de que su hijo obtenga y revise la informacion
del dia de clase no asistido y rinda evaluaciones en las fechas determinadas por
Coordinacién académica.

e. Siel padre retira con frecuencia a su hijo debera documentar el caso.

f. Si al momento de retirarse el estudiante debe rendir evaluaciéon o presentar un
trabajo, debera cumplir esta obligacion escolar; si el caso es de extrema necesidad, el
Coordinacién Académica autorizara la salida.

g. Esta prohibido que el estudiante salga de clase para prestar utiles escolares, entregar
o recoger trabajos, evaluaciones, material educativo o cualquier otro material.

2. Uniforme escolar y presentacién personal
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A. El uniforme es la imagen del colegio, refleja la identidad del estudiante Bruning y se
usara en las actividades internas y externas.

B. El uniforme que visten los estudiantes de primaria y secundaria consta de las piezas
establecidas por el colegio

a. Los estudiantes de sexto de primaria o de quinto grado de secundaria podran lucir la
casaca /blazer de promocion autorizada, como unica prenda adicional.

b. Para las clases en el laboratorio de ciencias es obligatorio portar bata blanca de manga
larga.

C. El uniforme de educacion fisica consta de las piezas establecidas, se usa para las clases
de educacién fisica y arte y cultura o cuando lo autorice la Direccion.

D. Las prendas del uniforme institucional y de educacion fisica deben estar marcadas con
nombres y apellidos, nimero de orden, seccion u otra sefial que facilite su identificacion
en caso de extravio o perdida.

a. Cuando el estudiante se presente al colegio sin el uniforme que corresponde o
incompleto el auxiliar de disciplina llamara a casa para que se le traiga el uniforme o
pieza faltante.

b. Los estudiantes son responsables de cuidar las prendas de su uniforme; el colegio se
exime de responsabilidad en caso de extravio o pérdida. Las prendas que se encuentran
abandonadas son dejadas en porteria donde las podran buscar al dia siguiente.

c. No estd permitido el uso de prendas o accesorios diferentes a los del uniforme, estos
seran retenidos por auxiliar de disciplina y entregados al padre, madre o apoderado.

E. La presentacion personal es un aspecto importante de la formacion integral, por lo que
todo estudiante Bruning debe dar una imagen positiva de aseo, pulcritud y decoro.

a. Los estudiantes luciran el uniforme con respeto y dignidad, dentro y fuera del colegio:
las prendas planchadas, limpias y con los colores firmes, sin combinar las prendas del
uniforme tnico con las de educacidn fisica; sin alterarlo con prendas no autorizadas u
otros aditamentos; llevaran la camisa, blusa o polo dentro del pantalén o falda, el
calzado lustrado, las zapatillas limpias.

b. Los varones luciran el cabello limpio, corto y peinado, sin gel ni tinturas; no les esta
permitido tener barba, bigote, patillas que excedan el largo de las orejas o aretes. Las
damas llevaran el cabello limpio, recogido y peinado, sin tinturas y con lazo; las ufias
sin pintar; no usaran maquillaje, aretes, alhajas, adornos.

c. No estd permitido usar cabello voluminoso, peinados de fantasia o informales,
extensiones y/o llevar piercing, mufiequeras, collares, brazaletes, chaquiras u otros
accesorios.

3. Utiles escolares y objetos no autorizados
A. Los estudiantes asistiran al colegio con los utiles, trabajos y materiales requeridos para
la labor escolar en las clases del dia, responsabilizandose de su cuidado.

a. Son utiles escolares indispensables y de uso individual: lapiz, lapiceros, plumones,
borrador, tajador, reglas, cuadernos, textos escolares, hojas de trabajo, practicas, tareas,
diccionario, biblia.

b. Todos los ttiles escolares deben estar identificados con el nombre completo y la
seccion. Asimismo, forrados con protector los textos escolares y cuadernos.

c. El personal de vigilancia no recibira utiles escolares, materiales, loncheras o
medicamentos olvidados por los estudiantes. Se exceptua los medicamentos prescritos
para los estudiantes de indole recetado y prescrito por médicos en dias y horarios
indicados en receta meédica.

B. Los estudiantes se abstendran de traer al colegio objetos no autorizados: celular, iPod,
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tablet, laptop, mp3, mp4, camara fotografica, videograbadora, filmadora u otro artefacto
electronico; asi como otras prendas de vestir, joyas u otro objeto de valor.

a. Los objetos retenidos seran entregados al padre, madre o apoderado, sin perjuicio de la
sancion correspondiente que establece este reglamento.

b. Por motivos de seguridad el colegio se reserva el derecho de inspeccionar las
pertenencias de los estudiantes: mochilas, cartucheras, loncheras, bolsas y cualquier
otro objeto que tengan en su poder. La inspeccion la hara un directivo y el coordinador
de disciplina, en presencia del estudiante y de brigadier de la seccién.

C. El colegio no se responsabiliza por la pérdida de utiles escolares u objetos no
autorizados.

D. Esta prohibida la venta, compra, permuta o transaccion de todo tipo de productos dentro
del colegio.

4. Cuidado y conservacion de los bienes del colegio

A. Cada estudiante tiene la responsabilidad de cuidar y conservar la infraestructura, el
mobiliario, los medios y materiales educativos y otros bienes que usa.

B. Los estudiantes mantendran limpias las aulas, patios, servicios higiénicos, pasadizos,
escaleras y todo ambiente que usen, dejando en los depositos los deshechos o basura.

C. Los estudiantes mantendran un espacio limpio y acogedor evitando: botar basura, rayar,
pintar o ensuciar carpetas, puertas, paredes o muros; hacer inscripciones o pegar
calcomanias en puertas, paredes y carpetas; romper vidrios, chapas, puertas, carpetas,
inodoros, grifos, cafierias, entre otros bienes.

D. Los estudiantes dardn el uso para el que fueron destinados los espacios de uso
comunitario que se encuentran a su disposicion: losas deportivas, cancha de gras
sintético, laboratorios, servicios higiénicos, etc.

E. Sera reparado o repuesto el deterioro o dafio ocasionado por los estudiantes a los bienes
del colegio. El padre, madre o apoderado asumira esta responsabilidad, sin perjuicio de
la medida disciplinaria que se aplique al estudiante.

5. Comportamiento en el aula
A. El salén de clases es el lugar donde se forman los estudiantes, se orienta el aprendizaje y
socializan unos con otros por lo que el estudiante debe mostrar una conducta positiva
que facilite el aprendizaje.
B. Cada estudiante ocupara el lugar y la carpeta que le asigno el Coordinacion de tutoria y
sera responsable de su cuidado y conservacién.

Los estudiantes ingresaran al salon en forma ordenada.

. El aula debe mantenerse limpia y en condiciones normales de trabajo al comenzar y

finalizar cada clase.

E. Esta prohibido rayar o escribir en las carpetas, paredes, columnas u otros objetos del
colegio o del compafiero, asimismo, ingresar a otra aula en tiempo de clase o recreo.

F En los cambios de hora los estudiantes deberan mantenerse en orden, preparando el
material para la clase que sigue. Esta prohibido salir del aula, pararse en la puerta o
realizar algun acto de indisciplina.

G. Al salir a recreo o al domicilio, el aula debe quedar con la pizarra limpia, las carpetas
ordenadas, los fluorescentes y ventiladores apagados. El desplazamiento se hace por las
esclareas sefaladas para damas y varones, sin gritar, correr o jugar.

H. Los estudiantes que se desplazan en grupo para ir a otro ambiente para la clase, lo hacen
en silencio. No se permite gritos, ruidos, carreras o juegos.

oo
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6.

A.

Comportamiento en la clase

Los estudiantes mostraran una actitud de interés en la clase, atencién a las
explicaciones, pediran la palabra para hablar, escucharan al compafiero que participa,
preguntaran lo que no entienden, contaran con el material de trabajo necesario,
entregaran los trabajos en el tiempo previsto y solicitaran permiso para ponerse en pie,
trasladarse o realizar otra accion.

. Las clases se inician y terminan con el toque de timbre, los estudiantes solo puedan salir
ir a los servicios higiénicos con el permiso del docente de turno (para la clase de turno)
en la forma y tiempos establecidos.

Los estudiantes se abstendran de realizar trabajos distintos a la clase en la cual
participan.

D. Durante las clases estd prohibido protagonizar cualquier tipo de altercado o

enfrentamiento, que conduzca a la agresion verbal y/o fisica, que afecte el respeto a los
demas y el desarrollo normal de las actividades.

Los estudiantes que no hacen clase de educacion fisica o arte por no vestir el uniforme
de rigor, no contar con los materiales de trabajo o cualquiera otra razon, realizaran la
actividad tedrica que entregara al docente y la considerara como evaluacién de la clase
diaria.

Los exonerados de la parte practica de educacion fisica realizaran el trabajo especial por
cada clase que le asigna el docente.

No esta permitido a los estudiantes dormir, comer, jugar, tener o usar objetos no
autorizados o cualquiera otra actitud que interrumpa la atencion y el aprendizaje de la
seccion.

H. En las clases de computacion e informatica los estudiantes:

7.

A.

a. Son responsables del uso ético de las computadoras y el buen uso y conservacion de las
mismas y sus accesorios.

b. Deben utilizar solo los programas autorizados por el colegio.

c. Guardaran todos sus archivos solo en su directorio y deben borrarlos si ya no los
necesita.

d. Deben reportar inmediatamente al docente cualquier pérdida o dafio en su archivo,

cuenta o clave, asimismo en el mobiliario, CPU u otro bien del aula.

Desconectaran su usuario de la red una vez finalizado el trabajo realizado.

No podran bajar juegos, como tampoco utilizar la computadora para jugar.

No podran ingresar bebidas o comestibles, tampoco consumirlos durante la clase.

Esta prohibido apropiarse de documentos de los docentes, evaluaciones, registros,

equipos y material de trabajo sin previa autorizacién, o cooperar para que otros lo

hagan.

K. El estudiante que estando en el colegio no asiste a clase u otra actividad comete falta
grave.

—oa ™ o

Comportamiento en el recreo

El recreo se realiza en espacios diferentes para cada nivel educativo, con la compafia y
monitoreo de los docentes asignados, quienes también supervisaran el orden, disciplina
y motivaran el retorno oportuno al solén de clase.

. Todos los estudiantes gozaran del recreo, nadie quedara en el aula, laboratorio o
pasadizos, salvo autorizacion dada por el coordinador de disciplina.

Todo juego o actividad que se desarrolle debe caracterizarse por el cumplimiento de
normas, el respeto, el sano esparcimiento y los buenos modales.

. Se evita el juego con pelota y las acciones bruscas y violentas.
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E. Cada ambiente que se utiliza debe quedar ordenado y limpio; las envolturas y desechos
en los depositos de basura.

F. Finalizado el recreo, los estudiantes van directamente al salon de clase, no se quedan en
los patios, quioscos o servicios higiénicos. No llevan alimentos ni bebidas al aula.

G. Los padres enviaran una lonchera con alimentos nutritivos y balanceados (frutas,
yogurt, cereales, huevos cocidos, pollo, chocho, sdndwiches, etc.), evitando los chizitos,
papitas, hamburguesas, pizzas, galletas, dulces, chocolates, gaseosas, etc.

H. El cafetin brinda atencion a los estudiantes unicamente en la hora de recreo.

I. Los estudiantes deben respetar el turno de llegada y no atropellar o desplazar a los
compafieros que le anteceden. Consumen sus alimentos y bebidas en el patio
correspondiente

J. Estd terminantemente prohibido exigir alimentos y/o bebidas o arrebatarselos a los
estudiantes menores.

8. Comportamiento en los servicios higiénicos

A. Los servicios higiénicos son de uso esencial en el colegio, su cuidado y buen uso es
importante para la salud. Un bafio limpio habla bien de quien lo usa.

B. Dada su grado de madurez y que ya poseen el habito del control de esfinteres, los
estudiantes de polidocencia y secundaria podran usar los bafios durante horas de recreo
y salida, salvo:

a. Casos donde se denote malestar en el estudiante (vomito, diarrea, indisposicion,
menorrea, etc.)

b. Que el padre, madre o apoderado acredite con certificado médico alguna dificultad
organica del estudiante.

C. El estudiante evitard en lo posible interrumpir el avance de las clases con reiterados
permisos al bafo; de ser el caso se notificara esta situacién al padre, madre o apoderado
para que descarte cualquier patologia, fisioldgica o psicolégica.

D. Todos los estudiantes deben utilizar adecuadamente los servicios higiénicos, para lo cual
es importante recordar:

a. Cuando se usa el inodoro, sentarse correctamente en la taza, depositar el papel
higiénico en el deposito de basura, jalar la manilla del tanque para vaciar el agua y
limpiarlo. No arrojar papel ni otros objetos al inodoro.

b. Cuando se usa el urinario, cuidar que la orina caiga directamente en el depdsito;
cuando queda fuera de él y cae al piso produce malos olores y puede ser foco de
infeccion.

c. Lavarse las manos con agua y jabon liquido contenido en el dispensador haciendo uso
racional.

E. Esta prohibido el uso desmedido de papel, jugar con el papel higiénico, tirar el papel al
piso, jugar con agua o jabon, dejar abierta la llave del cafio, subirse al tanque de agua del
inodoro.

F. No esta permitido hacer inscripciones, dibujos o rayados en las paredes y puertas de los
bafios o causar cualquier otro deterioro, en cuyo caso el padre, madre o apoderado del
estudiante debera asumir el costo de la reparacion.

9. Cuidado de la salud
A. Para cuidar su salud y la de los compafieros, los estudiantes no consumiran, portaran o
comercializaran cigarrillos, bebidas alcohdlicas y otras substancias psicoactivas o
material pornografico.
B. Se abstendran de realizar cualquier practica que ponga en peligro su vida o su integridad
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personal, la de sus compafieros o la de cualquier miembro de la comunidad educativa.

C. Utilizaran los implementos y elementos de seguridad y proteccion personal exigidos en
las practicas de laboratorio de biologia, quimica y fisica.

D. El colegio brinda atencién de primeros auxilios en casos de situaciones urgentes: dolor,
fiebre, colico abdominal, vomito, diarrea, sangrado nasal, crisis asmatica, convulsiones,
contusion, heridas, accidentes traumaticos, entre otros. La atencién sera de una vez a la
semana; de persistir el mal, el estudiante debera ser atendido por un médico
especialista.

E. Si un estudiante presenta alguna enfermedad infecto-contagiosa (sarampion, varicela,
viruela, sarna, TBC, etc.) se informara al padre, madre o apoderado para que lo retire del
colegio hasta su total recuperacion, acreditada con certificado médico. Para el caso de
pediculosis, se comunicara el padre quien debera tomar las precauciones del caso para
evitar el contagio a sus compafieros.

FE Ante un accidente de cuidado se brinda los primeros auxilios y se informa al padre,
madre o apoderado para el traslado a un centro hospitalario.

G. El estudiante que necesite atencion de primaria de salud tendra en cuenta la siguiente:

a. Solicitar permiso al docente de la clase, quien comunica a Coordinador de disciplina.

b. El Coordinador registra la atencion medica donde constara la hora de inicio y término
de la atencion.

c. La atencién primaria de salud recurrente genera citar al padre para derivar a la
atencion médica especializada.

I. Las estudiantes durante su periodo menstrual deben traer toallas higiénicas y/o pastillas

para la eventualidad que se presente.
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TITULO VII
DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO XV
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO N® 98 Derechos

1. Recibir una formacién integral de calidad en un ambiente que le brinde seguridad fisica y

moral.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion

3. Recibir un servicio de orientaciéon y acompafiamiento educativo y profesional. (y ser
escuchado en sus reclamos).

4. Ser orientado para comprender y afrontar sus problemas personales, académicos, de
comportamiento, espirituales, familiares y los referentes a su formacién vocacional.

5. Ejercer los demas derechos y cumplir con los deberes que sean propios de la naturaleza de
su condicion escolar y los que se establezcan en este ordenamiento y otras disposiciones
aplicables.

6. Ser educado en un espiritu de libertad y en un ambiente fraterno, de comprension, de
tolerancia, de asertividad y unidad.

7. Participar del régimen de estimulos y premios, individuales y colectivos, en mérito a su
rendimiento académico, su comportamiento, su espiritu de superacién y otras cualidades,
habilidades y competencias destacadas de estudiante.

8. Al asistir a clases, los estudiantes participaran activamente en su realizacion, y tomar
parte en la vida escolar, los estudiantes coadyuvan, cada uno de acuerdo con su edad y
capacidad, al logro de la formacion que requieren.

9. Los estudiantes especialmente gozan de los mismos derechos y oportunidades de recibir
una educacion de calidad.

10.Que se les informe oportunamente lo concerniente a la programacion de evaluaciones de
forma fisica y virtual.

11Ser informados oportunamente de las disposiciones reglamentarias que rijan sus

actividades escolares. (Se informara de manera escrita y virtual)

12.Expresar su inconformidad cuando se vean afectados en sus derechos; que se les escuche
antes de que se les apliquen medidas disciplinarias.

13.Ser atendido por todos los estamentos del colegio oportunamente.

14.Formular con cortesia reclamos fundados, respetando siempre los canales administrativos.
(Docente - Coordinador de disciplina - Coordinador académico - Direccion)

15.Gozar de tiempo de descanso necesario, de acuerdo a las caracteristicas de su edad y nivel
de desarrollo.

16.Recibir un trato respetuoso y cordial por parte del personal Directivo, Docente y
administrativo que labora en la Institucion.

17 Recibir orientaciones psicologicas oportunas, asi como el proceso evaluativo.

18.Participar en actividades educativas programadas por el colegio.

19.Ser respetado en su libertad de conciencia, convicciones religiosas y morales, de acuerdo
con la Constitucion y la ley.

20.Disfrutar de un clima de armonia y tranquilidad, donde la actividad académica se

N
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desarrolle con las debidas condiciones de salubridad, seguridad y buen trato, libre de
violencia.

21.Recibir apoyo psicologico y las orientaciones pertinentes para que pueda superar los
problemas personales, académicos y conductuales propios de su edad y nivel de
maduracion.

22.Participar en el funcionamiento y en la vida del colegio, de conformidad con lo dispuesto
en las normas vigentes.

23.Tener igualdad de oportunidades en el uso de los materiales, equipos, servicios e
instalaciones del colegio, con las limitaciones que demanda su conservaciéon y
mantenimiento.

24.Participar en forma dindmica, responsable y respetuosa en su proceso de aprendizaje y de
construccion del conocimiento, y en todas las actividades programadas por el colegio.

25.Recibir informacion oportuna de las calificaciones que vienen obteniendo en su proceso
de aprendizaje.

26.Ser evaluado en forma extemporanea, cuando no pueda asistir por motivo de estar
representando al colegio en algun evento académico, deportivo o cultural de caracter
oficial, encontrarse mal de salud y/o tener problemas familiares, previa justificacién
documentada del padre, madre o apoderado.

27.Elegir y ser elegido para los organismos estudiantiles del colegio, y participar activamente
en las actividades programadas.

28.Recibir los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, a comunicar con
prontitud la situacién al padre y a ser derivado a una atenciéon médica especializada
cuando sea necesario.

29.Que se mantenga reserva sobre su situacion personal y familiar.

30.No recibir maltrato fisico ni psicoldgico, o cualquier otra sancién que represente una
humillacion.

31.Ser protegido contra toda forma de violencia, perjuicio, descuido, trato negligente o abuso
sexual; mientras se encuentre de la institucion educativa.

32.Denunciar si es objeto de extorsion, agresion verbal, fisica o sexual por parte de un
estudiante o cualquier otro miembro de la comunidad educativa o persona ajena al
colegio.

33.Ser informado oportunamente de las disposiciones que le atafien como estudiante.

ARTICULO N2 99 Deberes

1. Adherir activamente la axiologia Bruning que rige a toda la comunidad educativa,
asumiendo una actitud de cambio positivo.

2. Esforzarse por conseguir su formacion integral, participando en la vida y organizacion del
colegio y cumpliendo las funciones del cargo para el cual fue elegido o designado.

3. Reconocer la autoridad, valorar el trabajo que realiza el personal del colegio y respetar a
los miembros de la comunidad educativa, en todo momento y lugar.

4. Dirigirse con respeto y cordialidad al personal del colegio, sustentando la relaciéon
interpersonal en el amor, la verdad, la sencillez y el servicio; desterrando rechazos,
insultos, apodos, chismes, burlas y expresiones orales, escritas, graficas o virtuales que
ofendan la dignidad de la persona.

5. Mantener la conducta adecuada dentro y fuera del colegio, cumpliendo las reglas de
urbanidad, cortesia y buenas costumbres, usando lenguaje desprovisto de expresiones
soeces y absteniéndose de realizar o participar en actos refiidos con la vida, la moral y las
buenas costumbres.

6. Respetar los valores humanos y cristianos, la integridad fisica propia y ajena, los simbolos
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religiosos, patrios e institucionales.

7. Demostrar respeto a los simbolos patrios y entonar con entrega y respeto el Himno
Nacional.

8. Cumplir con las responsabilidades civicas y culturales que se le confia en el colegio, en el
aula y en los equipos de trabajo interno.

9. Cumplir con las labores civicas y culturales que le sean encomendadas, para alcanzar el
logro esperado de su aprendizaje.

10.Vestir con correccion, dignidad y orgullo el uniforme del colegio, cuidar esmeradamente
su aseo y presentacion personal; no portar artefactos u objetos no autorizados que
distraigan el trabajo escolar.

11.Guardar orden y silencio en las formaciones y en el desplazamiento a las aulas y otros
ambientes de estudio y trabajo.

12. Asistir con puntualidad a clases, evaluaciones y actividades de refuerzo académico;
prestar atencion y tomar parte activa en clase, llevar el material de aprendizaje requerido
y cumplir puntualmente con practicas, actividades evaluativas/tareas y demas
actividades asignadas.

13.Permanecer en los ambientes en el momento oportuno, siguiendo el horario de clases: en
el aula durante las clases; en los campos deportivos, en los momentos de educacion fisica
y en los patios durante los recreos y otros.

14.Respetar los horarios y no interrumpir las sesiones de aprendizaje de otras secciones.

15. Justificar ante Directivos, a través del padre o tutor respectivo, los retrasos o inasistencias
en los que incurran.

16.Estudiar con dedicacion y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segiun su
capacidad; esmerarse en la resolucion de las tareas escolares y consultar sobre sus dudas
al docente.

17. Demostrar en casos de evaluacion, haber logrado las competencias que se han
determinado, sin buscar situaciones faciles y/o realizar actos deshonestos.

18.Representar a su seccion, grado o colegio en las actividades internas o externas para las
que ha sido elegido o designado, asistiendo puntualmente a la preparacion que se realiza
para tal fin.

19.Mantener el orden, la limpieza y conservacion del material educativo, equipos, mobiliario
y demas instalaciones del colegio que usa y dispone, responsabilizandose por los dafios
que causara a los bienes del colegio o de sus compafieros.

20.Abstenerse de realizar en el colegio labores ajenas a la tarea educativa, y las no
autorizados por la Direccién.

21.Evitar los juegos bruscos o violentos y los actos agresivos, asi como comprar en las afueras
del colegio golosinas, comestibles y articulos que atentan contra su salud fisica y mental.

22 Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina escolar, reconocer los
errores, faltas u otras situaciones de caracter personal, responsabilizandose por ellas y por
las consecuencias.

23.Respetar la integridad y dignidad de sus compafieros.

24.Evitar las muestras fisicas de afecto entre estudiantes, las cuales no estan permitidas por
no ser adecuadas para el contexto educativo, en ningin ambiente del colegio, ni durante
las actividades escolares.

25.Utilizar adecuadamente los medios de comunicacién y las redes sociales, acatando la
orientacion de sus padres y/o docentes.

26.Participar en la mejora de la convivencia escolar, colaborar en la solucion de los conflictos
y prestar ayuda ante dificultades o accidentes que se presenten.
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27 Respetar la autoridad que le es concedida a los estudiantes que tengan representatividad
en el colegio o el aula, elegidos o designados (Alcalde, Delegado, Policia Escolar, Brigada de
Defensa Civil, etc.).

28.Respetar la propiedad privada, dentro y fuera del colegio.

29.Aceptar el régimen disciplinario del colegio con buena fe y confianza en sus educadores,
asumiendo con hidalguia y espiritu de disciplina los consejos, reprensiones y sanciones.

30.Entregar los comunicados a sus padres y devolverlos firmados en caso necesario.

31.Entregar a la Coordinacién de Disciplina todo objeto que encuentre y no le pertenezca.
32.Acatar estrictamente las normas de seguridad que se fijen y participar disciplinadamente
en las actividades de defensa civil.

33.Asistir al colegio, fuera del horario escolar, cuando es convocado, vistiendo el uniforme
institucional o de educacion fisica si fuera solicitado.

34.Responsabilizarse por la pérdida de sus prendas de vestir, utiles de aprendizaje u objetos
de valor no autorizados.

ARTICULO N® 100 Uniforme escolar

1. El uniforme institucional de los y las estudiantes para primaria y secundaria, se detalla:
Uniforme oficial de las estudiantes consiste en una blusa blanca con la insignia
institucional bordada en el bolsillo, casaca ploma con logo y disefio institucional, corbatin
azul, medias blancas y zapatos tipo colegial negros.
Uniforme oficial de los estudiantes consiste en un pantalon de color azul marino que
se usara a la altura de la cintura y con correa negra, una camisa blanca con la insignia
bordada en el bolsillo, casaca ploma con logo y disefio institucional, medias negras y
zapatos tipo colegial negros.

A. La blusa de las estudiantes como la camisa de los estudiantes estara dentro de la falda o
pantaldn respectivamente.

B. Los estudiantes del quinto grado de secundaria podran lucir la casaca de promocién
autorizada, como unica prenda adicional.

C. Para las clases en el laboratorio de ciencias es obligatorio portar bata blanca de manga
larga.

2. El Uniforme deportivo de los/as estudiantes consiste en polo blanco con logo y disefio
institucional, short azul y buzo con disefio institucional, medias y zapatillas blancas.

A. Se usa para las clases de educacion fisica y arte o cuando lo autorice la Direccién como

actividades deportivas institucionales.

B. Los estudiantes que transpiran el polo en la clase de educacion fisica deberan cambiarse
por otro polo del uniforme o polo color blanco en su totalidad. No se permitira ninguna
otra prenda distinta.

3. Las prendas del uniforme escolar y de educacion fisica deben estar marcadas con
nombres y apellidos, nimero de orden, seccion u otra sefial que facilite su identificacion
en caso de extravio o pérdida.

5. Cuando el estudiante se presente al colegio sin el uniforme que corresponde o incompleto
el auxiliar comunicara al padre para evitar reincidir en esta observacion.

6. Los estudiantes son responsables de cuidar las prendas de su uniforme; el colegio exime
de responsabilidad en caso de extravio o pérdida. Las prendas que se encuentran son
dejadas en porteria donde las podran buscar al dia siguiente.

7. No esta permitido el uso de prendas o accesorios diferentes a los del uniforme, estos seran
retenidos por el auxiliar y entregados al padre, madre o apoderado.
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ARTICULO N2 101 Evaluacién del comportamiento
1. Se hace en funcién de los méritos (actitudes positivas) y deméritos (actitudes negativas)
mostradas por los estudiantes, los que son registrados por docentes y autoridades en el
Reporte de incidencias conductuales. La valoracion se hace en la escala vigesimal.
2. El calificativo del comportamiento resulta de promediar los calificativos de:
A. Record de méritos y deméritos.
B. Apreciacion de los profesores de todas las areas y subarea por seccion.
3. Los estudiantes sancionados por faltas graves son desaprobados en el bimestre.

CAPITULO XVI
DE LOS ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO N® 102 Estimulos

Los estimulos de caracter personal que otorga el colegio son:

1. Reconocimiento de actitudes positivas, en la calificacion del comportamiento.

2. Reconocimiento publico: Premio al compromiso y responsabilidad mostrada durante el
desarrollo del proceso de Ensefianza — Aprendizaje durante el presente afio con escala de
calificaciéon numeral. Cada Afio Escolar el colegio determina 1° y 2° puesto para los
estudiantes que se esfuerzan destacadamente con constancia.

3. Reconocimiento publico: Para el nivel primaria y secundaria (con escala de calificacién
literal) se realiza la entrega de Reconocimiento académico a los estudiantes que
obtengan un logro destacado (AD) y compromiso constante durante el afio académico.

4. Reconocimiento publico: Representar a su aula o al colegio en certamenes
relacionados con la distincion o competencias intercolegiales.

5. Premio de Excelencia al estudiante que logra el mas alto puntaje de aprovechamiento y
comportamiento al final del quinto grado de secundaria. El Premio de Excelencia exige la
sumatoria de los promedios ponderados de los grados de educacién secundaria.

6. Premios especiales, (Gerencia y Direccion dara a conocer de manera oportuna y publica)
para los estudiantes que demuestran alto grado de eficacia en actividades académicas,
deportivas, artisticas y/u otras competencias que establezca el colegio.

Los estimulos se realizaran bajo los siguientes mecanismos:

a. Felicitacion publica. (verbal, virtual y /o escrita)

b. Diploma de honor de acuerdo a competencia.

c. Pago especial en sus pensiones al estudiante que:
Obtenga reconocimiento académico (escala literal)
Ocupe 1?2 puesto en rendimiento académico en secundaria (escala
numeral).

d. Reconocimiento publico a los exestudiantes que logran su ingreso a las
diferentes universidades nacionales y privadas méas destacadas del pais.

ARTICULO N2 103 Conductas deseables o méritos

1. Son las acciones positivas que realizan los estudiantes y que el colegio las motiva,
reconoce y refuerza. Los méritos suman un punto en la calificacién del comportamientoy
son:

4



Asistencia del padre de familia a todas las reuniones convocadas por el colegio.

Asiste y destaca en las actividades cocurriculares programadas.

No registra inasistencias ni tardanzas en el bimestre.

Exhibe permanente presentacion personal impecable.

Cumple con eficiencia y eficacia una mision institucional academica, civica, cultural,
religiosa, artistica, deportiva. etc.

Cumple el compromiso adquirido.

Mejora su rendimiento académico y/o conductual.

Previene un acto grave de indisciplina, informando durante la gestacién del mismo.
Media en la solucion de un conflicto escolar respetando siempre al otro.

Informa trasgresiones graves de las normas internas, por estudiantes o profesores.
Demuestra continua identidad institucional y amor a nuestra alma mater.

Mantiene permanente trato digno y respetuoso con sus condiscipulos y profesores.
Promueve siempre el orden y buen comportamiento.

No registra deméritos en el bimestre.

Presta constante atencién y participa positivamente en la clase.

Aporta informacion nueva para el desarrollo de la clase.

Colabora continuamente en el aprendizaje de sus comparieros.

Ayuda al compafiero a mejorar su comportamiento y/o rendimiento académico.

Gana un puesto de honor para el colegio.

Colabora con su esfuerzo y tiempo al éxito de las actividades del colegio.

Demuestra esfuerzo permanente para mejorar su proceso escolar y/o superar sus
dificultades.

Reconoce errores y aprende de ellos para no repetirlos.

Promueve un adecuado ambiente escolar y la sana convivencia.

. Lidera una accion en bien de los demas.

Participa en acciones de conservacion y mantenimiento de bienes y enseres del colegio.
Colabora constantemente en el mantenimiento del aseo del aula.

Devuelve un objeto de valor extraviado.
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ARTICULO N2 104 Conductas no deseables, deméritos o faltas leves de disciplina
A. Son aquellas actitudes y comportamientos de los estudiantes que denotan
incumplimiento de las normas basicas de convivencia, pero que no implican dafio fisico o
psicoldgico a otros miembros de la comunidad educativa.
B. Los deméritos restan un punto en la calificacion del comportamiento. Son los siguientes:
1. Inasistencia injustificada.
2. Tardanza a: a) colegio b) clase c) formacién d) misa e) jornada o retiro f) otra actividad
3. Uniforme institucional con: a) falda alta b) medias de color ¢) medias taloneras d) sin
correa e) falta alguna prenda f) prenda no correspondiente.
4. Uniforme de educacion fisica con: a) zapatillas de color b) medias de color c) medias
taloneras d) prendas no correspondientes e) incompleto.
5. Uniforme con prendas: a) desaseadas b) decoloradas c) rotas/descosidas d) sin
distintivo e) basta levantada.
6. Cabello con: a) tinturado b) crecido o voluminoso c) corte de moda o informal d) sin lazo
o colet azul o negro e) extensiones.
7. Usa: a) barba b) bigote c¢) ufias con esmalte d) patillas largas e) aretes f) maquillaje g)
alhajas h) adornos i) piercing u objetos que perforen la piel j) accesorios personales de
moda que no forman parte de la presentacion personal k) tatuajes
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8. Falta de respeto/agresion verbal al compafiero.

9. Falta a la verdad en situaciones cotidianas.

10.Se mofa de compafieros y sus padres con nombres y maneras.

11. Vocabulario soez o gestos obscenos.

12. Uso indebido del permiso otorgado.

13. Oculta informacién al padre.

14.No devolver/no hacer firmar documento.

15. Incumple compromiso adquirido.

16. Obstaculiza acciones de bien comun.

17. Agenda escolar: a) dejada en casa b) falta de datos c) rayada o con stikers d) sin foto e)
sin firmar f) firmada en dia(s) que no corresponde g) olvidada en el aula h) deteriorada
i) sin horario de clases j) sin firma en Compromiso.

18. En formacién: a) no obedece la voz de mando b) conversa o juega c) lee d) usa celular e)
no reza f) no canta himnos g) no escucha recomendaciones.

19.En el aula: a) deteriora identificacion de carpeta b) se cambia de sitio c) usa carpeta
ajena d) se retira sin permiso e) se retira y no retorna oportunamente f) se retira o entra
desordenadamente g) corre o juega h) se para en la puerta/vocifera i) escritura indebida
en la pizarra j) juega cartas k) no sale a recreo 1) no se retira pronto a casa.

20. Deja en el aula: a) prenda de vestir b) utiles escolares c) pruebas de evaluacién d)
hojas de trabajo.

21. Usa area de recreo que no le corresponde.

22.En el patio de recreo: a) juega con pelota b) patea botellas/chapas c¢) juega cartas d)
juegos bruscos/violentos.

23.En el cafetin: a) atropella a compafieros b) exige o arrebata comida a compafieros c)
arroja comida/bebida al compaiiero.

24.A1 desplazarse por el colegio: a) ingresa a otra aula o ambiente sin autorizacion b) usa
escalera no autorizada c) permanece en pasadizos en hora de recreo o salida d) hace
desorden en pasadizos.

25.Trae utiles u objetos no autorizados: a) celular b) otro artefacto electronico c) objetos
peligrosos o cualquier tipo de objeto punzocortante d) arma de fuego o armas en general
g) prendas de vestir ajenas al uniforme h) joyas o similares.

26.En la clase: a) sin utiles escolares b) conversa cuando el docente explica c) no copia la
clase d) no escucha la participacion del compaiiero e) no desarrolla practica de trabajo u
otra tarea f) interrumpe sin motivo g) comer o beber h) dormir.

27.Sale de la clase para pedir o entregar: a) utiles b) trabajos c) encargos.

28.No realiza efectivamente la clase de: a) Ed. Fisica b) Arte ¢) Computacion d) Religion.

29.En clase de Educacion Fisica/Artes Plasticas no trae: a) polo del uniforme para
cambiarse el polo sudado b) toalla para secarse c) mandil o polo para pintar

30.No mantiene el orden entre clase y clase.

31.En el salén arroja: a) agua b) papeles c) desechos d) mota.

32.En el patio de recreo arroja: a) agua b) papeles c) desechos.

33.En los SS. HH.: a) mal uso del papel higiénico b) juega con agua c) deja abierto cafio de
agua d) se sube al tanque del inodoro e) usa bafio que no le corresponde f) comparte el
recinto con compaiero/a) se toma o toma fotografias h) pretexta su uso para no estar en
clase i) excede el tiempo estrictamente necesario

ARTICULO N2 105 Faltas graves de disciplina
Son aquellas actitudes y comportamientos impropios que muestran los estudiantes dentro o
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fuera del colegio, que quebrantan las normas del colegio y causan dafio fisico o psicolégico.
Constituyen faltas graves:

1. Incumplimiento del Compromiso por la mejora del comportamiento.

2. Negarse a entregar: a) la agenda escolar b) prueba de evaluacién c) celular d) objeto
prohibido.

Copiar: a) en evaluacion b) el trabajo de otro compafiero.

Ser retirado de clase por reiteradas acciones de indisciplina.

Faltar reiteradamente a las evaluaciones sin justificacion alguna.

Coger utiles y otros objetos sin autorizacion.

Ofender verbalmente a: a) docente b) personal del colegio ¢) padre de familia d) directivos
. Bajar el pantalon o short del compaiiero.

10 Actos de violencia: Pelear, abusar, intimidar o maltratar fisicamente a compafiero(s).
11.Amenazar a otro compafero(s).

12.Evadirse de: a) clase b) una actividad.

13.Cambiarse piezas del uniforme.

14.Acosar o maltratar psicolégicamente (bullying - ciberbullying).

15.Incitar o estimular la comisiéon de un acto de indisciplina.

16.Ensuciar con inscripciones: a) la infraestructura b) el mobiliario c¢) los equipos.

17.Atentar contra simbolos: a) religiosos b) patrios c) institucionales.

18.Negarse a representar al colegio, una vez aceptado el compromiso
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ARTICULO N2 106 Faltas muy graves de disciplina

Las faltas muy graves son aquellas actitudes y comportamientos impropios gravemente

perjudiciales para la convivencia, altamente lesivos para la formacion integral del estudiante

y opuestos a la propuesta educativa del colegio.

Constituyen faltas muy graves:

1. Reincidencia en falta grave.

Salir de casa y no llegar al colegio o evadirse de este.

Uso indebido de: a) documentos oficiales b) internet c) redes sociales.

Insubordinacion: a) directivos b) docentes ¢) administrativos.

Falsificar o adulterar: a) calificativos b) firmas c¢) documentos.

Realizar dibujos o pinturas ofensivas a la persona o la moral.

Emitir comentarios que dafian la integridad y reputacion de: a) estudiantes b) personal

del colegio c) padres o apoderados.

Frecuentar lugares prohibidos a menores de edad o de mala reputacion.

Deterioro, rompimiento o apropiacion de: a) bienes b) utiles, objetos o elementos de

trabajo c) mobiliario d) instalaciones.

10.Responder con lenguaje soez o gestos vulgares a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

11.Grabar videos o audios, publicar o difundir, por cualquier medio, redes sociales o soporte:
situaciones diversas, agresiones o humillaciones cometidas, que dafien o atenten contra la
dignidad e imagen de una persona sin autorizacion expresa.

12.Discriminar, vejar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

13.Poseer, introducir, vender, comprar, consumir, distribuir: a) material pornografico b)
bebidas alcoholicas c) cigarrillos d) drogas o sustancias psicoactivas e) armas corto
punzantes o de fuego.

14. Ingresar al colegio en estado etilico o con sintomas de consumo de tabaco o sustancias

psicoactivas. Asi mismo el consumirlos en las instalaciones del colegio.
15.Fomentar o secundar todo tipo de indisciplina que altere gravemente el desarrollo de la
77
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clase o actividad.
16.Acciones indecorosas que atenten a la moral dentro de las instalaciones del plantel.
17.0tras faltas que a juicio de las autoridades del colegio merezcan tal calificacién.

ARTICULO N 107 Medidas reparadoras y disciplinarias

1. Medidas reparadoras: Son gestos y/o acciones que debe realizar el estudiante que
cometié una falta a las normas de convivencia, en favor del compaiero, con el fin de
aminorar o restituir el perjuicio originado.
Se utilizara las siguientes estrategias:
e Recomendaciones especificas de las instancias correspondientes que se encuentran

comprometidas con la lograr la modificacion de la conducta o correccién de la falta.

e Acompaifiamiento y/u orientaciones personales y psicologicas.

Se aplicara una o mas de las siguientes:

A. Presentacién de disculpas al compaifiero(s) afectado(s). Pueden ser publicas o privadas,
de forma oral o escrita, previo acuerdo con los padres de familia.

B. Acciones de apoyo educativo a la persona afectada, cuando la accién haya tenido
consecuencias negativas en el proceso educativo. (copiar la clase en el cuaderno,
desarrollar hojas de trabajo, ayudar a ponerse al dia u otras tareas, ensefiar un tema
especifico, preparar y exponer temas educativos, en hora de recreo o en casa).

C. Restitucion o reparacion de bienes u objetos afectados como consecuencia de la falta.
(comprar el lapicero que rompio, el jugo que consumio, el cuaderno cuyas hojas rompié,
el grifo que malogro, etc.).

E. Servicio comunitario social, para generar reflexion. Acuerdo entre padres y Coordinacion
de tutoria.

2. Medidas disciplinarias: Son acciones que tienen el proposito de reparar actitudes o
comportamientos inadecuados de los estudiantes; su caracter es formativo.
Se utilizara las siguientes estrategias:

° Registro del hecho y recomendaciones especificas en reporte de incidencia
conductual.

° Amonestacion escrita, la cual se archivara en la carpeta personal del
estudiante.

Se aplicara las siguientes medidas disciplinarias o sanciones:

A. Amonestacion verbal. Consiste en hacer ver al estudiante lo inadecuado de su
comportamiento y las consecuencias que puede traer; aleccionarle sobre la importancia
de no volverlo a cometer y aconsejarle para que mantenga una buena convivencia
escolar.

B. Amonestacion escrita. Por la reiteracion de falta leve. En el documento constara las
faltas, los acuerdos y el compromiso de superacion del estudiante. Sera remitido al padre
quien lo devolvera firmado en sefial de compromiso por la mejora de su hijo(a).

C. Citacién al padre, madre o apoderado. Ante la persistencia en la comision de faltas leves,
para lograr obligaciones concretas para la superaciéon de su hijo(a), evidenciados en el
Compromiso segun formato institucional por la mejora que suscribira.

D. Retiro de actividades co-curriculares: académicas, religiosas, artisticas, civicas,
deportivas, sociales, por reitera falta cometida en el desarrollo de las clases afines.

E. Cambio de seccion. Por reiterados comportamientos inadecuados que colocan al
estudiante en una situacion especial. Constituye una nueva oportunidad de mejorar su
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comportamiento, con el compromiso de no recaer en la falta efectuada u otra similar.

ARTICULO N2 108 Sanciones por faltas leves

1. Amonestacion verbal: por las dos primeras faltas cometidas en cada bimestre.

2. Amonestacion escrita: por la acumulacion de tres deméritos anotadas en Reporte de
incidencia conductual.

3. Citacioén al padre, madre o apoderado: por la acumulacién de cinco deméritos anotados en
el Parte.

4. Retiro de actividades co-curriculares: hasta por un mes.

. Retencion de objeto no autorizado y entrega por el director al padre, madre o apoderado:

A La primera vez, al término del dia.

B. La segunda vez, al término de una quincena.

C. La tercera vez, al término de un mes

v

ARTICULO N2 109 Sanciones por faltas graves

1. Cambio de seccion: por reiteracion en separacion de clase o por falta grave.
2. Desaprobacion del promedio de conducta en el Bimestre.

3. No autorizar la ratificacion de matricula para el afio siguiente.

El proceso disciplinario para las faltas graves es el siguiente:

e Son atendidas en primera instancia por coordinador de convivencia escolar
previo informe del asesor y/o docente de aula.

e FEl coordinador de convivencia escolar y disciplina resuelve o solicita la
intervencion del Comité de Orientacion Educativa, segun la gravedad.

e El coordinador de convivencia escolar y disciplina cita a los padres de familia,
establecen por escrito los compromisos y acuerdos del estudiante, padres de
familia, colegio y comunica la sancion prevista.

e El coordinador de convivencia escolar y disciplina comunica los acuerdos y
compromisos a Direccion para el respectivo seguimiento y presentacion de los
informes de mejora de la conducta del estudiante.

ARTICULO N¢ 110 Sanciones por faltas muy graves

Son todas las conductas calificadas o consideradas faltas leves y graves cuando sean
reincidentes.

1. Desaprobacion del promedio de conducta en el Bimestre.

2. No autorizar la ratificacion de matricula para el afio siguiente.

IMPORTANTE:

A. La aplicacion de estas sanciones no exonera de las medidas reparadoras a que haya lugar.

B. Las sanciones que se establecen por faltas leves, graves y muy graves no forman escala

rigurosa y se aplicaran segun la naturaleza, gravedad y efectos de la falta.

C. El docente que retuvo el objeto lo entregara al coordinador de disciplina y este al director,
con reporte escrito. Esta prohibido que el docente que retiene el objeto lo devuelva al
estudiante.

. La medida de suspension conlleva la desaprobacion en comportamiento en el bimestre

. Con los casos de violencia escolar se procedera de acuerdo a los Protocolos para la atencion
de la violencia escolar, siguiendo los procesos de accion (Registro en el libro de incidencias

e i)
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y registro en el portal Siseve), derivacion, seguimiento y cierre de los casos presentados.

TITULO VIII
DE LOS PADRES DE FAMILIA O APODERADOS

CAPITULO XVII
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO N® 111 Generalidades

El padre y la madre son los primeros educadores de sus hijos. Al optar libremente por la
ensefianza que ofrece el Colegio Briining, se obligan a aceptar y apoyar la educacion que
se imparte en el mismo.

Cuando el padre de familia o apoderado del estudiante decide matricular a su hijo o pupilo

en el Colegio Briining, acepta implicitamente lo siguiente:

1. La existencia de un contrato de servicio educativo, cuyos derechos y obligaciones basicas
son recibir un servicio educativo a favor de sus hijos y cumplir con la retribucién
econdmica correspondiente a dicho servicio.

2. La responsabilidad de pagar la cuota de ingreso, la cual otorga al estudiante el derecho de
obtener una vacante. Se cobra por Unica vez y esta responde a la aceptacion del ingreso
del nifio o adolescente, con lo que se procedera a separar su matricula y ocupar una
vacante.

3. La responsabilidad en el cumplimiento del pago de las pensiones del proceso de
enseflanza, cada ultimo dia habil del mes.

4. La aceptaciéon - por medio de su firma del Convenio de prestacién de servicio con el
colegio y sus implicancias.

ARTICULO N2 112 Son derechos del padre de familia del Colegio Briining

1. Ser informados del Proyecto Educativo, de las disposiciones del Ministerio de Educacién y

de la Direccion del colegio.

Participar en el proceso educativo de sus hijos.

Velar por la educacion de sus hijos.

4. Ser informado periodicamente del rendimiento académico y proceso formativo -
conductual de sus hijos.

5. Ser atendidos y escuchados por los diferentes estamentos del colegio en los horarios y
espacios establecidos.

6. Buscar y recibir asesoria y orientacion sobre la educacion de sus hijos(as).

w N
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7. Recibir informacién oportuna sobre la inasistencia de su hijo al colegio.

8. Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones o reclamos respecto
del proceso educativo de sus hijos y sobre el grado de idoneidad del personal del colegio.

9. Denunciar ante la autoridad competente casos de maltrato, abuso, discriminacion,
irresponsabilidad, negligencia u otros que se dieran en perjuicio de sus hijos.

10.Ser informado de aquellas actividades extracurriculares en las que su presencia o la de su
hijo sea requerida.

11.Participar en las actividades que organiza el colegio y el Comité de Aula.

12.Elegir y ser elegido para los cargos del Comité de Aula.

13.Participar en las reuniones y asambleas de colaboracion con el colegio.

14.Aportar sugerencias por escrito a la Direccion, para el mejor desarrollo de la labor
educativa.

15. Recoger a sus hijos(as) durante el horario escolar, solo en casos de emergencia pueden ser
retirados antes de la hora por sus padres o apoderados.

16. Recibir informacion oportuna sobre las condiciones econdmicas del servicio educativo.

ARTICULO N2 113 Son deberes y obligaciones del padre de familia del Colegio Briining:

a. Conocer, respetar y asumir la propuesta educativa del colegio.

b. Seguir y apoyar con adecuada proximidad el desarrollo de la formacién integral de sus
hijos.

c. Conocer y cumplir el Reglamento Interno.

d. Asumir, plena y conscientemente, su mision de primeros e insustituibles educadores de
sus hijos o pupilos.

e. Amar, proteger, acompafiar y apoyar a sus hijos en el proceso de su formacién y
desempefo escolar.

f. Facilitar un ambiente de estudio en el hogar, proveer los utiles y materiales escolares
solicitados y despertar en sus hijos el interés por aprender.

g. Propiciar momentos de sano esparcimiento y vida al aire libre para favorecer el desarrollo
integral de sus hijos.

h. Apoyar la labor educativa de sus hijos dentroy fuera del colegio, para lograr su formacion
integral.

i. Guardar el debido respeto y consideracion a los educadores, personal administrativoy de
apoyo y padres de familia.

j- Fomentar en sus hijos sentimientos de gratitud y carifio por sus educadores y su alma
mater

k. Asistir a las reuniones y entrevistas con el personal docente en los horarios previamente
establecidos por el colegio para la atencion al Padre de Familia.

1. Supervisar y orientar el tiempo de estudio de sus hijos en casa.

m. Velar porque sus hijos asistan puntualmente al colegio, correctamente presentados, con
los utiles correspondientes, sin portar aparatos, objetos o prendas no autorizadas.

n. No enviar o traer temporalmente a sus hijos al colegio cuando las condiciones de su salud
no lo permitan o tengan enfermedades infecto-contagiosas, presentando la debida
solicitud de permiso.

o. Controlar que sus hijos asistan a las clases de nivelacién y del circulo de estudios con los
materiales necesarios.

p. Justificar oportunamente la inasistencia de sus hijos, acompafiando los documentos
probatorios cuando sea necesario

g- Recoger oportunamente a sus hijos a la hora de salida y abstenerse de solicitar permiso
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para salir de clase cuando no exista motivo de fuerza mayor.

r. Apoyar la participacion de sus hijos en las actividades que organiza o en las que
interviene el colegio.

s. Observar y comunicar oportunamente al colegio cambios significativos en el desarrollo de
sus hijos (conductual, animico, emocional, familiar, fisico); asi como datos personales
importantes para el colegio el cambio de domicilio, teléfono, correo electronico, etc.

t. Asistir a las Escuelas de Padres programadas por el colegio.

u. Cancelar puntualmente las pensiones. El incumplimiento permite: ser invitado a firmar
un compromiso de pago, informar por escrito y suspender el servicio educativo de su hijo
o hija al afio siguiente por morosidad de pagos del Derecho de ensefianza.

v. Abonar puntualmente las cuotas de ensefianza de cada mes, aceptando no recibir
certificados de estudios por adeudo de estos pagos de los grados de estudios
correspondientes.

w. Pierden la ratificacién de matricula para el afio lectivo siguiente los estudiantes cuyos
padres no estén al dia en el pago de sus obligaciones con la institucion por todo concepto.
Para tal fin recibiran carta informativa de ratificacion de matricula en el mes de
noviembre de acuerdo a la Ley N2 26545 Art 21.

x. Salvaguardar el prestigio del colegio, evitando cometer actos imprudentes de agresion
verbal o fisica contra personal del colegio, estudiantes, padres de familia u otros
miembros de la comunidad educativa.

y. No solicitar servicios particulares a los profesores del colegio, de ningun grado o nivel.

z. Concurrir al colegio en las fechas programadas para recibir la libreta de calificativos,
reportes de rendimiento o para realizar otras actividades.

aa. Asumir la responsabilidad por el deterioro de la infraestructura o mobiliario que cause su
hijo o pupilo.

bb. Mantenerse informados del aprovechamiento y comportamiento de sus hijos, revisando

aula virtual y asistiendo obligatoriamente a las entrevistas y reuniones convocadas por
los profesores, la Direccién o Coordinacion académica.

cc.Realizar un adecuado y oportuno control de las amistades, diversiones, uso del dinero,
programas de television, videos, libros de lectura, revistas, internet y otros medios que
puedan interferir negativamente en el proceso educativo de su hijo(a)

dd. Firmar los documentos que se le solicita y devolverlos en el plazo sefialado.

ee.Asumir la ratificacion de matricula de sus hijos o pupilos, en el plazo establecido.

ff. Aceptar las decisiones que tome el colegio referente a soluciones de dificultades

académicas y conductuales de sus hijos, concordantes con el Compromiso firmado, las
presentes normas y el Reglamento Interno del Colegio.

gg.Asumir los costos de los dafios materiales que causare su hijo a los bienes del colegio o de
sus compareros.

hh. Mantener en las reuniones y actividades en las que participa un comportamiento digno

y alturado, acorde con el respeto que se merecen el colegio y sus miembros.

ii. Contribuir a la buena marcha del Comité de Aula y el prestigio del colegio, acatando sus

acuerdos y normas.

jj. Abstenerse de realizar actividades no aprobadas por la Direccién.

kk. Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, las normas de convivencia y disciplina

escolary las disposiciones de la Direccion.

1l. Mantener una actitud de cortesia, buenos modales cuando se dirija a cualquier trabajador
del colegio: Administrativos, Docente, Directivos.

mm. Devolver los documentos emitidos por el colegio debidamente firmado cuando se lo
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solicite.
nn. Asistir a las reuniones convocadas por los Directivos, docente, asesor, Coordinador de
Convivencia Escolar y Disciplina o psicologa.
o0o. Colaborar y participar en las actividades internas y externas de la Instituciéon que
organice la Direccion brindando el apoyo adecuado.
pp.Apoyar a los Directivos, Docentes y auxiliar de educacion, en el proceso de aprendizaje,
rendimiento, comportamiento y practica de valores.
qq. En casos justificados, la Direcciébn podra aceptar como apoderado a una persona
autorizada por los padres o el tutor legal, asi mismo podra solicitar cambio de apoderado
mediante conducto regular.
rr. Debe conocer el reglamento del estudiante y velar porque su pupilo(a) cumpla con las
disposiciones contenidas en el.
ss. Los padres de familia, apoderados y estudiantes utilizaran la pagina web del colegio para
informarse de toda la gestion educativa ingresando a:
http://www.bruningcolegio.edu.pe/
tt. Ser responsable, frente a cualquier conducta externa del Colegio, provocada por su hijo(a)
o pupilo y que vaya en contra de la dignidad a la persona y de los principios e imagen de
nuestro colegio.
uu. Es su responsabilidad respetar el conducto regular del Colegio, salvo casos excepcionales.
vv. No podran intervenir en los procedimientos técnicos pedagogicos y administrativos del
colegio.
ww. Respetar el horario de ingreso de su hijo a la institucion, esta prohibido encargar en
porteria loncheras, refrigerios, cuadernos, libros, trabajos; con excepciéon de
medicamentos prescritos.
xx. Entregar los utiles escolares solicitados por el colegio de forma gradual hasta la quincena
del mes de abril.

ARTICULO N° 114 Atencion, ingreso y salida

1. El personal directivo, docente y administrativo atiende a los padres de familia, sobre el
rendimiento académico y el comportamiento de su hijo(a), en el horario que cada uno
establece al inicio del afio, el mismo que les es informado por escrito. La observancia de
este horario evitara interrumpir el desarrollo de las clases, el trabajo en oficina o asistir al
colegio y no ser atendido.

2. Es deber del padre, madre o apoderado dirigirse en forma respetuosa a cada uno de los
miembros de nuestra comunidad educativa cuando tengan alguna inquietud o sugerencia
acerca del proceso educativo de sus hijos.

3. El padre, madre o apoderado debe asistir puntualmente a las reuniones programadas por
el colegio y a las citaciones y llamadas que le hagan las autoridades y docentes; asi como
recoger el informe de calificaciones, disciplinario y psicologico, y adoptar las medidas
necesarias en caso de deficiencias o incumplimiento del estudiante.

4. Durante los periodos de la evaluacion bimestral y vacaciones se suspende la atencion a
los padres de familia por los profesores de area o subarea.

TITULO IX
DE LAS RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES
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CAPITULO XVIII
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ARTICULO N2 115 De las relaciones

1. El colegio procurara cordiales relaciones con las diferentes instituciones de la comunidad
local de manera general, procurando el respeto reciproco.

2. El colegio procurara cercana vinculacion con los otros Colegios de su ambito, asi como con
las instituciones sociales, culturales y deportivas de la comunidad local, cuyos objetivos
sean afines y compatibles a los del colegio.

3. El Director es responsable de las acciones de coordinacion interinstitucional en el ambito
nacional e internacional; con la finalidad de mejorar la calidad del servicio educativo y
que permitan el logro de su finalidad y objetivos.

4. El colegio propiciara eventos culturales, deportivos o recreativos con otros colegios de la
comunidad local.

TITULO X
DE LAS MODALIDADES DEL SERVICIO EDUCATIVO

CAPITULO XVIX

MODALIDADES DEL SERVICO EDUCATIVO
R.M. N° 121- 2021 - MINEDU

ARTICULO N2 116 Modalidad presencial
El presente reglamento norma los aspectos de la modalidad del servicio educativo presencial,
en los articulos que preceden.

Es un servicio educativo que se brindara de forma gradual de acuerdo con las condiciones del
contexto e implica una asistencia diaria presencial, con un horario gradual y flexible.

Nos adecuaremos a la disposicién del MINEDU para el afio 2022, en conformidad a las medidas
sanitarias.

ARTICULO N2 117 Modalidad semipresencial

En este tipo de servicio la IE y programa educativo organiza el funcionamiento del servicio
educativo, combinando acciones a distancia (aula virtual Moodle institucional) y
presenciales (de acuerdo a disposiciones MINEDU) para el desarrollo de las competencias de
los estudiantes.

Nos adecuaremos a la disposicion del MINEDU para el afio 2022, en conformidad a las medidas
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sanitarias.

ARTICULO N2 118 Modalidad virtual - Servicio Educativo a distancia

Brinda el servicio educativo donde el/la estudiante no comparte el mismo espacio fisico con sus
pares y docentes para el desarrollo y logro de sus competencias. En este tipo de servicio la
familia y comunidad tienen un rol importante porque acompaifian al estudiante en su proceso de
aprendizaje.

Nos adecuaremos a la disposicién del MINEDU para el afio 2022, en conformidad a las medidas
sanitarias.

Se anexa las caracteristicas del servicio educativo modalidad virtual

A. Estrategia de trabajo: modalidad virtual a través de la plataforma Moodle.

AULA VIRTUAL v Acceso por parte de los estudiantes al material de clases
PUBLICACION DE publicado por los docentes, a través de nuestra plataforma.
CLASES
AULA VIRTUAL v Los estudiantes pueden acceder, descargar, desarrollar y publicar
PUBLICACION DE la actividad solicitada por el docente.
ACTIVIDADES
EVALUATIVAS
AULA VIRTUAL v’ Los docentes revisan y califican las actividades de los y las
REVISION DE estudiantes asi mismo se les brinda apreciaciones de
ACTIVIDADES retroalimentacién al respecto.
[SALA DE CLASES EN VIVO v Uso pedagdgico para la explicacion de informaciéon brindada y
PLATAFORMA DE publicada en aula virtual.
VIDEOCONFERENCIA v/ Espacio para generar la interaccion on line - sincrénica entre
estudiantes y docentes.
v La asistencia a clase es parte de la evaluacion integral del curso
/area.
v/ El docente consigna asistencia y participacion.

B. Sistema de evaluacién — modalidad virtual

PRUEBAS .
ACTIVIDADES EVALUATIVAS SEMANALES EVALUACION BIMESTRAL
Actividad Participacion en clase en vivo Ciencias- Evaluacion de las Campos
evaluativa/ tarea zoom profesional Letras tematicos y competencias
que corresponden al periodo
bimestral
De las clases Intervenciones orales, Sabado Al finalizar cada bimestre
desarrolladas exposiciones y otras estrategias (segun previo cronograma
con uso de herramientas cronograma) evaluativo.
digitales y recursos educativos
RETROALIMENTACION BIMESTRAL
= Reforzamos las competencias para consolidar los aprendizajes
= Serealiza una semana antes de la evaluacion bimestral
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C. Horario de clases modalidad virtual

HORARIO - MODALIDAD VIRTUAL
Nivel Primaria Secundaria
Grados 1°2°,3°%,4°,5°y 6° 1°,2°,3%, 4%y 5°
Horario Lunes a viernes Lunes a viernes
De 8:00 a.m. - 12:45 p.m. De 8:00 a.m. - 1:30 p.m.
Break 2 espacios de 30 minutos 2 espacios de 30 minutos cada uno
cada uno
Horas pedagoégicas por dia 5 6
Jornada escolar 25 horas pedagaogicas 30 horas pedagdgicas semanales
semanales
D. Responsabilidades del estudiante y disposiciones para desarrollo de clase
virtual:

Como usuario del programa (software) de Videoconferencia ZOOM, solicitamos y
exhortamos tomar en cuenta las siguientes pautas, con el fin de obtener 6ptimos
resultados en el desarrollo del proceso de Ensefianza y Aprendizaje en un entorno virtual,
por lo tanto, el estudiante DEBE:

<> Ingresar a Aula Virtual y seleccionar Sala de clase en vivo, registrando su nombre y
apellido en su respectiva cuenta.

< Usar el chat del programa (software) de videoconferencia Zoom para temas
propiamente de la sesion de clases.

<> Utilizar la opcion pantalla compartida y activar el uso del microfono solo si el
docente lo autoriza.

<> Mantener activada la camara durante toda la sesion de clase virtual. En caso de no
hacerlo sera retirado a la segunda indicacion.

<> Presentarse a la sesién de clase en vivo de forma correcta, utilizando su polo de

educacion fisica institucional o un polo blanco, no usar gorra, asi como no presentarse
con el torso desnudo, ni vestimenta con estampados de imagenes y/o palabras

inadecuadas.

< Mantener una conducta correcta y un vocabulario apropiado, durante la clase y en
caso el docente se ausente de la sesion de clase en vivo por motivos de conexion de
internet.

< Todo acto de indisciplina estipuladas como responsabilidades del estudiante y

otras afines, seran consideradas en el registro del docente. De ser reiterativas se tomaran
las medidas correctivas.

E. Los docentes seran enfaticos en el uso estricto del Reglamento para las sesiones de Clase
En Vivo. De forma estricta se considerara como medidas preventivas:
+» No admitiran a participantes que no se encuentren debidamente identificados, a las
clases en vivo de la plataforma zoom.

+» No se admitira a participantes que presenten nombre y apellidos de estudiantes que ya
se encuentran en clase en vivo.

+» Al estudiante que se le identifique promoviendo acciones que generan desorden y/o
falta de respeto al docente y compafieros, sera retirado de la sesion de clase y no se le
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permitira el ingreso hasta que el apoderado se entreviste con Direccion General.

F. Medidas correctivas:
<> Primera instancia: Manifestacién e indicacién al estudiante de observacion de
conducta inadecuada por parte del docente. Al presentarse observacion el docente debe
registrar en grabacion de clase zoom. De ser un caso considerado como incidencia grave
informa de inmediato o al término de la clase a Direccion general.
<> Segunda instancia: Direccion general, quien realizara llamada telefénica y
comunica al padre de familia para toma de acuerdos y compromisos.

En Aula virtual y pagina web del colegio (area de descarga) se encuentra publicado el
Reglamento para las sesiones de Clase en vivo.

TITULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA:
El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia en que se emita la
Resolucion aprobatoria expedido por la direccion del colegio.

SEGUNDA:
La interpretacion auténtica, reglamentacion especifica o la modificacién total o parcial del
presente Reglamento Interno es atribucion de la Gerencia General, en coordinacién con los
Directivos.

TERCERA:
El cumplimiento del presente reglamento es de caracter obligatorio para directivos, docentes,
personal administrativo, padres de familia y estudiantes del Colegio.

CUARTA:
Por la Resolucién Directoral N° 10 LE.P. “HHB” - de fecha 16 de mayo de 2016 se inicia el
proceso de acreditacion y autoevaluacion del Colegio “BRUNING”, gestionando ante SINEACE.

QUINTA:
Los casos no contemplados en el presente reglamento seran resueltos por la Direccion;
registrando los hechos en documento aparte.

SEXTA:

El procedimiento de actualizacién y modificaciones del presente Reglamento se realizara
cada cierto periodo en tanto resulte necesario algunos reajustes previo anéalisis y aprobacion
del Gerente General, Directivos y comision designada en base a la evaluacion de los objetivos
institucionales y cumplimiento de funciones del personal Directivo, docentes,
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REGLAMENTO INTERNO [

administrativos, padres de familia y estudiantes.

Trujillo, diciembre de 2021
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