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REGLAMENTO INTERNO 2025

RESOLUCION DIRECTORAL RD 078-2024- D-CEIP-NSBC
I.LE. “NUESTRA SENORA DEL BUEN CONSEJO”

Visto, las disposiciones legales vigentes, el Reglamento Interno de Ia Institucion
Educativa “Nuestra Senora del Buen Consejo™, elaborado por la comision
integrada por docentes, administrativos, directivos jerarquicos, aprobado en
asamblea general realizada el lunes 04 de noviembre de 2024 y puesto en
conocimiento de los padres de familia el lunes 25 de noviembre de 2024 con el
fin de darle un marco legal al desarrollo de las actividades educativas
programadas para el presente ano lectivo 2025.

CONSIDERANDO

Que, es legal y necesario contar con un instrumento de gestién actualizado para
regular la organizacion y funciones, revisado y actualizado que oriente y norme
las actividades y acciones previstas para el Ano Lectivo 2025; con la finalidad de
garantizar un servicio eficaz, eficiente y enmarcado en las Normas Legales y otros
dispositivos emanados de las instancias superiores.

Que, es necesario contar con un instrumento de gestion actualizado; para regular
la organizacion y funcionamiento integral: pedagdgico, Institucional y
administrativo de la “Instituciéon Educativa Privada Nuestra Senora del Buen
Consejo” de Brena; garantizando un eficiente servicio a la comunidad de parte
de cada uno de sus integrantes y de conformidad a los Lineamientos para la
prestacion del servicio educativo 2025 denominado “Norma Técnica para el Afo
Escolar en las instituciones y programas educativos publicos y privados de la
Educacion Basica para el afio 2025" RM N.°556-2024-MINEDU del 5 de noviembre
de 2024.
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REGLAMENTO INTERNO 2025

SE RESUELVE

Aprobar el presente Reglamento Interno de la IE “Nuestra Senora del Buen
Consejo”, que consta de 194 paginas, 11 titulos, 35 capitulos y 228 articulos, 9
disposiciones complementarias y 01 disposicion general.

Comunicar al personal directivo, docente, administrativo, estudiantes y padresde
familia en general, la aplicacion del presente Reglamento Interno.

Brena, 22 de noviembre de 2024

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Sor Juana Jorge Garcia-FBC
Directora General

“Suena PAZy
siembra el BIEN
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REGLAMENTO INTERNO 2025

INTRODUCCION

El Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada “Nuestra Senora del
Buen Consejo™ del distrito de Brefia; es un instrumento de gestion y un
documento oficial, que establece las normas y procedimientos que deben ser
conocidas y acatadas, por los diferentes estamentos que conforman la
comunidad educativa, para poder solucionar situaciones de conflicto, generadas
en el quehacer institucional, pedagégico y administrativo.

Asimismo, regula la organizacién y funcionamiento integral de la Instituciéon
Educativa; de conformidad con las leyes vigentes.

1. OBJETIVOS GENERALES

11. Establecer normas y procedimientos de caracter interno que
permitan brindar un servicio educativo de calidad; enfatizando el
trabajo cooperativo, para el logro de una sana, eficaz y pacifica
convivencia escolar.

1.2 Promover y fortalecer en los estudiantes los valores, que contribuyan en
su desarrollo integral; fortaleciendo la disciplina y la convivencia
democratica; creando un clima de confianza y un buen trato entre
todos, siendo capaces de contribuir en la construccion de una
sociedad justa e inclusiva y que rechaza la violencia en cualquiera de
sus formas.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
21. Planificar, disenar, organizar, coordinar, ejecutar, evaluar y mejorar el

servicio educativo que brinda nuestra Instituciéon Educativa, acorde
con la realidad; garantizando la calidad y eficiencia educativa.
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REGLAMENTO INTERNO 2025 y a REGLAMENTO INTERNO 2025

22 Garantizar la gestion administrativa que se brinda en la Educacion a) Se constituye y define su régimen legal de acuerdo a las normas
Basica Regular, utilizando los recursos propios con que cuenta la vigentes.
Institucion. b) Organiza y conduce su gestién administrativa y econémica
financiera, estableciendo sus regimenes: economico de pensiones,
23 Impulsar y propiciar una excelente gestion; asi como, capacidad de personal docente y administrativo.
respuesta frente a los requerimientos especificos, que permitan c) Garantiza la participacién de los padres de familia, en el proceso
obtener resultados de calidad, acorde con la modernizaciéon y avances educativo de sus hijos. Art. 72° Ley N° 28044.

de la ciencia y tecnologia.

2.4. Promover el buen clima Institucional.

3. FINALIDAD

El presente Reglamento Interno, tiene por finalidad normar Ia
organizacién académica, administrativa e institucional del plantel,
senalar los derechosy obligaciones, régimen académico, administrativo
y disciplinario, estimulos y sanciones del personal directivo, docente,
auxiliares de educacion, padres de familia y personal administrativo; asi
como, también de los estudiantes, el proceso de matricula, la evaluacion
y certificaciéon, las relaciones con los padres de familia y otras
instituciones, calendario civico escolar y el procedimiento para
establecer el horario de funcionamiento de los niveles de Inicial,
Primaria y Secundaria que se ofrecen.

La IE Nuestra Seriora del Buen Consejo, es una institucion privada, como
persona juridica de derecho privado, autorizada por la UGEL 03 como
instancia descentralizada del sector educacién; siendo reconocida por
el Estado Peruano, valorando y supervisando la educaciéon impartida.

Sus funciones estan establecidas en el Art.° 68 de la Ley de Educacion
N°28044. Ademas:
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REGLAMENTO INTERNO 2025

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
CONTENIDOS Y ALCANCES

Art. 1°- El presente Reglamento Interno, es un documento de gestion y control
Institucional, funcionamiento y evaluacion de la |E Nuestra Seriora del
Buen Consejo, con nuevos métodos, estrategias y estilos de trabajo,
acorde con el avance de Ia ciencia y la tecnologia; encaminada hacia la
formacion integral de los estudiantes de los niveles de inicial, primaria y
secundaria.

Art. 2°- El Reglamento Interno, es un documento de gestion normativo y de
apoyo que define las normas, funciones y procedimientos que regulan la
vida de Ia IE Nuestra Senora del Buen Consejo; fijlando pautas y criterios
de comunicacion entre los diferentes miembros de la Comunidad
Educativa.

Art. 3°- Este Reglamento Interno, es un documento normativo, rector del
comportamiento de los agentes del quehacer educativo, sustentado en
las Normas Legales y otros dispositivos emanados de la superioridad; de
tal manera que nos permita una convivencia dentro un clima
institucional agradable a fin de que todos los miembros de la
Comunidad Educativa, puedan cumplir con sus funciones con lealtad,
responsabilidad e identificacion consigo mismos y con esta Institucion
Educativa Nuestra Serora del Buen Consejo; que los acoge con la
espiritualidad Mariano Franciscana, inspirados en el amor a Dios Padre y
a nuestra Madre del Buen Consejo.

Art. 4°- El presente Reglamento Interno 2025 contiene entre otros: la
organizacion de la Institucion Educativa, la gestion pedagoégica, gestion
institucional y administrativa; asi como, Ias relaciones de coordinacién
con la familia y la comunidad.

>~

TITULOI

“Suena PAZy

DISPOSICIONES
GENERALES

siembra el BIEN
13 para SERVIR a los demas”

-
N




REGLAMENTO INTERNO 2025

Art. 5°- El presente Reglamento Interno 2025 tiene los alcances a los siguientes
estamentos:
- Personal directivo y jerarquico
- Personal docente
- Estudiantes
- Personal administrativo
- Padres de familia

CAPITULO II
BASES LEGALES

Art. 6°- Para la administracién y toma de decisiones en la Institucién Educativa
Privada “Nuestra Sefora del Buen Consejo”; nos apoyamos en las
siguientes Normas legales vigentes.

- Constitucion Politica del Peru, Arts. 13° y 14°

- Ley General de Educacion N° 28044

- Ley N° 28988, que declara a la Educacion Basica Regular como
servicio publico

- Ley N° 29694, que protege a los consumidores

- Ley N° 29719, que promueve la convivencia sin violencia

- Ley N°® 26549 con Decreto Legislativo N° 882 de los Centro i
Educativos Privados y su Reglamento

- R.D.N°343-2010- ED - sobre Tutoria y Orientacion Educativa

- Leydel Magisterio Nacional N° 29944

- Leyde promocion de la inversiéon en la Educaciéon Decreto Ley N°
26648, prorrogada por la Ley N° 26665 y la Ley Todas estas
intervenciones son dirigidas por el Equipo Directivo 2667

-

>
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REGLAMENTO INTERNO 2025

TiTuLon

DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CAPITULO IlI
DE LA CREACION, UBICACION, DEPENDENCIA, NIVELES Y SERVICIOS

Art. 7°- La Institucion Educativa “Nuestra Sefora del Buen Consejo” fue creada
por R.D. N°000403 y viene funcionando como Institucion Educativa
Privada desde el ano 1983. Se amplia el nivel primario con Resolucion
Directoral N°7366 y el afilo 2002 el nivel secundario con Resolucion
Directoral Regional N° 05938 del afio 2008.

Art. 8°- La Institucién Educativa Privada “Nuestra Senora del Buen Consejo”; se
encuentra ubicada en el Jr. Pomabamba N° 612 y Jr. Zorrito N° 581 - 583,
del distrito de Brena, provincia de Lima. Teléfono 330 49 07 — 224 06 03.

Art. 9° - Se encuentra dentro de la jurisdiccion geografica de la Unidad de Gestién
Educativa Local N° 03 - UGEL; dependiendo de ésta, en el aspecto
Técnico — Pedagogico y del Ministerio de Educacion.

Art. 10°- Los servicios que presta esta Institucion Educativa estan dentro de la
modalidad presencial para la Educacion Basica Regular, abarcando los
niveles de Educacion inicial, primaria y secundaria de menores Art. 36°
de la Ley General de Educacion 28044.

“Suenia PAZy

REGLAMENTO INTERNO 2025

CAPITULO IV
FINES Y OBJETIVOS

Fines:

El reglamento Interno de la Instituciéon Educativa tiene como fin establecer las
normas y disposiciones generales que regulan el desarrollo de las actividades
educativas durante el ano 2025.

Art. TI°.- Potenciar y aplicar la Politica Educativa vigente en la Institucion
Educativa.

Art. 12°.- Lograr una organizacion y funcionamiento dinamico de la IE, que
garantice una educacién basada en la difusion de la defensa y la
practica de valores bajo la axiologia de Ia Iglesia Catdlica que permitan
vivir en un clima democratico y de respeto a los derechos humanos.

Art. 13°.- Asegurar la formacion, de los estudiantes, de acuerdo a sus necesidades
y su realidad socio-econémica, logrando su desarrollo integral; siendo
necesario que los estudiantes se encuentren con personal capacitadoy
espacios especificos para atenderlos, escucharlos y orientarlos al pleno
desarrollo de sus potencialidades.

Art. 14°.- Brindar a la Comunidad Educativa los alcances de la cultura, ciencia,
arte, deporte, valores éticos y principios Mariano — Franciscanos a
ejemplo de nuestra fundadora Madre Teresa Rodén Asencio de las
Religiosas Franciscanas de Nuestra Seriora del Buen Consejo.

Art. 15°- Contribuir a desarrollar y sensibilizar la creatividad interiorizando y
practicando los valores éticos y morales.

Art. 16°.- Normar los derechos y obligaciones del personal que labora en la IE
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REGLAMENTO INTERNO 2025

Art. 17°- Proporcionar normas que formalicen y garanticen la puntualidad,
asistencia y permanencia en la IE; asi como, el reconocimiento de meéritos de los
trabajadores, dentro de un ambiente de disciplina laboral.

Art.18°.- Normar la organizacién y el buen desenvolvimiento de las funciones del
personal que coadyuven en el proceso de ensenanza-aprendizaje,
durante el afno escolar 2025.
Objetivos:
Art. 19°.- Objetivos Generales:

a) Garantizar la formacion humano - cristiana de los estudiantes; ya que,
constituyen la razén de ser del servicio educativo en cumplimiento de la
vision Institucional.

b) Propiciar el desarrollo profesional de los maestros estimulando sus logros
significativos, a través de la produccion intelectual en beneficio de la mision
institucional.

c) Estimular la capacidad de relacion y creatividad de los estudiantes.

d) Establecer comunicacién arménica y constante con los padres de familia,
con el fin de fortalecer la formacion integral de los nifios y adolescentes; asf
como, solucionar los problemas de caracter educativo.

Art. 20°.- Objetivos Especificos:

a) Profundizar el conocimiento y practica de los valores civicos, éticos,
morales marianos y franciscanos.

“Suena PAZy

b) Brindar a los estudiantes oportunidades del aprendizaje; asi como, servicios
de orientaciéon vocacional y bienestar general que contribuyan a la
formacion y desarrollo de su personalidad en su capacidad de proyectarse
a la Comunidad, en su insercién en el mundo de la cultura y en |a realidad
actual.

c) Incentivar en los educandos el espiritu de servicio y colaboracién con sus
semejantesy la comunidad.

CAPITULO V
MISION, VISION Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Art. 21°.- Mision:

Somos una Institucion Educativa catdlica franciscana, cuyo centro es
la persona y su formacion integral, hacia donde van encaminados
todos los procesos educativos que realiza, ofreciendo espacios
académicos, artisticos, culturales, deportivos y espirituales, que
potencian en nuestros estudiantes el desarrollo de sus competencias,
creatividad, liderazgo y talentos para descubrir y fortalecer sus
habilidades fisicas, intelectuales y afectivas desde la vivencia de la
libertad, la justicia, la solidaridad, la equidad y la paz; promoviendo la
formacién de ciudadanos competentes, atiles a la sociedad y
concienciados con la proteccion medioambiental, capaces de
afrontar los desafios de la globalizaciéon en un mundo interconectado
de manera digital.
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Art. 22°.- Vision

Al 2026, bajo el amparo de Nuestra Madre del Buen Consejo, nuestra
Institucién Educativa catdlica franciscana, sera reconocida por su
excelencia académica, por sus docentes competentes, eficientes y
comprometidos con su vocacion; por sus estudiantes respetuosos con
la diversidad: resilientes, tolerantes, responsables, con espiritu de
servicio y movidos por la caridad; por las familias quienes confian en la
Institucion y promueven la vivencia de los valores Marianos
Franciscanos en sus hogares y en la sociedad; logrando consolidar la
formacion integral de ciudadanos competentes para ser lideres y
ejemplo en su entorno cotidiano.

Art. 23°.- Los objetivos estratégicos de |a Institucion son:

a) Mejorar la calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje en los niveles
de educacion inicial, primaria y secundaria.

b) Ampliar la formacién basica, cientifica, linguistica (dominio de idioma
extranjero Inglés y francés) y tecnolégica (computacion e informatica) de
los estudiantes.

c) Contribuir a la formacion integral de los educandos con una perspectiva
innovadora en el marco de la globalizacion de la educacion en el contexto
nacional y mundial.

-

TITULO III
DELA
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CAPITULO VI
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 24°.- Para el desarrollo del proceso educativo, la Institucién Educativa
Nuestra Senora del Buen Consejo; tiene la siguiente estructura
organica para cumplir con los objetivos generales y especificos:

1. Promotores
- Congregacion de Religiosas Franciscanas de Nuestra Senora
del Buen Consejo - FBC

2. Organo de Direccion
21  Direccion General
22. Subdireccion General

3. Equipo Directivo 2025
- Director General - FBC
- Subdirectora General - FBC
- Directora Académica
- Coordinador de Pastoral
- Jefe del Departamento de Psicopedagogia

4. Departamentos, Coordinaciones y Organos de Apoyo

41 Departamento Pastoral
42. Direccion Académica
4.21 Coordinacion Académica
a. Coordinacion de Inicial
b. Coordinacién de Primaria
c. Coordinacién de Secundaria

“Suena PAZy
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- Departamento de Monitoreo y Acompanamiento
pedagégico
a) Docentes
b) Estudiantes
4.22 Coordinacion de Actividades
423 Departamento de Jefatura de Normas y
Convivencia.

43, Departamento Psicopedagogico
4.31 Salud Mental de la Comunidad Educativa.-
a) Psicologos
432 Departamento de Gestion del Bienestar - TOE.
a) Tutores
b) Municipio Escolar

5. Asesores Especialistas

51 Departamento Legal
52. Departamento Contable
521 Equipo de Cobranza

6. Organo de apoyo y colaboracion

6.1 Comité Central de Padres de Familia
6.1.1 Comités de Aulas
6.2 Antiguos Alumnos

7. Organo de apoyo administrativo
7. Secretarfa
7.2 Recepcion y Mesa de Partes
7.3 Soporte Técnico Informatico
7.4 Auxiliares Administrativos
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7.5 Personal de Mantenimiento

8. Organo de apoyo al estudiante
81 Auxiliares de Educacion de Aula

8.2 Bibliotecario
8.3 Auxiliar de Laboratorio
8.4 Lic. de Enfermeria

25

“Suena PAZy
siembra el BIEN

para SERVIR a los demas”

EreN

ORGANIGRAMA

el I Prrm—
| [

prescy e v i 3¢ s | cowmmes | [ununrai] | oot
i avor oy e - Caiwe | [Uontes] | e
s coveoastn soumemanvo | e o oy eonpaete

CEhSTAENTS oM CENTL ae CEORMAACIENDS  COCHORAGON MRS = v

o e cor . ccanseno aiinces o SEERE
forerm— ocsorunon | [comnsaison | [ commanen RO
CONTARLE LN, AbEL MRt RA POVLEC R oy 1

——— P —. peee

s P Sk R -3

p———

i

e [ o
-

ngens
| aaemeraaes

PO 3 -
S rss |




REGLAMENTO INTERNO 2025

CAPITULO VII

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y
MIEMBROS QUE LA INTEGRAN

Art. 25°- La Institucion Educativa, entre otras facultades tiene la funcion de
intervenir en las orientaciones de las nuevas corrientes didacticas,
académicas y administrativas.

PLANCACION INSTITUCONAL

[ 7jp—h——

Art. 26°.- Las funciones de los diferentes 6rganos y miembros, se encuentran
detalladas en el Manual de Organizacion y Funciones - MOF.

Art. 27°.- La Direccion de la Institucion Educativa Privada; “Nuestra Senora del
Buen Consejo”; le corresponde por derecho a Sor Juana Jorge Garcia-
FBC, en mérito a la R.D. N° 00403; constituyéndose como la primera
autoridad de la Institucion Educativa.

1. Promotores:

Art. 28°- Lapromotora esla Congregacion Religiosas Franciscanas de Nuestra
Senora del Buen Consejo, quienes tienen la facultad unica de elegir
al Director General de la IE.

(©) Art. 29°.- La promotora vela por la vivencia del carisma Mariano Franciscano y
los valores catdlicos, incluidos en la axiologia de la Institucion.

2. Organo de Direccion:
2.1. Direccion General.-

Art. 30°- La Directora General es elegida directamente por la promotora.
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1) Supervisar la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes y
Art. 31°.-  La Directora General es la maxima autoridad de la |IE y responsable servicios de |a Institucion.
de la gestion pedagdgica, institucional y administrativa. Asume la m) Formular el presupuesto de la IE y velar por la correcta administracion
representacion legal. Ejerce su liderazgo basandose en los valores de los recursos con autenticidad y veracidad de la contabilidad.
éticos, morales y democraticos. n) Elegir al Comité Central de Padres de Familia.
o) Coordinar con el Comité Central de Padres de Familia sobre las
actividades a realizar para las mejoras institucionales.

Art. 32°- Son funciones de la Directora General:

a) Dirigir la politica educativa y administrativa de la IE. p) Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos y organizar

b) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones de los eventos de capacitacion y actualizacion docente.
6rganos internos que intervienen en el proceso educativo; asi como, q) Estimulary organizar la participacion de los estudiantes de Ia Institucion
administrar los recursos y servicios prestados por la IE y representarlos Educativa en eventos de caracter académico, deportivo y cultural.
legaimente. r) Supervisar la ejecucion de las actividades técnico-pedagdégicas.

c) Es responsable de la conduccion y administracion de Ia IE; por 1o que, s) Participar en la elaboracion del Programa Curricular Institucional.
cuenta con facultades de direccion y gestion. t) Participar en la elaboracion del cuadro de distribucion de horas y aulas.

d) Aprobar la Programacién Curricular, el sistema de evaluaciéon de los u) Presidir todas las actuaciones; asi como, reuniones técnico-pedagogicas,
estudiantes y la Calendarizacién Anual, en base a los criterios técnicos administrativas y otras.
dados por el Ministerio de Educacién y de acuerdo a la realidad regional v) Es el jefe de seguridad de la IE, llevando a ejecucion el Plan de
y local. Contingencia.

e) Maximizar la calidad de los aprendizajes procurando elevar el w) Incentivar a los docentes para que estén en condiciones de asumir el rol
rendimiento escolar y docente. de tutor de aula.

f) Disponer el proceso de matricula; autorizar traslados de matricula; X) Reconocer, estimular y difundir la labor sobresaliente de los tutores.
expedir certificados de estudios dentro de lo normado; aprobar las y) Promover permanentemente las relaciones humanas basadas en el

néminas y actas, rectificar nombres y apellidos de los estudiantes. amor a Cristo y Maria, manteniendo el respeto por cada una de las

g) Organizar y dirigir el Equipo Directivo. personas de la Institucién bajo el estilo de vida Mariano - Franciscano a
h) Autorizar visitas de estudios y excursiones toda la comunidad educativa.
i) Dirigir la administracion de la documentacién de la Institucion z) Otras funciones inherentes a su cargo.

Educativa.
J) Supervisar la existencia de bienes consignados en los inventarios el uso
y destino de los mismos.
Supervisar la correcta aplicacion del Reglamento Interno, Ia Art. 33°.- La Subdireccion constituye el 6rgano de apoyo en la administracion

2.2 Subdireccion General.-

K

administracion de horas pedagoégicas y la elaboracion del Programa
Curricular.

“Suefia PAZy

de la IE siendo inherentes a su cargo la funcion técnico pedagoégica y
tiene la obligacién de brindar calidad en cada una de las funciones a
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su cargo, con oportunidad y eficiencia, procurando obtener una 4. Departamentos, Coordinaciones y Organos de Apoyo:

capacitacion sélida y permanente, actuando con lealtad y respeto

hacia la Institucion y sus miembros, cumpliendo las érdenes que le 41 Departamento de Pastoral.-

imparta la Direccion, en que tenga por objeto Ia realizacion de actos

de servicio que se vinculen con sus funciones. Art. 38°.- El coordinador de Pastoral es designado por la Direccion General de
la Institucion Educativa, dependiendo directamente de ella e

Art. 34°.- Funciones de la Subdireccién General.- integrando el Equipo Directivo.

a) Substituir al cargo de Direccion General en caso de necesidad o ausencia Art. 39°.- El Coordinador de Pastoral es encargado de velar para que el
asumiendo todas las funciones de dicho cargo. Proyecto Educativo Institucional Congregacional de las hermanas
b) Verificar el inventario de cada aula al inicio y término del ano escolar y Franciscanas de Nuestra Serfora del Buen Consejo se desarrolle en
elevar un informe detallado a Direccién General. paralelo al Proyecto Educativo Institucional y al proyecto Educativo
c) Velar por el buen uso de |a sala de profesores y los ambientes de uso Pastoral, con la finalidad de acrecentar la formacién y vivencia
comun, verificando el uso adecuado de los materiales educativos cristiana de acuerdo a las orientaciones de Ia iglesia Catélica y el
asignados. carisma Mariano - Franciscano; asi como, 1a mision y vision
d) Impulsar la elaboracién de listas de utiles de los educandos de los distintos propuestas por la IE.
niveles y grados.
Art. 40°.- Son funciones del Coordinador de Pastoral:

3. Equipo Directivo:

a) Elaborar el Plan de trabajo anual de la Coordinacion de Pastoral.

Art. 35°-  El Equipo Directivo es el encargado de apoyar, asesorar a la Direccién b) Proponer el Calendario Pastoral que debera ser incluido en la
y coordinar acciones a fin de lograr los objetivos propuestos en el Plan agenda institucional.

Curricular Institucional PEI, Plan Anual de Trabajo PAT, Proyecto c) Programar y asesorar a los equipos encargados de las actividades
Educativo Institucional PCI. religiosas segun el calendario liturgico.
d) Promover la vivencia liturgica y sacramental en la |E.

Art. 36°%.- Tiene dentro de sus funciones analizar y seleccionar alternativas que e) Incentivar el carisma Franciscano a través de la vivencia del
contribuyan al mejor desarrollo de las actividades técnico Evangelio y la vida y obra de San Francisco de Asis; propulsando su
pedagdgicas y administrativas de la Institucion Educativa. interiorizacion en toda la Comunidad Educativa.

Art. 37°.- Esta conformado por la Directora General, quien lo preside, la f) Velar por Ia vivencia de los valores Mariano - Franciscanos en los
Subdirectora General, el Coordinador de Pastoral, la Directora diversos estamentos de la IE. conforme a la espiritualidad y
Académica y la Coordinadora del Departamento de Psicopedagogia orientaciones de la Congregacion.
delalE.
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g) Impulsar y coordinar actividades vinculadas a la proyeccion social
y cristianade 1a IE.
h) Incentivary velar por la participacion e integracion de los docentes

en las acciones de pastoral del colegio, favoreciendo la vivencia
concreta de su comportamiento cristiano.
i) Asesorar a la Comunidad Educativa en la planificacion y desarrollo
de actividades pastorales.
j)  Asumir las funciones de asesoria del area de Educacion Religiosa.
k) Estimular y orientar a los docentes de Religion para que su
ensefnanza sea un proyecto de vida evangélica.
1) Realizar acciones de formacion en la fe que involucren a todos los
miembros de la Comunidad Educativa.
m) Organizar jornadas, encuentros y celebraciones de acuerdo a la
programaciéon escolar, con la participacion activa de los
estudiantes y profesores y con apoyo de sacerdotes, religiosas de
la congregacion y laicos calificados.
Promover en el estudiante la participaciéon activa en toda accién
destinada a vivenciar la fe, a fortalecer su crecimiento o a compartir
sus riquezas, ya sea en el ambito del colegio o de la respectiva
parroquia.
Detectar la presencia de lideres en la fe y propiciar su formacion
acompanando su crecimiento.
Impulsar y acompanar a los grupos de compromiso catequético
sacramentales y no sacramentales y de vivencia de la fe.
Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el
Reglamento Interno y su realizacion.

n;

[¢)

p)

q

4.2. Direccion Académica:

Art. 41°.- La Directora Académica es designada por la Direccion Generalde la IE,

forma parte del Equipo Directivo y depende directamente de la
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Direccion, a quién informara con antelacion de las acciones a
desarrollar dentro de sus funciones.

Son funciones de la Directora Académica:

a) Garantizar el 6ptimo desarrollo de la Gestion Académica en la
Institucién, de acuerdo a las normas establecidas por el Gobierno
Central y el Ministerio de Educacién del Perd - MINEDU.

b) Garantizar el lineamiento axiolégico de la congregaciéon promotora
con el desarrollo de la Gestién Académica.

c) Dirigir y monitorear la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los
documentos de gestion: PEI, PAT, PCI, RI, MOF y cualquier otro
documento oficial que sea necesario elaborar y mantenerlo de
acuerdo a ley.

d) Acompanar y monitorear el desempefio de las coordinaciones
académicas y de actividades en el cumplimiento de sus funciones.

e) Coordinar el Departamento de Jefatura de Normas y Convivencia
segun las funciones especificadas en el presente RI.

f) Asistir a las reuniones programadas por el Consorcio de Colegios
Catolicos del Peru dirigidas a Directivos y Directores.

g) Asistir a las reuniones programadas por la Ugel 03, la DREL, el
MINEDU o cualquier instancia oficial.

h) Velar por el mantenimiento del buen clima laboral entre las
coordinadoras y con las coordinadoras.

i) Cualquier otra funcién designada por la Direccion General.

4.2 Coordinacion Académica

Art. 43°.- LasCoordinadoras Ade la IE,dependen directamente de la Direccion

General y tienen la responsabilidad de contribuir en la formaciéon
integral del educando y orientar
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al personal a su cargo, para el buen desempefio de sus

funciones.

E)

b

C]

d

=)

g

h

Son funciones de la Coordinadora Académica:

Participar en la organizacion del proceso de matricula y velar por
la correcta disposicion de traslados.

Organizar las visitas de estudio y excursiones coordinadas con el
Equipo Directivo.

Velar por la correcta administraciéon de la documentacion
académica de la IE.

Participar, cuando sean requeridas, en la elaboracién, ejecuciéon y
evaluacion de los documentos de gestién: PEI, PAT, PCI, RI.
Programar, ejecutar, supervisar, evaluar y corregir las acciones
técnico-pedagégicas en coordinacion con los asesores de las
distintas areas.

Informar a la Direccion General toda accion extraordinaria, del
personal a su cargo, en mérito o demeérito para su reconocimiento
0 sancion.

Supervisar la realizaciéon de las jornadas de actualizacién y
capacitacion docente en todas las areas, programadas por los
asesores de cada area.

Evaluar, analizar y supervisar el avance de la ejecucion de la
programacion curricular, proponiendo las correcciones y reajustes
convenientes a los asesores de cada area.

Monitorear y controlar la asistencia, puntualidad y el trabajo
profesional del docente segun su nivel; asi como, el desempernio
profesional y técnico pedagégico, la aplicacion de las evaluaciones
de acuerdo al trabajo por competencias en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Brindar a los profesores las hojas y cuadernos de entrevistas para
el registro en documento de las mismas.
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Propiciar la aplicacién de nuevas metodologias innovando el
aprendizaje en beneficio de los estudiantes.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las horas efectivas de
clase, reprogramando las horas perdidas para beneficio de los
estudiantes.

m) Garantizar que todas las acciones académicas estén en

n

O]

p)

q

n

s)

1)

u)

concordancia con los postulados de la Ley General de Educacion.
Garantizar la introduccion de contenidos transversales y
doctrinales que permitan favorecer la integracion de fe, ciencia,
cultura y vida.

Mantener informada a la Direccion General sobre el desarrolio de
las actividades académicas por ciclos, niveles y/o areas.

Informar a la Direcciéon General al final de cada bimestre los
avances, logros, dificultades y/o sugerencias de cada nivel en
cuanto al desarrollo del Proceso Técnico Pedagoégico.

Informar al finalizar el Primer y Segundo Semestre a la Direccion
General y Equipo Directivo, los avances, logros, dificultades y/o
sugerencias de cada nivel en cuanto, al desarrollo del Proceso
Técnico Pedagogico.

Proporcionar la informacion pertinente para la tramitacién de la
documentacion de gestion oficial que la IE debe entregar a las
autoridades educativas correspondientes (UGEL y MINEDU) en las
fechas establecidas.

Comunicar a la Direccion General, respecto a las reuniones de
trabajo que programen las autoridades educativas y registrar los
documentos oficiales procedentes del sector educacion u otros.
Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado
para el desempeno de su labor segun inventario de entrada y
salida.

Apoyar en el cumplimiento del reglamento interno del alumno, asfi
como de optimizar las relaciones de convivencia.
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V|

Informar a Direccién General de manera inmediata cualquier

situacion de riesgo en la que se encuentre algun estudiante y ser

discreto en la informacion particular de cada persona y nivel, sin

tomar decisiones anticipadas a la comunicacion con Direccion

General.

w) Orientar el trabajo de las asesorias de area y los profesores de su

nivel, haciéndoles conocer las disposiciones oficiales dadas por la

Direccion General.

Establecer en coordinacién con el Equipo Directivo y asesores de

areas el numero de horas pedagoégicas asignadas a cada area

integrada o asignatura especifica.

Confeccionar los horarios de profesores y de las secciones,

incluyendo periodos de coordinacién de grado/anos, areas,

entrevistas con PPFF y estudiantes.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y

disponer el reemplazo de los ausentes con los asesores o docentes

disponibles.

aa) Coordinar y dirigir reuniones con los asesores de areasy el personal
a su cargo de manera periédica, segun lo amerite.

bb) Propiciar y supervisar el trabajo colegiado entre docentes.

cc) Informar periédicamente a Direccion General sobre el desarrollo
del proceso de aprendizaje.

dd)Revisar el consolidado del cuadro de honor del educando lo mismo
que el récord de alumnos desaprobados en dos 0 mas asignaturas,
por bimestre; asi como, los cuadros estadisticos de rendimiento
escolar, de acuerdo a su nivel.

ee) Organizar a lo largo del ano lectivo los programas de nivelacion y
superacion escolar.

ff) Hacer cumplir el Plan de Estudios segin normas oficiales y de
acuerdo a las actividades de innovacion y mejoramiento
académico.

gg)Coordinar la elaboracion de la programacion curricular, pruebas y

actividades académicas con los asesores de cada area.

X]

y

4
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hh)Supervisar el cumplimiento de ingreso de calificaciones al sistema

i

de Gestion Escolar SIEWEB dentro de los plazos establecidos de
acuerdo al nivel y grado correspondiente.

Elaborar las fichas de monitoreo y acompanamiento de los
docentes de acuerdo a los estandares del MINEDU.

Recepcionar y consolidar los informes técnicos pedagogicos
semestrales y elaborar el informe correspondiente poniéndolo de
manifiesto al Equipo Directivo.

kk) Realizar entrevistas con los educadores y padres de familia segun

lo amerite el caso, previa autorizacion de la Direccion General.
) Supervisar el aprendizaje de los estudiantes mediante fichas
aplicativas o pruebas de progreso de forma periddica y aleatoria.

mm) Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion inherentes

a su cargo.

4.2.2 Departamento de Monitoreo y Acompanamiento Pedagogi

Art. 45°.-

Art. 46°.-

Los Asesores de Area son designados por Direccién General y
dependen directamente de la misma, estando bajo la supervision de
Direccion Académica y Coordinacion Académica, siendo su funcién
principal asesorar, monitorear y acompanar a los profesores de area.

Son funciones del Asesor de Area:

a) Cumplir con los lineamientos de planificacion, programacion, monitoreo,
evaluacion, abarcando aspectos técnico-pedagoégicos, administrativos y
otros que correspondan a su area, segun cronograma.

b) Coordinar y participar en la programacién anual o periédica en base a
competencias, capacidades, desempenos, habilidades y valores.

c) Organizar, revisar y sellar fichas, practicas, separatas, manuales,
evaluaciones de procesos, evaluaciones bimestrales, recuperacion o
ingreso a la IE, de acuerdo a su area.
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Revisary sellar los materiales que sean elaborados por los estudiantesy que
vayan a ser multicopiados y distribuidos y/o expuestos; tales como, folletos,
tripticos, dipticos, etc,, de acuerdo a su area.
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Art. 47°.- Los Docentes son designados por Direccion General y dependen
directamente de la misma, estando bajo la supervision de

e) Recepcionar, catalogar y distribuir oportunamente el material educativo a Coordinacién Académica y de los Asesores de Area.

los docentes a su cargo.
f) Revisar y sellar los registros auxiliares, carpeta pedagogica, fichas de Art. 48°.- Son funciones del Docente:

trabajo; asi como, todo documento que tenga llegada a los estudiantes y

padres de familia. a) Identificarse con la axiologia de la IE para desempenarse con eficiencia,
g) Hacer un muestreo aleatorio de los cuadernos de los estudiantes para puntualidad y espiritu de colaboracion.

verificar el avance de acuerdo a las programaciones establecidas para cada b) Inculcar el respeto a nuestros héroes y simbolos, cultivando los valores

bimestre. morales, civicos y religiosos que sustentan nuestra cultura, identidad
h) Monitorear las Actividades de Aprendizaje - ADA bajo las formas opinadas nacional y fe religiosa.

e inopinadas, recabando informacion para fortalecer las capacidades de los c) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de

docentes en su desempeno (Minimo una vez por bimestre, segun lo Trabajo y de los proyectos de innovacion pedagogica.

amerite). d) Mantener actualizada la documentacion pedagoégica y administrativa bajo
i) Fomentar la capacitacion y actualizacién docente teniendo en cuenta las su responsabilidad.

necesidades de su area, por lo menos una vez al ano. e) Programar las Experiencias de Aprendizaje - EDAS y Proyectos - PDAS por
j) Recepcionar y consolidar los informes técnicos pedagogicos bimestrales y areas y asignaturas.

elevar el informe general a Coordinacion Académica. f) Evaluar en forma permanente el proceso de ensenanza y aprendizaje, y la
k) Recabar las propuestas de concursos y proyectos educativos por areas y elaboracion de la documentacion correspondiente.

niveles, a partir del consenso grupal, con la finalidad de mejorar la calidad
educativa. (Expo idiomas, concursos académicos, dia del logro, juegos
florales de diversas areas)

Tener reuniones periédicas con los educadores del area que tiene a su
cargo, cuando considere necesario.

m) Elevar informes a Coordinacién Académica sobre el desempeno docente,

segun los requerimientos solicitados por la Direccién General.

g) Presentar los Informes Técnico-Pedagogicos al final de cada semestre.

h) Informar oportunamente y por escrito a la Coordinacién Académica sobre
las dificultades de aprendizaje de los estudiantes.

Informar oportunamente y por escrito a Jefatura de Normas y Convivencia
Escolar sobre problemas graves de comportamiento de los estudiantes
que ya hayan sido tratados por los tutores, y que no presenten resultados
positivos.

n) Cumplir con el reglamento interno de la IE. j) Colaborar, orientar, motivar y apoyar a los comités de aula, para el mejor
0) Realizar otras funciones que le sean asignadas que estén acorde con la desempenio de sus funciones.
naturaleza del cargo asignadas por la Direccién General.
a) Docentes.-
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k) Promover la participacion activa de los estudiantes y padres de familia en
las actividades que se programan a nivel de la Institucion Educativa y
Comités de Aula.

1) Asumir con responsabilidad la formacion integral de los alumnos,
inculcando con el ejemplo la practica de los valores Mariano - Franciscanos
y buenas relaciones humanas.

m) Participar en acciones programadas de investigacion de nuevos métodos,
técnicas de trabajo educativo, asi como, eventos de actualizacion
profesional, organizado por la |E y otras instancias superiores, por lo menos
una vez al ano.

n) Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la Direccion General, en
las acciones que permitan el logro de los objetivos de la educacion del nivel
ydelalE.

o) Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su
aprendizaje, tratando o derivando los que requieren atencion
especializada.

p) Realizar acciones de recuperacion pedagoégica permanente de los
alumnos a su cargo dentro de la jornada laboral y sin cobro alguno.

q) Velar por el buen estado de conservacion de los bienes de la Institucion

Educativa.

Informar a los padres de familia sobre el desempeno escolar de sus hijos y

dialogar con ellos sobre los objetivos educativos y |a estrategia pedagoégica,

estimulando su compromiso con el proceso de aprendizaje de manera
oportuna.

s) Asistir a las reuniones pedagoégicas y de padres de familia cuando Ia IE lo

disponga.

Hacer uso responsable y adecuado del teléfono celular, solo en caso de

necesidad.

u) Los docentes durante sus horas libres, deben permanecer en la sala de
profesores o en el lugar designado de acuerdo a su horario, con la finalidad
de ser ubicados facilmente, en caso de necesitar sus servicios.

r

t
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v) Aceptar la Tutoria designada por la Direcciéon General.

w) Registrar su ingreso y salida puntualmente con el Sistema de la IE caso
contrario, se procedera al descuento de ley N° 276.

X) Permanecer en el aula durante sus horas de clase.

y) Controlar la asistencia y tardanza de los alumnos a sus horas de clase y
Actividades Extracurriculares, reportando el dato diario a la Jefatura de
Normas y Convivencia Escolar.

z) Participar en actividades civico-patriéticas, pedagégicas (concursos) y
otras en representacion de Ia Institucion Educativa.

aa) Ingresar a las aulas con sus alumnos a la hora que corresponda segun
horario.

bb) Ser justos y tolerantes en las medidas correctivas que tomen con los
estudiantes, teniendo en cuenta lo estipulado en el Rl de Ia IE, |Ia psicologia
del nifo - adolescente y los principios y valores Mariano- Franciscanos.

cc)Entregar los registros auxiliares de evaluacion académica y de
comportamiento al finalizar cada bimestre, para su revision y visado
respectivo.

dd) Revisar, evaluar y actualizar en grupos de trabajo, los documentos de
gestion y normativos, para el afo 2025; en el mes dispuesto por Direccion
General.

ee)Velar por la integridad fisica y moral de los estudiantes durante su
permanencia en la IEy fuera de él.

ff) Asistir a los estudiantes dentro y fuera del aula, e incluso en las horas de
ingreso, formaciones, recreo, almuerzo y salida.

gg) Contribuir con el logro de las metas y objetivos propuestos por |a IE.

hh) Desempenar bien sus funciones y trabajar con el espiritu positivo para
engrandecimiento de la IE.

i) Revisar y actualizar la informacion pedagdgica y documentaria en las
plataformas Google Workspace y en el sistema SIEWEB.
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i) Propiciar un agradable clima institucional con los estudiantes, personal
docente y directivo, padres de familia, administrativos y personal de
servicio.

kk) Incentivar la investigacion en los estudiantes y sus pares.

1) Actualizar en secretaria de Direccion sus datos personales incluidos
numeros celulares, teléfono fijo, diplomas y toda aquella informacion
relevante de su formacion académica y de indole personal.

b. Estudiantes.-

4.23 Coordinacion de Actividades:

Art. 49°.- La Coordinadora de Actividades es designada por la Direccion
General de la Institucion Educativa, dependiendo directamente de
ella.

Art. 50°- La Coordinadora de Actividades es la encargada de programar,
calendarizar y hacer cumplir 1a ejecucion de todas las actividades de
la Institucion en los plazos estipulados; supervisando y controlando la
participacion de todo el personal y estudiantes involucrados, con la
finalidad de complementar la labor formativa del estudiante,
fomentando el companerismo, el espiritu de sana competencia y
participacion, de acuerdo a la escala de valores de la accion educativa
de la Institucion.

Art. 51°-  Son funciones de la Coordinadora de Actividades:

a) Elaborar el plan de accion 2025 en base a las actividades autorizadas por el
Equipo Directivo y estipuladas en el PAT 2025 de la IE.

b) Organizar los grupos de trabajo responsables de las actividades
curriculares y extracurriculares desde el inicio del ano.

“Suena PAZy

c) Contribuir con la formacién integral del educando, y de la Comunidad
Educativa, poniendo énfasis en la vivencia de valores en las diversas
presentaciones académicas, artisticas y culturales organizadas durante el
ano escolar.

d) Coordinar la ejecuciéon de actividades pastorales, artisticas, culturales,
deportivas, proyectos académicos, visitas de estudio e institucionales.

e) Organizar, planificar, ejecutar y evaluar las actividades atendiendo fechas y
conmemoraciones significativas, institucionales, civico - patridticas segun
el calendario escolar.

f) Coordinar con la Direccion General la preparacion de los nimeros artisticos
y culturales para las diferentes actuaciones, previa aprobacion del Equipo
Directivo.

g) Interesar y comprometer en la realizacion de las actividades a la
Comunidad Educativa y, segun el caso, a los padres de familia.

h) Analizar y proponer mejoras a los proyectos presentados segun fechas
establecidas bajo el visto bueno del Equipo Directivo.

i) Redactar y revisar guiones de acuerdo a la variedad formal de la lengua.

j) Elaborar y revisar los guiones de las presentaciones teniendo en cuenta el

perfil y el estilo propio de nuestra IE y presentarlos al Equipo Directivo.

Motivar a que los protagonistas de las actividades sean los estudiantes en

la medida de lo posible.

) Consensuar entre las coordinadoras de actividades designadas las
proposiciones de cualquier cambio o sugerencia al Equipo Directivo, sobre
las actividades o su ejecucion.

m) Emitir por mutuo acuerdo las comunicaciones referentes a las actividades.

n) Asistir a las reuniones en las que se precise su presencia con el Equipo
Directivo.

0) Colocar las listas de cumpleanos mensuales en el panel correspondiente el
dltimo dia habil de cada mes, considerando a todo el personal.

p) Recepcionar y gestionar los requerimientos de materiales de los docentes
informando a la Subdireccion General para su autorizacion.

K]

“Suena PAZy

siembra el BIEN
para SERVIR a los demas”

siembra el BIEN
42 para SERVIR a los demas”




REGLAMENTO INTERNO 2025

REGLAMENTO INTERNO 2025

q) Velar por el buen uso del uniforme establecido para el personal docente y
administrativo establecido por Direccion General.

Informar de los posibles cambios del uso de uniforme de acuerdo a la
actividad y temporada, previa coordinacién con Direcciéon General.
Distribuir y verificar que las aulas se encuentren ambientadas todo el afno
y ordenadas segun la propuesta de valores o actitudes propuestos en el
PAT correspondientes al ano en curso.

Distribuir entre los profesores la ambientacion de los murales de la IE
segun cronograma.

r]
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42.4 Departamento de Jefatura de Normas y Convivencia Escolar:

Art. 52°.- La jefa de Normas y Convivencia Escolar, es elegida por la Direccién

General y depende directamente de ella, se identifica efectiva y
afectivamente con los principios del PEIl y los lineamientos de la
Iglesia Catdlica. Asimismo, forma parte del Equipo Directivo, en los
propositos de busqueda permanente de una educacion de calidad,
formando nifios y jévenes caracterizados por una educacion de
excelencia y una soélida formacion espiritual.

Art. 53°.- La jefa de Normas y Convivencia Escolar, es la responsable del

cumplimiento del Reglamento Interno Rl del estudiante; asi como,
de optimizar las relaciones de convivencia democratica entre ellos.

Art. 54° - Es la responsable de la coordinacién de las actividades deportivas

curriculares y extracurriculares.

Art. 55°- Su principal objetivo es contribuir con la formacion integral del

educando, poniendo énfasis en el aspecto personal y social a través
de la observacion, orientacion y correccién de las actitudes humanas

Art. 56°.- Son funciones de la Jefe de Normas y Convivencia Escolar:

a) Laborar el plan anual de trabajo de acuerdo a sus responsabilidades.

b) Difundir las normas de convivencia y disciplina escolar, promoviendo su
cumplimiento.

c) Velar por el buen manejo de los anecdotarios de los estudiantes del colegio.

d) Supervisar la correcta presentacion del alumnado durante su permanencia
diaria en el colegio; asi como, en actuaciones internas y externas que se
organicen.

e) Presentar un informe oportuno a la Direcciéon General y tutores, sobre
aquellos estudiantes que reinciden en inasistencias y tardanzas.

f) Informar sobre las acciones relevantes realizadas a la Direccién General.

g) Comunicar a Coordinaciéon Académica los casos de inasistencias de
estudiantes que amerite.

h) Promover medios alternativos para la solucién de conflictos, como la
negociacion, mediacion y consenso entre estudiantes.

i) Supervisar diariamente la disciplina del alumnado.

j) Entrevistar a los padres de familia de los estudiantes que cometieron falta
grave, para informar y juntos corregir al menor de manera oportuna.

K) Supervisar el control de asistencia y puntualidad de los estudiantes a la
hora de ingreso al colegio.

) Organizar grupos de docentes y auxiliares, para la seguridad de los
estudiantes durante las horas de entrada, recreos y salida,
comprometiendo su presencia activa en los mismos.

m)Velar por el cuidado y buen funcionamiento de los espacios de
esparcimiento de los estudiantes.

n) Colaborar con la Subdireccién con el control y cuidado de la infraestructura
y muebles de las aulas.

o) Cuidar que los estudiantes no estén fuera de sus aulas durante las horasde

y cristianas. clase.
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p) Velar por el buen uso de los permisos de aula, asi como de los carnés de
estudiantes.

q) Supervisar y/o dirigir las formaciones diarias.

r) Supervisar el momento civico de los dias lunes.

s) Designar al responsable de las escoltas y el estado mayor de la Institucién
Educativa.

t) Colaborar en la elaboracion del Plan de Contingencia y Evacuacion.

u) Organizar los talleres deportivos, culturales, extracurriculares y de
ADECORE.

v) Coordinar las fechas de encuentros deportivos amistosos; asi como, de
entrenamiento.

w) Administrar los espacios deportivos de la Institucion Educativa, con la

autorizacion de Direccién General y Subdireccion General.

Velar por el cuidado y buen uso de los implementos deportivos e

inventariarlos, reportando dichos documentos a Subdireccion General.

Ingresar al colegio antes que el personal docente y retirarse después de

que ellos se retiren.

Controlar Ia disciplina y el fiel cumplimiento del Reglamento Interno RI del

estudiante y de las familias.

aa) Autorizar y controlar los permisos que son otorgados por el personal
docente a los estudiantes, durante las horas de clase.

bb) Controlar la puntualidad de los alumnos a la hora de ingreso y durante el
dictado de las horas de clase.

cc)Supervisar la evaluacion del comportamiento unificando los criterios de
calificacion y sistematizando los méritos y demeéritos.

dd) Brindar informacién oportuna a los padres de familia sobre el desarrollo
del comportamiento del estudiante.

ee) Publicar con precision las normas establecidas en el Reglamento Interno
del estudiante y de las familias.

ff) Participar en los simulacros de evacuacion en coordinacion con la asesoria
del area de sociales.

X

y
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4.3 Departamento Psicopedagogico.-
Art. 57°.- La Coordinadora del Departamento Psicopedagégico es designada

por la Direccion General de la IE, depende directamente de la
Direccion General y forma parte del Equipo Directivo y del
Departamento de Tutoria y Orientacién Educativa TOE.

Art. 58°- Son funciones de la Coordinadora del Departamento de

Psicopedagogia:

a) Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo del Departamento de
Psicopedagogia.

b) Asumir las funciones del Departamento de Gestion del Bienestar - TOE

c) Programar y realizar actividades ladicas en el nivel inicial con el fin de
evaluar el desarrollo en diversas areas.

d) Programar y realizar evaluaciones psicologicas por areas a los estudiantes
del nivel primario y secundario

e) Evaluar psicolégicamente al nuevo personal que se incorporaala IEy
remitir el informe correspondiente a la Direccién General.

f) Identificar de forma temprana y oportuna problemas emocionales,
familiares, conductuales, sociales y dificultades de aprendizaje en los
estudiantes de los tres niveles.

g) Realizar la intervencion oportuna en casos derivados por los docentes y
personal jerarquico de la IE.

h) Llevar a cabo reuniones de orientacion y consejeria a las familias de los

estudiantes que lo ameriten.

Realizar reuniones de seguimiento a las familias de los estudiantes que

tienen una condicién o diagndstico.

Coordinacién y optimizacion de las jornadas de participacion familiar con

el apoyo de la Coordinacion Pastoral, la Coordinacion de Tutoria y la

Jefatura de Normas y Convivencia Escolar.

Vivenciar e inculcar los valores Marianos - Franciscanos en la comunidad

educativa.

J
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c) Elaborar y elevar un informe anual de las actividades y casos atendidos a

1) Reportar de forma inmediata y oportuna a la Direccion General, sobre las Direccién General.
acciones ejecutadas segun los distintos casos y situaciones que se aborden d) Mantener la informacién personal de los estudiantes y del personal de la
en el Departamento Psicopedagégicos. LLE. de manera ordenada y con absoluta reserva.
m)Supervisar y evaluar la labor de los psicélogos que conforman el
Departamento de Psicologia de la IE. 4.3 Salud Mental de la Comunidad Educativa.-
n) Mantener la discrecion y reserva correspondiente de los casos tratados de a) Psicologos.-
acuerdo a la ética profesional. Art. 60°.- Los Psicélogos encargados de la salud mental de la comunidad
o) Planificar y ejecutar programas relacionados con |a orientacion vocacional educativa son designados por la coordinadora del Departamento
dirigidos a los estudiantes de 4° y 5° ano de educacion secundaria, Psicopedagégico, dependen directamente de ella, encargandose de
contando con la participacion de universidades e institutos aliados, acompanar el proceso socio - afectivo, cognitivo, conductual y
mediante la evaluacion e interés profesional y la presentacion de pedagégico de los estudiantes y personal de la comunidad
alternativas complementarias a su desarrollo académico. educativa, aportando al logro de los aprendizajes, formacién y
p) Realizar talleres de prevencion y orientacion sobre conductas de riesgo, bienestar integral.
comunicacion efectiva, bienestar emocional, buen trato y sexualidad con
estudiantes, docentes y padres de familia. Art. 61°.- Son funciones de los Psicélogos encargados de la salud mental de la
q) Apoyar la disciplina y la convivencia escolar pacifica. comunidad educativa :
r) Elaborar, ejecutar, evaluar y mejorar el plan de convivencia democratica de
laIE. a) Programar y realizar actividades ladicas en el nivel inicial con el fin de
s) Realizar talleres de liderazgo e intervencion estudiantil para la prevencion evaluar el desarrollo en diversas areas.
de situacion de acoso escolar, a través de estrategias y herramientas b) Programary realizar evaluaciones psicol6gicas por areas a los estudiantes
pertinentes segun la situacion. del nivel primario y secundario.

c) Evaluar psicolégicamente al nuevo personal que se incorporaala lEy
remitir el informe correspondiente a la coordinadora del Departamento
de Psicopedagogia.

d) Identificar de forma temprana y oportuna problemas emocionales,
familiares, conductuales, sociales y dificultades de aprendizaje en los
estudiantes de los tres niveles. Ademas el cuidado permanente a
estudiantes en calidad de suspension.

e) Realizar la intervencion oportuna en casos derivados por los docentes y
personal jerarquico de la |IE.

Art.59°- Son deberes y actividades de la Coordinadora del Departamento de
Psicopedagogia. -

a) Brindar una atencion inmediata a todos los casos derivados al
departamento de psicopedagogia.

b) Realizar el seguimiento de los estudiantes derivados e informar a los
docentes de las acciones realizadas, brindandole estrategias de manejo
dentro y fuera del aula.
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4.3.2 Departamento de Gestion del Bienestar - TOE.-

f) Coordinacién y optimizacion de las jornadas de participacion familiar, con
el apoyo de la Coordinacién Pastoral, la Coordinacion de Tutoria y la
Jefatura de Normas y Convivencia Escolar.

g) Vivenciar e inculcar los valores Marianos - Franciscanos en la Comunidad
Educativa.

h) Reportar de forma inmediata y oportuna a la coordinadora del
Departamento Psicopedagdgico sobre las acciones ejecutadas segun los
distintos casos y situaciones que se trate en el Departamento de
Psicopedagogia.

i) Mantener la discrecion y reserva correspondiente de los casos tratados
de acuerdo a la ética profesional.

Jj) Planificar y ejecutar programas relacionados con la orientacion
vocacional dirigidos a los estudiantes de 4° y 5° afio de educacion
secundaria, contando con la participacion de universidad e institutos
aliados mediante la evaluacion de intereses profesionales y Ia
presentacion de alternativas complementarias a su desarrollo
académico.

k) Realizar talleres de prevencion y orientaciéon sobre conductas de riesgo,
comunicacion efectiva, bienestar emocional, buen trato y sexualidad con
estudiantes, docentes y padres de familia.

1) Apoyar la disciplina y la convivencia escolar pacffica.

m) Realizar talleres de liderazgo e intervencion estudiantil para Ia prevencion
de situacion de acoso escolar, a través de la mediacion.

n) Reemplazar a algun docente cuando fuera requerido por la coordinadora
del Departamento de Psicopedagogia.

0) Apoyar la disciplina y convivencia escolar en el marco del respeto a la
integridad fisica, psicolégica y moral de los estudiantes.

p) Otras que la Direccion General y/o la coordinaciéon del Departamento de
Psicopedagogla les asigne.

Art. 62°.- La Coordinadora del Departamento de Gestion del Bienestar es

designada por la Direccion General de la IE., depende directamente
de la Direccion General, encargandose de acompanar el proceso
socio - afectivo, cognitivo, conductual y pedagégico de los
estudiantes, aportando al logro de los aprendizajes y a su formacion
integral.

Art. 63°.- La Coordinadora de Gestion del Bienestar, debera asumir cualidades

para el desarrollo de su funcién: empatia, capacidad de escucha,
confiabilidad, estabilidad emocional, respeto y valoracion, asi como la
practica cotidiana de valores propuestos por la IE. Busca
permanentemente una educaciéon de calidad.

Art. 64°.- Son funciones de la Coordinadora de Gestion del Bienestar:

Identificar los intereses, necesidades y demandas de los estudiantes a
través de los docentes quienes conocen las motivaciones, capacidades y
aspiraciones de sus tutoriados de inicial, primaria y secundaria.
Planificar y orientar el trabajo de accién tutorial con los docentes de
todas las areas y niveles a desarrollar durante el afio académico.
Supervisar 1a elaboracion y ejecucién del plan anual y de las sesiones de
tutoria.

Detectar e intervenir frente a eventuales problematicas grupales o
individuales que pudieran surgir en la IE, por ejemplo, ante situaciones
que vulneren los derechos de los estudiantes.

Identificar y derivar casos de estudiantes que requieran alguna atencién
especializada.

Apoyar la disciplina y convivencia escolar en el marco del respeto a la
integridad fisica, psicolégica y moral de los estudiantes, erradicando
todo tipo de maltrato o castigo como método correctivo.

g) Trabajar en coordinacion con el Comité de Gestion del Bienestar
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(TOE), para planificar, organizar y velar por el desarrollo de las acciones

relacionadas a la convivencia pacifica.

Colaborar en la realizacion de actividades de orientacion y formacion de

Padres de Familia, apoyando a la Coordinacion Pastoral, la Jefatura de

Normas y Convivencia Escolar y el Departamento de Psicopedagogia.

i) Supervisar el buen uso del anecdotario de cada aula de forma
permanente

j) Revisar dos veces en cada bimestre la ficha de evaluaciéon de
comportamiento de los estudiantes de cada aula.

K) Apoyar la disciplina y convivencia escolar en el marco del respeto a la
integridad fisica, psicolégica y moral de los estudiantes, erradicando
todo tipo de maltrato o castigo fisico o emocional como método
correctivo.

1) Trabajar en coordinacion con el Comité de Gestion del Bienestar (TOE)
para planificar, organizar y velar por el desarrollo de las acciones
relacionadas a la convivencia pacifica.

m) Colaborar en la realizacion de actividades de orientacion y formacion de
padres de familia, apoyando a la Coordinacion Pastoral, la Jefatura de
Normas y Convivencia Escolar y el Departamento de Psicopedagogia.

h

n) Supervisar el buen uso del cuaderno de incidencia de cada aula de forma
permanente.
o) Supervisar el llenado y el buen uso de las fichas de sucesos en

estudiantes con condicién diagnéstica por parte de los tutores y
docentes de area.

a. Del Docente Tutor.-

Art.65°.- Desde inicial de tres anos a tercer grado de primaria la funcién

orientadora esta a cargo del docente de aula permanente y a partir
de cuarto grado de primaria a quinto de secundaria de un docente
tutor designado; quien elaborara su plan de accion tutorial, en

“Suernia PAZy
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concordancia con el Plan Tutoria y Orientacion Educativa, con el PEI
y PCL

Art. 66°.- La Tutoria y Orientaciéon Educativa, es un servicio de acompanamiento

a los estudiantes que involucra a los diferentes agentes educativos para
lograr una formacion integral.

Art. 67°.- Son funciones del docente tutor:

a) Estructurar el Plan de Trabajo Anual, bimestral y sesiones de tutoria,
presentandose a la coordinadora de Tutoria y Orientacion Educativa de
acuerdo con el cronograma anual.

b) Disenar y desarrollar las sesiones de tutoria grupal usando estrategias
participativas e innovadoras, teniendo en cuenta las siguientes areas:
espiritual, personal social, vocacional, de salud corporal y mental, de ayuda
social, de cultura y actualidad, de convivencia y disciplina escolar.

c) Reflexionary evaluar con sus estudiantes el desarrollo de las acciones de la
tutoria u orientacién grupal.

d) Realizar una autoevaluacion de su rol tutor (sus actitudes personales y la
pertinencia y calidad de las acciones realizadas).

€) Realizar los reajustes necesarios a su planificacion a partir de 1a evaluacion
y autoevaluacion.

f) Detectar e intervenir en eventuales problematicas grupales o individuales
que pudieran surgir en el aula y ante situaciones que vulneren los derechos
de los estudiantes y realizar las derivaciones pertinentes de forma
inmediata y coordinar con el Departamento de Psicopedagogia de la IE las
estrategias de apoyo al estudiante.

g) Coordinar con la Jefatura de Normas y Convivencia Escolar casos de
dificultades conductuales para realizar una intervencion y seguimiento
oportuno.

h) Acompanar el proceso de desarrollo de los estudiantes, a fin de contribuir
a su formacion integral.

i) Manejar la matriz de valores de |a IE y aplicarla de manera articulada con
los educadores del grado.
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j) Informar oportunamente a la Direccion General o a Jefatura de Normas y

Convivencia Escolar, sobre todo hecho o casos que hayan vulnerado los

derechos de los estudiantes y realizar el informe correspondiente a

Direccion General.

Facilitar la integracion de los estudiantes en su grupo - clase y en el

conjunto de la dinamica escolar.

1) Coordinar con el Departamento Psicopedagégico el apoyo a los
estudiantes que requieran atencion especializada para su derivacion.

m)Llevar el control del rendimiento académico de los estudiantes que
presenten dificultades emocionales, conductuales, académicas e informar
al Departamento de TOE de manera oportuna.

n) Asistir a sus alumnos de manera personalizada durante todo el tiempo de
su permanencia en la IE.

o) Velar por el orden, disciplina, puntualidad y responsabilidad de sus
estudiantes.

p) Mantener, en coordinaciéon con los regidores de la seccion, el aula
completamente organizada, limpia y ordenada.

q) Mantener una comunicacion fluida con el padre de familia, a través de la

plataforma del sistema Sieweb, para informar sobre los avances y

necesidades de su menor hijo de forma oportuna.

Entrevistar a todos los padres de familia de su aula en el mes de marzo,

para establecer el primer contacto y recoger las expectativas y

compromisos de los padres de familia.

s) Uevar un cuaderno o ficha de entrevistas con los padres de familia que

deber3 ser firmada después de cada encuentro.

Motivar y fomentar la asistencia a las reuniones de los padres de familia

propuestas por |a IE; controlar y reportar la asistencia a las mismas.

u) Motivar, acompanar y apoyar a los comités de aula, manteniendo en todo
momento las directrices de la IE.

v) Responsabilizarse por el control de la agenda escolar diariamente.

K
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b. Municipio Escolar.-
1. Perfil del di¢ per i al “Municipio Escolar del Buen
Consejo 2025"

a) Sersolidario y poner sus dones al servicio de los demas.

b) Demostrar identidad Mariano - Franciscana.

c) Ser responsable y constante en el cumplimiento de todos sus
deberes escolares y sus compromisos como estudiante.

d) Animar a sus companeros, sobre todo con el ejemplo, a asumir con
seriedad y alegria las normas de convivencia, indicaciones y el
respeto al “Reglamento Internode la IE”

e) Expresar sus opiniones con respeto y decision.

f) Escuchar las necesidades y sugerencias de sus companeros y
hacerlos llegar a las autoridades pertinentes.

2. Del Alcalde o Alcaldesa.-

a) Eselegido de manera democratica en un proceso electoral interno
con la participacion de los estudiantes de toda la comunidad
educativa.

b) Estudiante hombre o mujer perteneciente a 5to de secundaria 2025.

c) Formarsuequipo de trabajo conformado por un estudiante de cada
grado de secundaria, con quienes participara del proceso electoral
y ejecutara actividades de integracion y toma de conciencia sobre
temas de interés de los estudiantes.

d) Generar espacios de compartir entre estudiantes que propicien la
convivencia pacifica y el respeto entre companeros.

3. De los Regidores.-
a) Los regidores son elegidos de manera democratica en un proceso
electoral interno con la participacion de los estudiantes de toda la
comunidad educativa.
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b) Los estudiantes elegidos como regidores son de los grados de Tro
de primaria a 4to de secundaria 2025. La eleccion se realiza durante
las dos primeras semanas de clase.

3.2. De las funciones de cada regiduria.-

A. Del Regidor(a) de Orden, Disciplina y Defensa Civil.-
a) Animar en sus companeros la responsabilidad en la ambientacion de
las aulas de acuerdo a los lemas de cada mes.
b) Velar por la buena presentacién, orden e higiene de los estudiantes
exigiendo el uso correcto y completo del uniforme.
c) Procurar que las pizarras se mantengan limpias antes y después de
cada clase.
d) Combatir las inscripciones y manchas en todo el mobiliario y
ambientes de la IE sobre todo el aula.
e) Velar para que la limpieza de aulas y patio se mantenga diariamente.
f) Colaborar con los educadores en el orden del aula.
g) Colaborar con el orden y la rapida evacuacién de sus companeros en
cualquier situacion de emergencia.
h) Ubicarse en el centro del aula para poder colaborar en caso de
emergencia.
i) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia elaboradas
para la clase.
j) Colaborar en las actividades de simulacros de emergencias
propuestas por |a |E.

k) Respetar y hacer cumplir el Reglamento Interno de la IE.

B. Del Regidor(a) de Defensa de los Derechos del Nifo y Adolescente.-
a) Hacer campanas que motiven al respeto y desarrollo de valores que
orienten a mejorar siempre la “Convivencia Escolar Democratica”.
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b) Coordinar las diversas actividades propuestas para el presente afio
con la coordinadora del Departamento de Gestion del Bienestar -
TOE.

c) Participar en actividades conjuntas propuestas por el Departamento
Psicopedagoégico, que promuevan el respeto hacia todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

d) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia elaboradas
para la clase.

e) Respetar y hacer cumplir el Reglamento Interno de la IE.

C. Del Regidor(a) de Cuidado y Defensa del Medio Ambiente.-

a) Planificar y coordinar actividades que promuevan la salud integral de
sus companeros, asi como el cuidado y conservacion del medio
ambiente.

b) Fomentar campanas de limpieza e higiene dentro y fuera del aula,
asf como el uso de tachos de reciclaje.

c) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia elaboradas
para la clase.

d) Difundir campanas de concientizacion sobre la salud y el cuidado en
tiempos de pandemia.

e) Respetar y hacer cumplir el Reglamento Interno de la IE.

D. Del Regidor(a) de Pastoral y Deportes.-

a) Coordinar permanentemente con el coordinador de Pastoral la
ejecucion del Plan Pastoral 2025 desde el aula.

b) Velar porque se realicen los rezos de inicio del dia, el Angelus y el rezo
de despedida al finalizar la jornada de trabajo, por medio de turnos
de acuerdo a la lista.

c) Ayudar a crear un clima de espiritualidad Mariana Franciscana en el
aula.

d) Promover la vivencia del valor del ano 2025 Ia “Responsabilidad”.

e) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia elaboradas
para la clase.
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f) Respetar y hacer cumplir el Reglamento Internode 1a IE.

g) Colaborar con el buen desarrollo de las actividades deportivas y a) Recibiry registrar en el correspondiente Libro de Ingresos o voucher todos
culturales. los ingresos econémicos que percibe la |E por concepto de pensiones de
ensefnanza y otros.
5. Asesores Especialistas.- b) Realizar diariamente la entrega de cuentas bancarias de la IE y todo el
dinero recibido, formulando una boleta de depésito por cada concepto de
5.1 Departamento Legal.- ingresos a Direccion General.
¢) Recibir las facturas de proveedores y otros documentos a pagar, derivando
Art. 68° Es designado directamente por la Direccion General y depende al Administrador para la autorizacién de pago.
directamente de esta. d) Manejar los talonarios de cheques bancarios con la debida medida de
seguridad. Para efectuar los pagos a través de cheques, recabara
Art.69°  Son funciones del departamento Legal: oportunamente las firmas de las personas autorizadas para su giro.
e) Mantener al dia y dentro de los plazos establecidos por ley todo el sistema
a) Asesorar a la Direccion General en asuntos de Indole legal. de contabilidad, presentando oportunamente toda informacion contable
b) Defender y representar cualquier contencioso legal que afecte a la que sea solicitada por la Direccién General.
g‘:::r‘::on 0:a sus'miembros y-que seasolicitado por Ia Direccion f) Elaborar la planilla mensual de trabajadores con sus respectivas boletas de

pago de todo el personal docente, administrativo y de servicios y la
respectiva plantilla para el abono de sueldos que se cargan directamente
en la cuenta bancaria destinada para este fin.

g) Mantener al dia los tributos y obligaciones con la SUNAT, ONP, AFP y otras

c) Encaminar su accionar en beneficio de la Instituciéon Educativa y
jamas de terceras personas.

d) Comunicar oportuna y permanentemente las novedades legales que
afecten el ambito legal educativo y laboral.

entidades.
e) Ofrecer disponibilidad inmediata a los requerimientos urgentes de la
) 3 % PO =q 9 h) Cumplir otras funciones de su competencia asignadas por la Direccion
Direccion General en asuntos legales. General

f) Cumplir otras funciones de su competencia asignadas por la
Direccion General. .
5.2.1 Equipo de Cobranza
5.2 Departamento Contable.- . . . .
Art. 72° El Equipo de Cobranza es designado o contratado por la Direcciéon

General, dependiendo de ésta en forma directa.
Art. 70° El personal del darea contable es designado o contratado por la »OePe

Direccion General, dependiendo de ésta, en forma directa. R )
Art. 73° Son funciones del Equipo de Cobranza de la IE:

Art. 7I°  Son funciones del Personal de Contabilidad de la IE:
a) Colaborar con la Institucion en el cobro de las pensiones educativas.
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b) Mantener contacto permanente con las familias asignadas a su
cargo para tal fin.

c) Actualizar la base de datos con teléfonos y correos de las familias
asignadas.

d) Actualizar el registro virtual de cobranzas, estableciendo las marcas
de deudas y pagos diariamente.

e) Mantener una comunicacion cordial con las familias que se
contacten via telefénica o por correo.

f) Comunicar de manera oportuna a Direcciéon General sobre asuntos
especiales.

g) Establecer los compromisos o acuerdos a los que se llegue con las
familias deudoras de acuerdo a las disposiciones del Departamento
Contable.

h) Concretar los compromisos de pago a través de la plataforma
Sieweb.

6. Organo de Apoyo y Colaboracion
6.1 Comité Central de Padres de Familia

a) GENERALIDADES

1. Formay funciones del Comité Central de padres de familia de la
Institucion Educativa Nuestra Senora del Buen Consejo [de ahora
en adelante el CCPPFF], el cual desarrolla un plan anual de
trabajo en representacion de los padres de familia, en beneficio
de los estudiantes de la Institucion. El resultado econémico de las
actividades que realice el CCPPFF esta dirigido para mejoras en
la infraestructura y servicios que se brinda a los estudiantes.

2. Las funciones y accionar del CCPPFF son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio, dentro de la Institucion Educativa,
cuya finalidad es normar y estandarizar el funcionamiento del
CCPPFF, asl como hacerlo publico entre los miembros de 1a IE.
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b) CONFORMACION

1. La Direccion General de la Institucion Educativa valorando la
responsabilidad, puntualidad y participacién en las actividades de
la Institucion, invita anualmente a los padres que de buena
voluntad deseen trabajar de la mano con la Direccion General de
1a IE, sin que exista ningun beneficio econémico ni de otra indole,
y formen parte del CCPPFF Esta invitacion para participar del
CCPPFF se puede renovar anualmente hasta que la institucién o
el padre de familia lo precisen, sin excepcion.

2. EI CCPPFF estara conformado por la Directora General con voz,
voto y veto, pero sin cargo y como minimo por 06 padres de
familia, con voz y voto de caracter consultivo pero no vinculante,
pues cualquier decision debe ser aprobada y autorizada por la
Direccion General. Todas las reuniones se realizaran en la
Institucion Educativa, previa coordinacion de dia y hora, y
siempre contaran con la participacion de la Directora General o
quien ella designe como su representante. En la primera reunion
del CCPPFF designado (Enero), los miembros deberan elegir
quien actua como presidente, secretario, tesorero, y vocales o
miembros.

c) FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE CENTRAL:

1. Presidente(a): Convocar en coordinacion con la Direccién
General, y presidir Ias reuniones del CCPPFF, y reuniones con los
comités de aula.

2. Secretario(a): En ausencia del presidente preside las reuniones
del CCPPFF, y debe conservar la documentacién de las
actividades; asimismo, tendra al dia las actas de reuniones y
emitira los comunicados dirigidos a los padres de familia.

3. Tesorero(a): Brinda las pautas del manejo econémico, dirige la
evaluacion de los balances de aula, y realiza el balance general de
las diversas actividades del CCPPFF.
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4. Vocales: Brindan el apoyo en las diversas actividades

programadas.

d) REUNIONES - ASAMBLEAS

I8

El CCPPFF presentara en la segunda reunion del ano (enero) su
plan de trabajo anual, el cual debe estar debidamente coordinado
con la Direccién General y siempre de acuerdo a las actividades
delalE

El plan de trabajo debe estar sustentado, y sera expuesto para su
aprobacién por parte la Direcciéon General, este plan de trabajo
debera considerar la manera de obtener fondos, y asi mejorar la
infraestructura o servicios que la IE preste, en beneficio de los
nifos.

. Las actividades en las que participara el CCPPFF seran:

Aniversario del colegio, Olimpiadas de padres, Bingo — Kermesse
u otras a las que sean invitados. Las actividades pueden
incrementarse o reducirse durante al ano, segun decida la
Direccion General, previa comunicaciéon al CCPPFF.

e) REGIMEN ECONOMICO

1

El CCPPFF custodia y supervisa el uso adecuado de los recursos
recaudados por cada Comité de Aula, mas no administra el
dinero.

El CCPPFF gestiona la recaudacién de recursos obtenidos como
resultado de las actividades realizadas del ano en curso.

. Lo obtenido como resultado de las actividades debera ser

liquidado al final de cada actividad en presencia de todos sus
miembros y de la Direccion General, y sera entregado a estacomo
donacion de los padres de familia.
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4. Toda inversion para la ejecucion de las actividades debe ser
coordinada en la asamblea del CCPPFF y aprobada por la
Direccion General.

* En el discurso memoria que la Direccion General dirige a los padres
el dia de la clausura del ano escolar, se debera indicar en qué se
invertira lo obtenido con la donacién del monto recaudado como
resultado de las actividades organizadas por el CCPPFF.

f) RELACIONES CON COMITES DE AULA

1. El CCPPFF debe dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las funciones de los comités de aula, en salvaguarda
de los intereses de cada padre de familia de la institucién
educativa; para lo cual, se convocara en coordinaciéon con la
Direccion General de 1a IE, en el mes de marzo de cada ano, una
reunién informativa con todos los miembros electos que forman
parte de los comités de cada aula, y sus respectivos tutores, a fin
de explicarles el mecanismo de trabajo que deben realizar,
funciones, Iimites entre los que deben desarrollar sus actividades.

2. El CCPPFF solicitara a los Comités de Aula dos veces durante el
ano (conforme al reglamento interno del Comité de Aula), la
rendicion de cuentas sustentadas, con el fin de ponerlas a
conocimiento de los padres de familia. A efectos de verificar los
balances entregados por los Comités de Aula, el CCPPFF se
reunira en pleno y aprobara cada uno de los balances, y de
requerir mayor informacioén esta sera solicitada concediendo un
plazo prudencial para su presentacion.
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* En caso que el balance presentado no resulte satisfactorio, el CCPPFF
emitira un comunicado a los padres de familia del aula, expresando
las inconsistencias encontradas.

g) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: La actuacion de todos los miembros del CCPPFF, debe
estar acorde con los principios de buena fe, respeto mutuo,
solidaridad, asi como los valores franciscanos que la Institucion
inculca a sus estudiantes.

Segunda: Ningun miembro del CCPPFF debe emitir ningun
pronunciamiento de manera individual, y por el contrario
cualquier comunicacion dirigida a los padres de familia se debe
realizar previa reunién y con acuerdo de la Direccion General y
de todos los miembros, y ser enviada por el Sieweb u otro medio
de comunicacion oficial con la rdbrica de la autoridad
competente.

6.1.1 Comités de Aula

a) GENERALIDADES
1 La funcion de los Comités de Aula es apoyar y acompanar al
tutor(a) designado(a) a cada seccion, en nombre de todos los
padres de familia, para la realizacion de las distintas
actividades programadas para el ano lectivo.
2. El Comité de Aula depende directamente del CCPPFF.

b) ELECCION DE LOS COMITES DE AULA:

1. Seran elegidos por los padres de familia en la primera reunion
convocada por la Direccion General con la presencia del
tutor(a) con esa finalidad.

2. Estan conformados como minimo por cinco miembros:
Presidente, secretario, tesorero y dos vocales.
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No estd permitida la reeleccion de los Comités de Aula a
excepcion de las promociones(5 anos, 6to grado y 5to de
secundaria).

. Solo un miembro de la familia puede ser integrante de un

Comité de Aula.

Una persona elegida no puede pertenecer a dos Comités de
Aula.

Ningun miembro de la familia de los integrantes del CCPPFF
puede ser elegido en los Comités de Aula.

DEBERES DE LOS COMITES DE AULA:

Aperturar un registro fisico de Actas y Cuentas, donde
quedaran reflejadas todas las decisiones adoptadas por los
Padres de familia en sus reuniones con el Comité; asi como
todos los movimientos contables que se realicen.

El secretario/a elegido sera responsable del registro de Actas
del Comité de Aula.

El tesorero/a elegido sera responsable del registro de Cuentas
del Comité de Aula.

. Crear un Grupo de WhatsApp oficial para todo el grado en el

cual participaran todos los padres de familia del grado y los
tutores de |a IE, a fin de comunicarse de forma agil y eficiente
sobre los asuntos que conciernen estrictamente a dicho
grado. Capitulo XXXV.- Condiciones para el uso de Whats
Application (Wh ) de aulas de la IE Nuestra Seflora
del Buen Consejo.

Elaborar un plan de trabajo que incluird un presupuesto
aproximado y razonable para la ejecucion de las actividades
del ano.
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Presentar el plan de trabajo y el presupuesto al aula en pleno,
el cual debera ser aprobado y firmado por los padres de
familia asistentes y remitir una copia al CCPPFF.

Propiciar y motivar a los padres de familia de su aula a la
participacion en las reuniones y actividades de la IE.
Presentar a los padres de familia el balance general del aula
debidamente sustentado y aprobado por el CCPPFF, al
finalizar julio y quincena de diciembre. De incumplirse la
entrega de los balances el CCPPFF suspendera la entrega de
dinero hasta que no se realice la entrega de los mismos y se
pondra en conocimiento de los padres de familia.

De incumplirse la entrega de los balances, todos los
miembros del Comité de Aula quedan inhabilitados para
integrar los Comités de Aula del ano siguiente.

Entregar a los padres de familia recibos de los aportes como
sustento de los realizados.

El tesorero del Comité de Aula sera el Unico encargado de
recibir los aportes de los padres de familia.

ElI Comité de aula s6lo puede hacer gastos aprobados en el
presupuesto. En caso de necesitar realizar gastos no
presupuestados, debera solicitar la autorizacion de los padres
de familia en Asamblea de Aula.

Ningun padre de familia podra ser elegido o reelegido para el
Comité de Aula si mantiene aportes pendientes con el grado
y/o documentacion de gestiones anteriores sin entregar.

Un integrante del Comité de Aula podra ser destituido por el
CCPPFF siincumple con el cronograma de pago de pensiones
0 los compromisos establecidos.

Los comunicados enviados por el comité de aula deberan
estar autorizados por el tutor(a) y la Direccion General.
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Todas las reuniones se celebraran previo conocimiento del
tutor, el Comité de aula no puede ni debe propiciar reuniones
anombre de la IE fuera de ella.

. Apoyar directamente al CCPPFF en el desarrollo de todas las

actividades de la Institucion Educativa.

Asistir a todas las reuniones convocadas por el CCPPFF y
Direccion General.

Mantener permanentemente comunicacion y trabajar de
manera coordinada con los tutores durante todo el ano.

El dinero recaudado debera ser entregado en custodia al
CCPPFF quien se encargara de la supervision y control de los
gastos programados.

La solicitud de dinero requerido por los Comités de Aula,
custodiado por la CCPPFF se realizara mediante carta dirigida
a la presidencia de la CCPPFF, con la firma del presidente y
tesorero del Comité de Aula.

22. El incumplimiento de cualquier articulo de este reglamento

23,

supondra la separacion definitiva del infractor, dejando de
pertenecer al Comité de aula del grado y pudiendo ser
sustituido por otro miembro elegido por los padres de familia.

. Cualquier imprevisto no contemplado en este reglamento se

resolvera siguiendo las normas generales de la IE, por acuerdo
del CCPPFF yfo las pautas de la Direccién General de la
misma.
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6.2. Antiguos Alumnos

GENERALIDADES

« Organizacién conformada por antiguos estudiantes de la Institucion
Educativa Nuestra Senora de Buen Consejo, quienes se reinen en el mes
de diciembre para celebrar el dia del antiguo alumno; para lo

« cual, elaboran un proyecto deportivo. La Organizacién de Antiguos
Alumnos esta dirigida a consolidar los vinculos de los antiguos estudiantes
con su Institucién Educativa.

« Las funciones y accionar de la Organizacion de Antiguos Alumnos son
propuestas por los representantes de todas las promociones y aprobada
por los mismos.

7. Organo de Apoyo Administrativo

Art. 74° La parte administrativa del colegio funciona todo el ano. El personal
administrativo hace uso de sus vacaciones de acuerdo a un rol
establecido por la Direccion General de modo que en ninguna época
del ano se interrumpe el servicio.

Art. 75° Todo expediente administrativo se inicia en mesa de partes y de allf
se da curso a las diferentes dependencias.

Art. 76° Todas las dependencias atienden a los padres de familia en horario
de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Art. 77° Esta prohibido que los padres de familia ingresen a las aulas en horas
de clase sin autorizacion de la Direccion General.
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Art. 78° El abastecimiento se encuentra a cargo de la Subdireccion
Administrativa.

Art. 79° El inventario se realiza cada fin de afno a cargo de una comision
designada para tal fin.

Art. 80° La distribucion de los ambientes esta a cargo de la Direccion General
y Subdireccion Administrativa, para tal efecto se considerara: grado,
nivel y cantidad de estudiantes.

Art. 81° El mantenimiento y conservacion de la |IE estan a cargo del personal
de servicio, bajo el asesoramiento y supervision de la Direccién
General y Subdireccion Administrativa.

7.1 Apoyo Administrativo a Direccion General - Secretaria de Direccion

Art. 82° Es designada por la Direccién General de la Institucion Educativa;
dependiendo directamente de aquella.

Art. 83° La jornada laboral de la Secretarfa de la |E es de lunes a sdbado con un
maximo de 48 horas semanales — mensual.

Art. 84° Son funciones de apoyo administrativo de la Direccion General.

a) Mantener en reserva los datos e informes que llegan a Direccion General y
entregarlos personalmente a la misma y recordarle Ias citas, entrevistas o
reuniones a llevarse a cabo.

b) Realizar el control y seguimiento del tramite de expedientes y de la
correspondencia interna.

c) Informar oportunamente a la Direccion General o Subdireccion
Administrativa sobre todo hecho o caso que haya vulnerado los derechos
de los estudiantes.

d) Apoyar en la administracion de la documentacion de la Institucion
Educativa.
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e) Colaborar en la supervision de la existencia de bienes consignados en los p) Mantener al dia el Registro Estadistico del Colegio.

Inventarios el uso y destino de los mismos. . =
q) Recepcionar de certificados de estudios oficiales, asi como Ias fichas unicas

f Colaborar en la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes y y partidas o certificados de nacimiento de los alumnos que inician sus
servicios de la Institucion. estudiosen la IE.
@) Colaborar en la promocion permanente de las relaciones humanas r) Consolidar las fichas Gnicas de los alumnos ingresantes.

basadas en el amor a Cristo y Maria manteniendo el respeto por cada una

M i i el lafén int del personal de la |E.
delas de la Institucion bajo el estilo de vida Bino- Francicano s) Organizar y tener actualizados el escalafon interno pel

atoda la comunidad educativa. t) Informar a la Direccion General la agenda de reuniones a las que debe
h) Redactar y/o digitar toda documentacion de la Direccion General: oficios, asistir.
memorandums, cartas, invitaciones, cuadros, etc. u) Emision de boletas de la Institucion Educativa
) Recibir y anunciar a las personas que soliciten entrevistarse con la v) Generar el reporte contable de la emisién de boletas bajo el uso de la
Direccion General: y registrar las citas que se solicitan a la misma. plataforma Sieweb
J) Elaborar el cuadro de seguimiento de decretos, directivas, oficios y otros w) Otras funciones inherentes a su cargo.

dispositivos para asegurar su cumplimiento.

K 7.2 Recepcion y Mesa de Partes de la Institucion Educativa

Solicitar y verificar los datos del alumnado contenidos en la Ficha de

Matricula, asi como los certificados del 6° grado y 5° de secundaria y las

Fichas de Matricula. Art. 85° Es designada por la Direccion General de l1a Institucion Educativa;
dependiendo directamente de aquella.

1) Elaborar las ndminas de matricula y las actas consolidadas de evaluacion

con el sistema SIAGIE. Art.86° La jornada laboral de la recepcionista de la IE es de lunes a sabado

m) Recabar e imprimir las nominas oficiales y complementarias y mantenerias conunmaximo desssihoras semanales=mensial:

permanentemente actualizadas, teniendo en cuenta las altas y bajas y la 5 . . .
distribucion por secciones en el SIAGIE y en nuestro sistema. Art. 87° La recepcionista esta bajo el régimen de los trabajadores de la
actividad privada en lo que a derechos y obligaciones se refiere.
n) Procesar los datos de las familias, docentes en el SIEWEB y en el SIAGIE.
Art.88°  Son funci dela pcionista de la Institucion Educativa:

o) Tramitar la documentacion de gestion oficial que la |IE debe entregar a las
autoridades educativas correspondientes (UGEL y MINEDU) en las fechas a) Tener al dia la documentacion de la SUNAFIL.
establecidas.
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b) Velar por la seguridad, integridad, conservacion y mantenimiento de
la documentacion y bienes a su cargo.

c) Realizar el control y seguimiento del tramite de expedientes y de la
correspondencia interna que llega a mesa de partes.

d) Mantener en orden los cuadernos de entrevistas y facilitarles a los
docentes en el momento de las entrevistas con los PPFF.

e) Colaborar con el registro de estudiantes que lleguen tarde ala IE a
primera hora, realizando el registro en la plataforma Sieweb e
informando a los PPFF de dichos alumnos, a través de la plataforma
mencionada.

f) Pasar la asistencia diaria de los estudiantes de los tres niveles, a la
plataforma oficial Sieweb y SIAGIE.

g) Proporcionar informacion sobre los requisitos para postular a la |E.

h) Recepcionar los expedientes de los postulantes a los diferentes
grados de educacion en la IE.

i) Recepcionar las llamadas telefénicas y realizar la comunicacion a los
estamentos pertinentes de forma rapida y oportuna.

j) Mantener en reserva y bajo extrema seguridad toda la
documentacion clasificada, reservada y confidencial, entre ellos los
documentos activos y pasivos y mantener actualizados todos los
documentos.

K

Participar en el proceso de matricula del ano escolar.

1) Mantener estrecha informacioén con la Direccién General, Direccion
Académica y mantener en reserva los datos e informes que llegan o
emanan de las mismas.

m) Brindar un trato cordial y amable a toda persona que recurra ala lE
y proporcionar informes a los padres de familia sobre asuntos de su
competencia.
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n) Organizar 1a entrega de la documentacion en caso de haber sido
solicitada por motivo de retiro por traslado o viaje al extranjero.

o) Coordinar y velar por el cumplimiento de los procesos
administrativos en la oficina, revisando, evaluando y proponiendo a
la Direccion General la implementacion de nuevos procedimientos.

p) Apoyar la organizacién y realizacion de reuniones y eventos
institucionales, en el ambito de su competencia.

q) Asistir a jornadas de capacitacién e implementacién para optimizar
el desempeno de su cargo.

T

Guardar estricta reserva sobre los documentos, expedientes diversos
y tramites que ingresan y se generan en la IE, asi como en todos los
asuntos en que haya intervenido en la IE a través de sus autoridades.

S|

Informar periédicamente a Ia Direccion General, sobre la situacion
del Area a su cargo y cumplir cualquier otra funcién asignada por la
Direccion General.

t

Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para
el desempeno de su labory en su caso, reportar el deterioro o faltante
a Subdireccion Administrativa.

u

Recibir, sistematizar y distribuir toda documentacion oficial remitida
y recibida por la IE.

Tramitar todos los documentos destinados a circular internamente
enlalE.

\'{

w) Participar del equipo de cobranzas y realizar los cobros
correspondientes al grupo de familia que les sean designados
siguiendo los lineamientos y pautas de la Direccién General.

X) Recepcionary entregar a tesoreria las hojas de salida y entrada fuera
de hora de los docentes y personal en general.
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y) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne la Direccion
Generaldela IE.

7.3 Tesoreria de la Institucion.-

Art. 89° Es designada por la Direccién General de Ia Institucion Educativa;

dependiendo directamente de aquella.

Art. 90° La jornada laboral de la tesorera de |a |IE es de lunes a sabado con un

maximo de 48 horas semanales - mensual.

Art. 91° Son funciones de la Tesorera de la Institucion:

a)

b

c)

d

€)

g
h

Brindar un trato cordial y amable a toda persona que recurra ala |E.

Elaborar el pre-consolidado de tardanzas e inasistencias del personal en
general, previa revision y autorizacion de la Direccion General.

Proporcionar informes a los padres de familia sobre asuntos de su
competencia.

Mantener estrecha informacion con el Equipo Directivo.

Velar por la seguridad, integridad, conservacion y mantenimiento de la
documentacion y bienes a su cargo.

Registrar |a asistencia de los estudiantes diariamente con el uso del QR.
Recepcionar, sistematizar y distribuir la documentacion oficial de su area.

Informar a Direccién General sobre salida y entrada fuera de hora de los
docentes y personal.

Emitir boletas de la Institucion y de la Congregacion.
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j) Generar el reporte contable de la emision de boletas bajo el uso de las
plataformas Sieweb y Senda.

K

Colaborar con la entrega de citaciones, comunicados, directivas y
cualquier documento que se requiera.

1) Participar en el proceso de matricula del ano escolar siguiendo las
indicaciones de la Direccién General.

m) Asistir a jornadas de capacitacion e implementacion para optimizar el
desempenio de su cargo.

n

Participar activamente de todas las actividades programadas por la IE.

O]

Colaborar con la secretaria de la IE en organizar documentacion de
acuerdo a las necesidades que se presenten, asfi como realizar la entrega
diaria de cuentas.

p) Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion e informar
periédicamente sobre la situacion del drea a su cargo y reportar el

deterioro o faltante a Subdireccién Administrativa.

Participar del equipo de cobranzas y realizar los cobros correspondientes
siguiendo los lineamientos y pautas de la Direccion General.

q

7.4 Departamento de | Instituci I, Tecnol de la Informacion

y Comunicaciones.-

Art. 92°.- Es designado por Ia Direccién General de Ia Institucion Educativa;
dependiendo directamente de aquella.

Art. 93°%- La jornada laboral del jefe de los Procesos Informaticos es de lunes a
sabado, con un maximo de 48 horas semanales - mensual.
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Art 94.- Vela por el cuidado del uso de la imagen Institucional verificando la

no alteracién de las caracteristicas de la marca, asi como de la linea
grafica, logos, lemas, entre otros que posicionan a la empresa en el
mercado.

Art. 95°- Depende de la Direccién General.

Jefa del Departamento de Imagen Institucional, Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones:

Art. 96°.- Es designado por la Direccion General de la Institucion Educativa;

dependiendo directamente de aquella.

Art. 97°.- La jornada laboral del Jefe de los Procesos Informaticos es de lunes a

sabado con un maximo de 48 horas semanales —- mensual.

Art. 98°- El Jefe del Departamento de Imagen Institucional, Tecnologfas de la

Informacion y Comunicaciones esta bajo el régimen de los
trabajadores de la actividad privada en lo que a derechos y
obligaciones se refiere.

Art.99° Son funciones de la jefa del Departamento de Imagen

Institucional, T de la Infor iony C:

a) Coordinar, dirigir y supervisar el uso de los recursos informaticos y de
comunicaciones.

b) Administrar y configurar el acceso y salida de Internet en la Institucion
Educativa.

c) Generar y habilitar el acceso para la visualizacion de los Informes de
Progreso de las Competencia del Estudiante de todos los niveles, con los
datos registrados en el sistema informatico.

d) Asistir a jornadas de capacitacion e implementacion para optimizar el
desemperio de su cargo.
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e) Revisar las néminas de matricula, néminas de estudiantes desaprobados
al 31 de diciembre de cada ano y de los estudiantes con asignaturas de
subsanacion y repitencia y el orden de lIa documentacion relacionada
con los procesos de matricula.

f) Generar e imprimir las actas promocionales, recuperacion, subsanacion,
revalidacion, convalidacion, estudios independientes y/o ubicacion en el
SIAGIE y en nuestro sistema.

g) Organizar la entrega a la autoridad educativa correspondiente las Actas
Promocionales, recuperacion, subsanacion, revalidacion, convalidacion,
estudios independientes y/o ubicacién; asi como la entrega a Ia
autoridad educativa correspondiente las No6minas oficiales y
complementarias.

h) Generar e imprimir los consolidados de notas de todos los niveles.

i

J

Pasar las notas de cada bimestre académico al sistema SIAGIE.

Guardar estricta reserva sobre los documentos, expedientes diversos y

tramites que ingresen y se generen en la Institucién Educativa; asi como

en todos los asuntos en que haya intervenido la Institucién Educativa a

través de sus autoridades.

k) Participar en el proceso virtual de matricula del ano escolar.

1) Generar, imprimir y enmicar los carnés de identificacién estudiantil,
equipos competitivos, banda y danza.

m)Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para el
desempeno de su labor y en su caso, reportar el deterioro o faltante del
mismo.

n) Velar por el buen uso de los equipos de videoseguridad instalados y
guardar absoluta reserva sobre ellos e informar cualquier incidencia
directamente a la Direccion General.

o) Supervisar la instalacion de los equipos audiovisuales y velar por el buen
uso de los mismos.

p) Asignar los cursos en la plataforma Classroom y el sistema Sieweb, asi

como crear los accesos para los docentes y usuarios.
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q) Llenar las plantillas de Capacidades y Competencias en el sistema
Sieweb.
r) Verificar el llenado correcto de las plantillas de Capacidades y
Competencias en el sistema Siagie.
s) Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion General.
a. Operador Técnico de Equipos Informaticos y de Comunicaciones.-

Art. 100°.- Eloperador técnico de equipos informaticos y de comunicaciones de

la Institucién Educativa es designado por la Direccion General y

Subdireccién de la IE y depende directamente de la Jefa del

Departamento de Imagen Institucional, Tecnologias de Ia

Informacién y Comunicaciones.

Art. 101°.- Lajornada laboral del Operador Técnico de equipos informaticosy de

comunicaciones es de lunes a sabado con un maximo de 48 horas

semanales — mensual.

El Operador Técnico esta bajo el régimen de los trabajadores en lo

que a derechos y obligaciones se refiere.

Art.103°.- ElI Operador Técnico depende directamente de la Jefa del
Departamento de Imagen Institucional, Tecnologias de Ila
Informacion y Comunicaciones.

Art. 104°.- Son funciones del operador técnico de equipos informaticos y de

comunicaciones de la Institucion Educativa:

Proveer el mantenimiento general correctivo y preventivo de los equipos

informaticos e instalacion de software requerido al inicio del ano.

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos

informaticos y/o audiovisuales.

Revisar las conexiones eléctricas de las instalaciones de los equipos

informaticos en aulas, oficinas y laboratorios.

Instalar las conexiones necesarias de internet, entre otras.

Art. 102°.-

a

b

C

d
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e) Verificar el correcto funcionamiento del sistema operativo, software de
Ofimatica y/o aplicaciones o programas en los equipos de cémputo
instalados.

f) Solucionar los problemas técnicos presentados por el uso de los equipos
informaticos y/o sus accesorios y/o equipos audiovisuales.

g) Cualquier otra funcion que le designe la Jefa del Departamento de
Imagen Institucional, Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

b. Disenador Grafico, Marketing y Publicidad.-

Art. 105°.- El Disenador Grafico, Marketing y Publicidad de la Institucion
Educativa es designado por la Direccion General y Subdireccion
de la IEy depende directamente de la Jefa del Departamento de
Imagen Institucional, Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Art. 106°.- La jornada laboral del Disenador Grafico, Marketing y Publicidad
es de lunes a sabado con un maximo de 48 horas semanales —
mensual.

Art. 107°.- El Disenador Grafico, Marketing y Publicidad esta bajo el régimen
de los trabajadores de la actividad privada en lo que a derechos y
obligaciones se refiere.

Art.108°.- El Disenador Grafico depende directamente de la Jefa del
Departamento de Imagen Institucional, Tecnologias de la
Informacioén y Comunicaciones.

Art.109°.-  Son funciones del Disenador Grafico, Marketing y Publicidad
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Crear disenos para libros, cuadernos, folletos y otros recursos pedagogicos.
Diserar presentaciones visuales y/o fondos para las reuniones virtuales y/o
ceremonias.

Diseniar el logotipo y elementos de identidad visual de la IE (colores,
tipografias, etc.).

Disenar los carnés de identificacion estudiantil, equipos competitivos,
bandaydanza

Actualizar o mantener la coherencia de la imagen institucional en diversos
soportes y/o redes sociales.

Disenar material promocional como banners, volantes, anuncios para
redes sociales y paginas web.

Crear contenido visual para eventos y campanas de captacion de nuevos
estudiantes.

Crear murales, senalizacion y elementos decorativos para salones y areas
comunes.

Crear y actualizar graficos para la pagina Web Institucional.

Disenar invitaciones, programas, certificados y diplomas para eventos
escolares como graduaciones, ferias, y competencias.

Tomar fotos y videos a la Comunidad Educativa cuando se requiera:
Sieweb, eventos, actividades diversas.

Cualquier otra funcién que le designe la Jefa del Departamento de Imagen
Institucional, Tecnologias de Ia Informacion y Comunicaciones.

7.5 Auxiliares Administrativos

Art. 10°%- El Auxiliar Administrativo de la Institucién Educativa es designado

por la Direccion General y Subdireccion de la IE y depende
directamente de la Direccion General y 1a Subdireccion General.
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Son funciones del Auxiliar Administrativo de la
Institucion :

a) Asistir a la |E en el horario establecido antes de Ia iniciacion de clases para
recibir a los estudiantes segun cronograma y salir con el dltimo de ellos.

b) Colaborar con el servicio de biblioteca dentro de las horas que la Direccién
General lo solicite.

c) Vigilar constantemente la higiene de los estudiantes y de su buena
presentacion desde que llegan a la IE hasta que se retiran a casa.

d) Informar oportunamente a Ia Direccién General o Subdireccién sobre todo
hecho o caso que haya vulnerado los derechos de los estudiantes.

e) Comunicar oportunamente a los tutores y a Jefatura de Normas y
Convivencia, cuando se presenten problemas de conducta.

f) Controlar que los estudiantes no permanezcan fuera de las aulas en horas
de clase y que no lleguen tarde al aula.

g) Velar por el orden, disciplina, puntualidad y responsabilidad de los
estudiantes.

h) Atender a los estudiantes que se accidentan, o sufran alguna lesion, si es

necesario trasladarlos a la enfermeria de forma inmediata.

Colaborar con la entrega de citaciones, comunicados, directivas y cualquier

documento que se requiera.

Trabajar de forma coordinada con el tutor del grado para desarrollar las

actividades curriculares y extracurriculares programadas.

Preparar, formar y entregar a los estudiantes a los padres, tutores

responsables o movilidades al finalizar las labores educativas.

Colaborar con la salida de los tres niveles inicial, primaria y secundaria,

cuidando el ingreso y salida de las movilidades para resguardar la

integridad de los estudiantes de la IE.

m) Participar activamente de todas las actividades programadas por |a IE.

n) Colaborar con los tutores en la vigilancia de los estudiantes durante las
horas de ingreso, recreo, salida, formaciones, visitas, actividades religiosas,
desfiles, etc.

—

K
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0) Reemplazar a los docentes de acuerdo a las necesidades de |a |E siguiendo
las indicaciones de la autoridad inmediata.

p) Prestar apoyo a las necesidades de la L.E. cuando se lo solicite.

q) Colaborar con la ambientacion de paneles y ambientes de |a |E de acuerdo
a las necesidades y cronogramas establecidos.

r

Apoyar y participar de las actividades que son organizadas a lo largo del
ano lectivo.

S|

Colaborar con la secretaria de la IE en organizar documentacion de
acuerdo a las necesidades que se presenten.

t

Mostrar disposicion para desempenar otras funciones que le asignen de
acuerdo a la naturaleza del cargo que desempena.

u) Otras que la Direccién General le asigne.

7.6 Personal de Mantenimiento
Art. 112°.- El personal de mantenimiento depende de la Direccion General y
Subdireccion General; siendo sus funciones:

a) Mantener la higiene y limpieza de 1a Institucion Educativa (patios, oficinas,
aulas, servicios higiénicos, pisos, paredes, techos, ventanas, puertas,
muebles en general, de acuerdo a la racionalizacion y distribucion del
trabajo.

b) Cuidar el material de trabajo.

c) Mantener limpio e impecable el mobiliario, paredes, pisos, puertas y
ventanas de la IE.

d) Cumplir con las érdenes especificas emanadas de la Direccion General y
Subdireccion de la IE.

e) Cumplir y obedecer con los turnos programados, por Direccion General y
Subdireccion General de la |E.
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f) Velar por la seguridad de Ia Institucion.

g) Velar por la seguridad e integridad de los bienes de la |E durante su horario
de trabajo, comunicando de inmediato cualquier falla o deterioro
detectado.

h) Controlar que los muebles, enseres y otros bienes que salen de la

Institucién cuenten con la autorizacion oficial de la Direccién General.

Informar las ocurrencias y/o novedades producidas dentro de su horario

de trabajo a su jefe inmediato, Subdirectora General y/o Directora General

delalE.

j) Realizar funciones afines al cargo que se le asignen.

k) Realizar traslados de muebles, equipos y otros enseres internamente.

1) Velar por el mantenimiento y conservacion de los materiales, herramientas
e implementos de trabajo a su cargo.

m) Evitar el ingreso de las personas ajenas al plantel y controlar el ingreso del
padre de familia, previa identificacion.

n) Realizar custodia del local a través de rondas permanentes de los
ambientes y de todo el local, en su jornada laboral.

0) Velar por la seguridad de Ia Institucion.

p) Velar por la seguridad e integridad de los bienes de |a |E durante su horario
de trabajo. comunicando de inmediato cualquier falla o deterioro
detectado.

q) Controlar que los muebles y enseres y otros bienes que salen de la
Institucion cuenten con la autorizacion oficial de la Direcciéon General.

r) Realizar funciones afines al cargo que se le asignen.

7.7 Guardiania

Art. 13°.- El personal de guardiania depende de la Direccion General y
Subdireccion General; siendo sus funciones:

a) Recibir de manera cordial a las personas que se acercan ala IE.
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b) Comunicar y registrar el ingreso y salida de las personas que se acercan a
la IE.

¢) Cumplir actividades de vigilancia y seguridad, preferentemente en horario
nocturno, incluido dias no laborables.

d) Realizar rondas permanentes por todos los ambientes de la IE, verificando
que todo esté sin novedad y en caso contrario tomara las acciones mas
convenientes.

€) Supervisar el acceso de vehiculos a la cochera de acuerdo al aforo, solo
permitiendo el acceso al conductor.

f) No abandonar el puesto de trabajo hasta que llegue su reemplazo.

g) Realizar el relevo del turno con el portero del turno diurno verificando la
conformidad o las novedades presentadas a su jornada de trabajo.

h) Otras funciones que designe Direccion General o Subdireccion
Administrativa General.

8. Organo de apoyo al Estudiante:

8.1 Auxiliares docente de Educacion de Aula:

Art. 114°.-El Auxiliar de Educacioén de Aula es designado por la Direccion General

y Subdireccién General de la LE. y depende directamente de la
Direccion General, Subdireccion General.

Art. 115°.- Son funciones del Auxiliar de Educacion de Aula:

a) Asistir a la IE en el horario establecido antes de la iniciacion de clases para
recibir a los estudiantes segun cronograma y salir con el dltimo de ellos.

b) Vigilar constantemente la higiene de los estudiantes y de su buena
presentacion desde que llegan a Ia IE hasta que se retiran a casa.

c) Informar oportunamente a la Direccién General o Subdireccién sobre todo
hecho o caso que haya vulnerado los derechos de los estudiantes.
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d) Comunicar oportunamente a los tutores y a Jefatura de Normas y
Convivencia, cuando se presenten problemas de conducta.

e) Controlar que los estudiantes no permanezcan fuera de las aulas en horas
de clase y que no lleguen tarde al aula.

f) Velar por el orden, disciplina, puntualidad y responsabilidad de los
estudiantes.

g) Atender a los estudiantes que se accidentan, o sufran alguna lesion, si es
necesario trasladarlos a la enfermeria de forma inmediata.

h) Colaborar con la entrega de citaciones, comunicados, directivas y cualquier
documento que se requiera.

i) Trabajar de forma coordinada con el tutor del grado para desarrollar las
actividades curriculares y extracurriculares programadas.

J) Preparar, formar y entregar a los estudiantes a los padres, tutores

responsables o movilidades al finalizar las labores educativas.

Colaborar con la salida de los tres niveles inicial, primaria y secundaria,

cuidando el ingreso y salida de las movilidades para resguardar la

integridad de los estudiantes de la IE.

1) Participar activamente de todas las actividades programadas por la IE.

m) Colaborar con los tutores en la vigilancia de los estudiantes durante las
horas de ingreso, recreo, salida, formaciones, visitas, actividades religiosas,
desfiles, etc.

n) Reemplazar a los docentes de acuerdo a las necesidades de la IE siguiendo
las indicaciones de la autoridad inmediata.

o) Prestar apoyo a las necesidades de |a IE cuando se lo solicite.

p) Colaborar con la ambientacion de paneles y ambientes de la |IE de acuerdo
a las necesidades y cronogramas establecidos.

q) Apoyar y participar de las actividades que son organizadas a lo largo del
ano lectivo.

r) Colaborar con la secretaria de la IE en organizar documentacion de
acuerdo a las necesidades que se presenten.

s) Mostrar disposicion para desempenar otras funciones que le asignen de
acuerdo a la naturaleza del cargo que desempena.

K
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t) Velar por el ordeny buen uso del servicio de comedor dentro de los horarios
establecidos.

u) Verificar las inasistencias de los estudiantes y entregar la lista dentro de las
primeras horas de trabajo a la senorita enfermera, para realizar las llamadas
de verificacion a los domicilios de los estudiantes.

v) Apoyar en la supervision de los profesores en los cuidados de patios
durante las horas de recreos, almuerzos y salidas, de acuerdo con los
horarios establecidos.

w) Vigilar los momentos de recreos y almuerzos para prevenir cualquier
eventualidad.

X) Recoger los celulares a primera hora y entregarlos a Ia hora de salida,
siguiendo las pautas dadas por jefatura de normas y convivencia.

y) Reemplazar a cualquier docente cuando se dé el caso en cualquiera de las
modalidades de ensenanza.

z) Otras que la Direccion General le asigne

8.2 Bibliotecario

Art.116°.- La biblioteca escolar cuenta con un ambiente amplio, textos

organizados por areas y material didactico que es atendido por un
personal segun la necesidad del servicio.

Art. 117°.- El bibliotecario es designado por la Direccion General y depende

directamente de ella.

Art.118°%- Funciones del Bibliotecario:

a) Mantener y conservar en buen estado los textos y materiales ubicados en
la biblioteca.

b) Mantener al dia la base de datos de préstamos de textos y materiales de la
biblioteca.

c) Informar a Coordinacion Académica sobre los textos existentes de las areas.

d) Informar a las personas pendientes de devolucion y asegurar la
recuperacion de los materiales.
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e) Inventariar el material y actualizar los coédigos de los textos y materiales de
la biblioteca.

f) Asistir de forma cordial a los docentes y estudiantes que requieran el uso
del espacio en los horarios disponibles.

g) Colaborar con las funciones de cobro de comedor y emision de los tickets
de pago diario.

h) Mantener la biblioteca cerrada en caso de ausencia del bibliotecario.

i) Mantener en buen estado el ambiente y los materiales a su cargo.

Jj) Comunicar las normas de uso del ambiente y velar por su cumplimiento.

8.3 Auxiliar de Laboratorio

Art. 19°%.-  El auxiliar de laboratorios es designado por la Direccién General de

la IE y depende directamente de la Direccion General.

Art. 120°.- Son funciones del auxiliar de laboratorio:

a) Brindar un trato cordialy amable a toda persona que concurra a cualquiera
de los laboratorios.

b) supervisar que solo tengan acceso a los laboratorios el personal autorizado.

c) Mantener actualizado el inventario de los materiales de los laboratorios.

d) Verificar que los depdsitos de los insumos para las pruebas se encuentren
herméticamente cerradas.

e) El uso de los insumos de laboratorio son responsabilidad directa del
responsable de los laboratorios.

f) Verificar que el uso de insumos y la realizacion de experimentos se lleven a
cabo con guantes, mascarillas especiales, caretas si fuera necesario o lentes
si lo amerita el caso.

g) Garantizar que el guardado y almacenamiento de los insumos de
laboratorio se den en un lugar seco y ventilado.

h) El acceso de los estudiantes a los ambientes de los distintos laboratorios es
unicamente con la presencia del profesor encargado.
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8.4 Lic. de Enfermeria:

Art. 121°.- La enfermera es designada por la Direccion General de 1a IE y
depende directamente de la Direccién General.

Art.122°.- Son funciones de la enfermera:

a) Brindar un trato cordial y amable a toda persona que concurra a la
enfermeria.

Proporcionar atencion y cuidados de salud integrales al estudiante dela IE,
asf como a la comunidad educativa si fuese necesario.

Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar los cuidados de salud a la
comunidad educativa.

Actuar de forma inmediata ante cualquier emergencia que surja durante
el horario escolar.

Comunicar a los padres de familia el estado de salud de los estudiantes que
llegan a la enfermeria con situacion de cuidado.

f) Verificar que se cumplan los descansos médicos y las indicaciones de los
especialistas ante cualquier enfermedad por la que esté pasando el
estudiante y comunicar a Direcciéon General.

Promover y ejecutar charlas de capacitacion de primeros auxilios y
prevencion de enfermedades para el personal docente y administrativo.
Brindar charlas informativas a los estudiantes para prevenir enfermedades.
Archivar de forma fisica y en el sistema virtual de Ia IE la situacion médica
de los estudiantes por medio de los reportes médicos y de descansos.

j) Uamar a los padres de los estudiantes que no asistieron a clases para
verificar su estado de salud.

Informar periédicamente a la Direccion General sobre |a situacion del area
a su cargo.

Velar por la seguridad, integridad, conservacién y mantenimiento de la
documentacion y bienes a su cargo.

b

C]

d
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g

h
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m) Informar oportunamente a la Direccién General o Subdireccién sobre todo
hecho o caso que haya vulnerado los derechos de los estudiantes.
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n) Participar activamente de todas las actividades programadas por la IE.

0) Prestar apoyo a las necesidades de |a |IE cuando se lo solicite.

p) Guardar estricta reserva sobre los documentos y expedientes personales
sobre casos médicos que ingresen a la IE.

q) Asistir a jornadas de capacitacion e implementaciéon para optimizar el

desemperio de su cargo.

Colaborar en la seleccién de la alimentacion ofrecida por el servicio del

kiosco para que estén seleccionados de acuerdo a las necesidades

alimentarias de los estudiantes.

Organizar una historia individualizada de los estudiantes y un cuaderno

diario de atenciones.

Derivar de forma inmediata a los estudiantes al centro de salud o seguro

(segun sea el caso) cuando se considere necesario con previo aviso a los

padres del menor y a Direccion General.

Comunicar oportunamente a los tutores de los estudiantes que asisten a

atencion de salud al departamento de enfermeria.

Brindar a los estudiantes el documento que acredite el tiempo que estuvo

el estudiante en el departamento de enfermeria.

w) Colaborar con la supervision de los estudiantes durante los momentos de

recreo y almuerzo para atender cualquier eventualidad.

Brindar charlas a padres de familia sobre alimentacion balanceada y

adecuada para deportistas de la IE.

Brindar talleres de capacitacion a los docentes y estudiantes sobre habitos

de vida saludables.

Colaborar permanentemente con el equipo responsable de las acciones de

defensa civil en prevencion ante cualquier desastre.

aa) Mostrar disposicion para desempenar otras funciones que le asigne la
Direccion General.de acuerdo a la naturaleza del cargo que desempena.

bb) Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion General.

o
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*Promover la lectura del “Protocolo de Atencion del Topico de
Enfermeria 2025"
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TITULO IV
DE LA GESTION PEDAGOGICA

PROPUESTA PEDAGOGICA

Nuestra Institucion Educativa desarrolla una propuesta pedagégica contenida
en un plan curricular basado en nuestro Proyecto Educativo Institucional, asi
como en las orientaciones del Curriculo Nacional y de las constantes propuestas
del Ministerio de Educacion.

Nuestra propuesta tiene su base en el carisma Mariano Franciscano de la
Congregacion de Las Religiosas Franciscanas de Nuestra Senora del Buen
Consejo. Su centro es la persona y la formacion integral, hacia donde van
encaminados todos los procesos educativos que realiza nuestra Institucion
ofreciendo espacios artisticos, culturales, deportivos y académicos que potencian
en nuestros estudiantes sus capacidades, creatividad, liderazgo y talentos en un
clima de armonia. Este fue el propésito de madre Teresa Rondon, fundadora de
la Congregacion, cuyo lema es “Formar inteligencias para el cielo por medio del
amor”.

METODOLOGIA

P

El principal objetivo de nuestra propuesta metodolégica es desarrollar en
nuestros estudiantes las competencias de las distintas areas curriculares. Es decir
que nuestros estudiantes tengan la facultad de combinar un conjunto de
capacidades a fin de lograr un propésito especifico en una situacion determinada
actuando de manera pertinente y con sentido ético.

e

PEDAGOGICA

Para que nuestros estudiantes puedan actuar de forma competente se deben
desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias que les permita
enfrentar una situacién o solucionar un problema de manera creativa y critica,
ademas de saber tomar decisiones, es decir, desarrollar la capacidad de optar por

-
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una alternativa coherente, conveniente y oportuna, discriminando y
asumiendo los riesgos e implicancias de su opcion.

Los docentes para ejecutar su planificacion y evaluacion deben tomar en
cuenta lo siguiente:

Partir de situaciones significativas:

Implica disefar o seleccionar situaciones que respondan a los intereses de
los estudiantes y que ofrezcan posibilidades de aprender de ellas.

Generar interés y disposicion como condicion para el aprendizaje:

Es mas facil que los estudiantes se involucren en las situaciones
significativas al tener claro qué se pretende de ellas y al sentir que con ello
se cubre una necesidad o un propésito de su interés (ampliar informacion,
preparar algo, entre otros.). Asf, se favorece la autonomia de los estudiantes
y su motivacién para el aprendizaje a medida de que puedan participar
plenamente de la planificacién de lo que se hara en la situacion
significativa.

Aprender haciendo:

Construir el conocimiento en contextos reales o simulados implica que los
estudiantes pongan en juego sus capacidades reflexivas y criticas,
aprendan a partir de su experiencia, identificando el problema,
investigando sobre él, formulando alguna hipétesis viable de solucion,
comprobandola en la accién, entre otras acciones.

Partir de los saberes previos:

Consiste en recuperar y activar, a través de preguntas o tareas, los
conocimientos, concepciones, representaciones, vivencias, creencias,
emociones y habilidades adquiridos previamente por el estudiante, con
respecto a lo que se propone aprender a enfrentar la situacion significativa.
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e Construir el nuevo conocimiento:

Se requiere que el estudiante maneje, ademas de las habilidades
cognitivas y de interaccion necesarias, la informacion, los principios, las
leyes, los conceptos o teorias que le ayudaran a entender y afrontar los
retos planteados dentro de un determinado campo de accion, sea la
comunicacion, la convivencia, el cuidado del ambiente, la tecnologfa o el
mundo virtual, entre otros. Importa que logre un dominio aceptable de
estos conocimientos, asi como que sepa transferirlos y aplicarlos de
manera pertinente en situaciones concretas.

e Aprender del error o el error constructivo:

Desde la didactica el error puede ser empleado mas bien de forma
constructiva, como una oportunidad de aprendizaje, propiciando la
reflexion y revision de los diversos productos o tareas, tanto del profesor
como del estudiante. El error requiere didlogo, analisis, una revision
cuidadosa de los factores y decisiones que llevaron a él. Esta forma de
abordarlo debe ser considerada tanto en la metodologia como en la
interaccién continua profesor-estudiante.

Generar el conflicto cognitivo:

Requiere plantear un reto cognitivo que le resulte significativo al
estudiante cuya solucién permite poner en juego sus diversas capacidades.
Puede tratarse de una idea, una informacién o de un comportamiento que
contradice y discute sus creencias. Se produce, entonces, una desarmonia
en el sistema de ideas, creencias y emociones de la persona. En la medida
que involucra su interés, el desequilibrio generado puede motivar la
busqueda de una respuesta, lo que abre paso a un nuevo aprendizaje.
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e Medir el progreso de los estudiantes de un nivel de aprendizaje a otro
superior:

La mediacion del docente durante el proceso de aprendizaje supone
acompanar al estudiante hacia un nivel inmediatamente superior de
posibilidades (zona de desarrollo proximo) con respecto a su nivel actual
(zona real de aprendizaje), por lo menos hasta que el estudiante pueda
desempenarse bien de manera independiente.

Promover el trabajo cooperativo:

Esto significa ayudar a los estudiantes a pasar del trabajo grupal
espontaneo a un trabajo en equipo, caracterizado por la cooperacion, la
complementariedad y la autorregulacién. Se trata de un aprendizaje vital
hoy en dia para el desarrollo de competencias. Desde este enfoque, se
busca que los estudiantes hagan frente a una situacion retadora en la que
complementen sus diversos conocimientos, habilidades, destrezas, etc.

Promover el pensamiento complejo:

La educacién necesita promover el desarrollo de un pensamiento
complejo para que los estudiantes vean el mundo de una manera
integrada y no fragmentada, como sistema interrelacionado y no como
partes aisladas, sin conexion. Desde el enfoque por competencias, se busca
que los estudiantes aprendan a analizar la situacion que los desafia
relacionando sus distintas caracteristicas a fin de poder explicarla.
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CAPITULO VIII

DE LA CALENDARIZACION, HORARIO ACADEMICO Y CONTROL Y
ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Art. 123°.- De acuerdo a las disposiciones vigentes, la calendarizacion del ano
escolar 2025; establece 38 semanas lectivas, con 04 semanas
intermedias de descanso para los estudiantes.

Art. 124 °- El descanso de medio afo para los estudiantes, sera desde el 28 de
julio al 08 de agosto de 2025.

Art. 125°.- La calendarizacion del ano lectivo, esta distribuido por bimestres:

1° Bimestre del 03 de marzo al 09 de mayo

2° Bimestre del 19 de mayo al 25 de julio

3° Bimestre del 11 de agosto al 10 de octubre

4° Bimestre del 20 de octubre al 19 de diciembre

Art. 126°.- Las diferentes actividades Técnico Pedagdgicas, estan programadas
de acuerdo a la respectiva calendarizacion.

Art. 127°.- El inicio de las labores académicas esta fijado para el dia lunes 03 de
marzo de 2025.

Art. 128°.- Lasacciones académicas que ejecuta la Institucion, estan contenidas
en el Proyecto Educativo Institucional — PEI; Plan Anual de Trabajo —
PAT y Proyecto Curricular Institucional — PCI. A través de los
diferentes niveles de programacion (programacion anual,
experiencias y actividades de aprendizaje) se planifican las diferentes
situaciones de aprendizaje que se desarrollaran durante el ano
lectivo, con responsabilidad del personal docente y directivos.
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Art. 130°.-

Art. 131°.-

Art. 132°.-

Art. 133°.-
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El desarrollo curricular de nuestra Institucion se ejecuta teniendo
como base el PCI, considerando los niveles, ciclos y grados de
estudios.

Los docentes de la IEen el mes de febrero del 2025; seran
organizados por equipos de trabajo para analizar y evaluar el
Proyecto Educativo Institucional — PEI 2022-2026.

De los periodos vacacionales:
Las vacaciones bimestrales de los estudiantes seran:

1° Bimestre: Del 12 de mayo al 16 de mayo

2° Bimestre: Del 28 de julio al 08 de agosto
3° Bimestre: Del 13 de octubre al 17 de octubre
4° Bimestre: A partir del lunes 22 de diciembre

Los estudiantes del nivel primaria que no cumplan con las
condiciones de promocion de grado, segun la RVM N° 094 - 2020 -
MINEDU, participaran del Programa de Recuperacion Pedagégica
2025 en los meses de enero y febrero.

Los estudiantes del nivel secundaria que no cumplan con las
condiciones de promocion de grado, segun la RVM N° 048 - 2024 -
MINEDU, participaran del Programa de Recuperacion Pedagoégica
2025 en los meses de enero y febrero.

Los estudiantes desaprobados en el Programa de Recuperacion
pedagdgica o los que no asisten a este rendiran una evaluacién de
recuperacion en la tercera semana de febrero de 2025 o se procedera
segun las disposiciones dadas por el MINEDU.

A los padres de familia se les comunicara a través del Informe de
Progreso los logros obtenidos por sus menores hijos, en cada
bimestre académico.
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Art. 134°.- El horario de clases de los estudiantes sera el siguiente:

HORARIO DE CLASES DE LOS ESTUDIANTES

Inicial 07.45 -14:00

Primaria 0720 -14:45

Secundaria | 07:20-1525

Art. 135°.- Control y Asistencia de los Estudiantes.-

Nuestra Institucion Educativa cuenta con un sistema de asistencia de
control minucioso de estudiantes que tiene por objetivo supervisar y
contribuir a la asistencia efectiva de los estudiantes a las diferentes
clases en los horarios establecidos por Ia Institucion en los diferentes
grados y niveles.

Los estudiantes cuentan con un carné de identificacion, que por medio
de un QR individual registra la asistencia de ingreso a la Institucion de
cada estudiante. Posterior a ello, al inicio de cada hora de clase, los
docentes reiteran la asistencia para verificar la permanencia de los
estudiantes a cada momento de clase. La no asistencia a la Institucion
Educativa es, inmediatamente, reportada a los padres de familia, via
telefénica para evitar situaciones de riesgo.
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Art. 136°.-

Art. 137°.-

Art. 138°.-

Art. 139° -

Art. 140°.-

Art. 141°.-

REGLAMENTO INTERNO 2025

CAPITULO IX

DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
PEI Y DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO - PAT

El PEI es el instrumento de gestion de mediano y largo plazo que
define y articula las principales actividades pedagégicas,
institucionales y administrativas. Se revisa y se evalia
periédicamente con la participacion de los diferentes agentes
educativos de la IE.

El Plan Anual de Trabajo - PAT, es un instrumento de gestion
derivado del Proyecto Educativo Institucional, con una vigencia de
un ano. Concreta los objetivos estratégicos del PEl en objetivos
anuales o de corto plazo. Debe ser presentado a la Direccion antes
del inicio del ano escolar.

El personal que labora en la Institucion Educativa esta obligado a
participar en todas las actividades curriculares y extracurriculares u
otras programadas en el Plan Anual de Trabajo.

El Plan Anual Trabajo 2025, sera elaborado con apoyo de los docentes
y 1a participacion del Equipo Directivo, desde el mes de noviembre
hasta diciembre 2024

La Direccion General tendra actualizados los documentos de
gestion PAT, PEI, PCl y Rl de la Institucion Educativa, antes del inicio
de clases 2025, para las revisiones pertinentes de acuerdo a lo
dispuesto por el Ministerio de Educacion.

Todas las actividades del PAT estaran programadas, coordinadas y
dirigidas al logro de los objetivos y metas institucionales.
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La Direccién General evaluara el avance del PAT y hara los reajustes
necesarios.

El Equipo Directivo, docentes, padres de familia, estudiantes y

personal administrativo tendran conocimiento de los contenidos del
PEI, PAT, Rl y PCI, segun les competa.

CAPITULO X

PROYECTO CURRICULAR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA - PCI

Art. 144°.-

Art. 145°.-

Art. 146°.-

El Proyecto Curricular de la Institucion, es el conjunto de decisiones,
procedimientos y estrategias pedagogicas orientadas a la mejora de
la calidad educativa. Contiene las caracteristicas, necesidades y
demandas de las estudiantes consideradas en el PEIl, asi como los
lineamientos de la politica regional que es de caracter normativo
parala IE es elaborado por el personal docente, organizados por areas
curriculares yfo grado de estudios, orientado y monitoreado por el
equipo directivo y coordinacién académica.

La distribucién de las horas de libre disponibilidad de las areas
curriculares, se realiza de acuerdo a las necesidades y a las normas
vigentes.

Los objetivos pedagoégicos considerados en el PCl se formulan
teniendo en cuenta el Curriculo Nacional, el PEl y las necesidades de
los estudiantes.
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Art.147°- El Equipo Directivo y personal docente de todos los niveles
participaran en la elaboraciéon de la programacién y evaluacién
curricular.

CAPITULO XI
DE LA PROGRAMACION ANUAL, PLAN CURRICULAR Y
DESARROLLO CURRICULAR

‘ Art. 148°.- El Proyecto Curricular de la Institucion, es el instrumento base para
la elaboracién de la programacion anual, el plan curricular y el
desarrollo curricular, siendo responsables los docentes. Este
responde a las caracteristicas de los estudiantes y considera las
necesidades de la comunidad.

Art. 149°.- Los niveles de concrecion para el desarrollo curricular son:
- Curriculo Nacional
- Lineamientos de la politica regional
- PEI
- PCl
- Programacion Anual
- Experiencias de Aprendizaje / Proyectos de Aprendizaje
- Actividades de Aprendizaje

Art.150°- La Programacion Anual de cada area y grado, se elabora de
conformidad a sus especialidades entre los meses de diciembre 2024
y febrero 2025, tonando como referencia las Orientaciones del inicio
de ano escolar 2025 expedido por el Ministerio de Educacion.

Art. 151°.- La curricula 2025 para el nivel Inicial sera la siguiente:
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CURRICULA 2025 - NIVEL INICIAL

GRADOS Y HORAS SEMANALES

4 ANOS 5 ANOS
Matematica 6 5 5
Comunicaci | Comunicacion 6 5 5
on
Psicomotricidad 5 4 “
fina
Personal Personal social 3 2 2
social
Educacion 2 2 2
religiosa
Ciencia y tecnologia 3 2 2
Psicomotricidad 5 3 3
Idiomas Inglés - 3 3
Francés - 2 2
Arte Danza = 1 1
Musica = 1 1
Total de horas semanales 30 30 30
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Art. 152°.- La curricula 2025 para el nivel Primaria sera la siguiente: PLAN DE ESTUDIOS PRIMARIA
Art. 153°.- La curricula 2025 para el nivel Secundaria sera la siguiente:

CURRICULA 2025 - NIVEL PRIMARIA CURRICULA 2025 - NIVEL SECUNDARIA

GRADOS Y HORAS SEMANALES

v 3° &
Matematica 6 6 6 6 6 6 Matematica 6 6 6 6 6
Comunicacién |6 6 6 6 6 Raz. Matematico 1 1 1 1 1
Caligrafia 1 1 1 1 - c icacio 5 5 5 5 S
Plan Lector 1 1 1 1 1 1 gt
Raz. Verbal - Plan Lector |2 2: 2 2 2
Inglés 5 5 5 i 6 6 Inglés 6 6 6 6 6
Francés 2 2 2 2 2 2
Francés 2 2 2 2 2
Personal Social |3 3 3 3
Ciencias Sociales 3 3 3 3 3
Ed. Fisica 3 = 3 3 3 3
DPCC 3 3 3 3 3
Ed. Religiosa 2 2 2 2 1
Ciencia y|4 4 4 4 4 4 Ed. Fisica 3 3 3 3 3
Tecnologia 2
Ed. Religiosa 2 2 2 2 2
Arte y Cultura 3 3 3 3 3 3
Informatica 2 2 B 2 2 Ciencia y Tecnologia 2 3 3 2 2
Tutorfa 2 2 2 2 2 2 Fisica 3 2 2 3 3
Total de horas |40 40 40 40 40 40 Artey Cultura 3 3 3 3 3
semanales
Informatica 2 2 2 2 2
Tutoria 2 2 2 2 2
Total de horas semanales | 45
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Art. 154°.- La propuesta curricular 2025 de las areas académicas para los tres

niveles, sera la sigui
INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
COMUNICACION COMUNICACION COMUNICACION
n Obtiene n Obtiene n Obtiene
texto oral. texto oral texto oral.
12 Infiere e 12 infiere e 12 infiere e
15 el - —
: del| co del ) informacion el
P N 1. Se comunica texto ol
oralmente oralmente en
en sulengua 13 Adecua, | lengua materna. 13 Adecua, | sulengua 13 Adecua,
materma. organiza y organiza y| matema. organiza y
desarrolla  ideas desarrolla  ideas desarrolia ideas de
de forma de forma forma coherente y
coherente y coherente y cohesionada.
cohesionada. cohesionada.
14 Utiliza 14, utiliza 14. utiliza recursos
Tecursos no recursos no no verbales y
verbales y verbales y paraverbales de
paraverbales  de paraverbales de forma estrategica.
forma forma
15 Interactda 15 Interactda 15 Interactoa
e con distintos e con distintos con distintos
interlocutores. interlocutores. interlocutores.
16. Reflexiona y 16 Reflexiona y 16. Refledona y
evaloa ka forma, el evalta b forma, ealoa b forma, el
contenido y el contenido y contenido y
contexto del contexto del contexto del texto
texto oral. texto oral. oral

“Suefia PAZy
siembra el BIEN
104

INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
COMUNICACION COMUNICACION COMUNICACION
21 Obtiene 21 Obtiene 21 Obtiene
informacion  del informacion  del informacion del
texto escrito. texto escrito. texto escrito.
22 Infiere e 22, Infiere e 22 Infiere e
2lee Sy 2.lee HHnIpeL 2lee b
5 - informacion  del - informacion  del = . informacion del
diversos tipos diversos tipos diversos tipos
de texto. e texto. e texto.
textos en 23 Reflexiona y | lengua 23 Reflexiona y | lengua 23. Reflexiona y
lengua evalia la forma, el | materna. evalua la forma, el | materna. evalda la forma,
materna. contenido y contenido y el contenido y
contexto del contexto del texto. contexto del
texto. texto.
31 Adecda el 3].Adecua el texto 31 Adecua el
texto a la a la situacion texto a la
situacion comunicativa. situacion
comunicativa. ‘comunicativa.
32 Organiza y 32 Organiza y 32 Organiza y
desarrolla  ideas desarrolla ideas de desarrolla ideas
de forma forma coherente y de forma
coherente y cohesionada. coherente y
3 Escribe ColleskEus 3 Escribe 3. Escribe ekt
diversostipos | 33 Utiliza | diversostipos | 33 Utiliza | giversostipos | 33 Utiliza
de textos en convenciones del | detextosen convenciones del |  ga textos en convencianes
lengua lenguaje escrito [ lengua lenguaje lengua del lenguaje
materna. de forma | matema. Escrito de forma | materna. Escrito de forma
pertinente. pertinente. pertinente.
34 Reflexiona y 34 Reflexiona y 34. Reflexiona y
evalda la forma, el evalGa la forma, el evalda la forma,
contenido y contenido y el contenido y
contexto del texto contexto del texto contexto del
escrito. escrito. texto escrito.
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4]. Explora y
experimenta.
4. Crea
42 Aplica
proyectos
artisticos =
creativos.
43. Socializa sus
procesos y
proyectos.
INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
INGLES / FRANCES INGLES / FRANCES INGLES / FRANCES
1 Obtiene 1 Obtiene 11. Obtiene
informacion de informacion de informacion
textos orales. textos orales. de textos
orales.
12, Infiere e 12, Infiere e 12. Infiere e
interpreta interpreta interpreta
informacion de informacion de informacion
1. Se comunica | teXtos orales. Erius el 1.Se comunica | 98  textos
en 1 Se en omles.
inglés como |13 Adecia, | oralmente  en | 13. Adecta, | inglés como |13 Adecua,
lengua organiza y| inglés  como | organiza y| lengua organiza y
extranjera. desarrolla ideas | lengua ideas )
de forma | extranjera. de forma ideas de
coherente y coherente y forma
cohesionada. cohesionada. coherente y
cohesionad
a.
14, Utiliza 14. Utiliza 14.  Utiliza
recursos no recursos no recursos no
verbales y verbales y verbales y
paraverbales de paraverbales de paraverbale
forma forma s de forma
estratégica. estratégica. estratégica.

1Se
comunica
oralmente en
inglés como

extranjera.

15 InteractGa 15. Interactda 15 Interactaa
estratégicamen estratégicamente estratégicamente
te con distintos con distintos con distintos
interl 1.Se i 15 interlocutores.

16 y 16. R i y 16. i y
evalia la forma, | inglés como evalda la forma, el | inglés como evalua la forma, el
el contenido y | lengua contenido y | lengua contenido y

del J del texto | extranjera. contexto del texto
texto oral. oral. oral.
21 Obtiene 21 Obtiene
informacion del informacion  del
texto escrito. texto escrito.
2 leediversos |22  Infire e| 2leediversos |27 Infiere e
tipos de textos | interpreta tipos de interpreta
escritos en informacion  del | textosescritos | informacion  del
ingléscomo | texto. eninglés texto.
kenaua 23 Reflexiona y| PR o3 pefieriona y
extranjera. § extranjera. 2
evalua la forma, el evalda la forma, el
contenido y contenido y
contexto del texto. contexto del
texto.
3. Escribe 31. Adecua el texto | 3. Escribe 31. Adecda el
diversos tipos a la  situacion | diversostipos | texto a la
de textos en comunicativa. de textos en situacion
inglés como inglés como comunicativa.
lengua lengua
extranjera. extranjera.
32. Organiza y 32. Organiza y
desarrolla ideas de desarrolla  ideas
forma coherente y de forma
cohesionada. coherente y
cohesionada.
33 Utiliza 33 Utiliza
convenciones del convenciones del
lenguaje lenguaje
Escrito de forma Escrito de forma
pertinente. pertinente.
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INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
MUSICA / DANZA ARTE Y CULTURA ARTE Y CULTURA
1. Explora y 1. Percibe
experimenta manifestacion 11 Percibe
los lenguajes es artisticas - manifestacione
del arte. culturales. s artistico-
culturales.
1 Crea 12 Fisin 1 Aprecia de| 12 1. Aprecia de s
proyectos pe manera critica | Contextualiza manera critica Contextualiza
I.m creativos. % -4 b wank ' = : - f 3
lenguajes artistico -| es artistico — s artistico -
artisticos. culturales. artistico- culturales. culturales.
culturales.
13. Socializa sus 13. Reflexiona 13. Reflexiona
procesos y creativa y creativay
proyectos. criticamente criticamente
sobre sobre
manifestacion manifestacione
es artisticas — S artisticas —
culturales. culturales.
2.Crea 21 Explora y 21.Exploray
EROYSCEor experimenta 2 Crea experimenta los|
ek los  lenguajes | Proyectos lenguajes
lenguajes tisticos. desdelos tisticos.
21 Aplica | | vicoe 21 Aplica
procesos procesos
creativos. creativos.
23 EBEvalta y 23 Evaliay
comunica sus comunica sus
procesos y procesosy
Proyectos. Proyectos.

INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
MATEMATICA MATEMATICA MATEMATICA
1 Traduce 1 Traduce 11 Traduce
cantidades a cantidades a cantidades a
numéricas. numéricas. numéricas.
12. Comunica su 12. Comunica su 12. Comunica su
comprension comprension sobre comprension
sobre los los ndmeros y las sobre los
numeros y las operaciones. nomeros y las
operaciones. operaciones.
v R 13 ) Usa I.Resuehlede llUsaesfra’.egias 'I.Resuewede 13 ) Usa
cantidad. mamglas Y| cantidad. Y mlwm i estrateglx Y
procedimientos de estimacion y pr
de estimacion y calculo. de estimacion y
calculo. calculo.
14. Argumenta 14. Argumenta
afirmaciones sobre afirmaciones
las relaciones sobre las
numeéricas y las relaciones
operaciones. numéricas y las
‘operaciones.
21. Traduce datos y 21. Traduce datos
condiciones a y condiciones a
expresiones expresiones
algebraicas y algebraicas y
graficas. graficas.
22. Comunica su 22. Comunica su
comprension sobre comprension
:tob!emsde las relaciones :foblemsde sobre las
recuiaridad) algebraicas. regtifaridad, relacnon.es
: Y753 U estrategias it e Usa
cambio. cambio.
y procedimientos estrategias y
para encontrar procedimientos
equivalencias y para  encontrar
reglas generales. equivalencias  y
reglas generales.
109




2. Resuelve | 24. Argumenta | 2. Resuelve | 24 Argumenta
p de i p de i
sobre sobre relaciones
equivalencia y| de cambio y| equivalencia y| de cambio y
‘cambio. equivalencia. cambio. equivalencia.
3L Modela LR Modela 3 Modela
objetos con objetos con objetos con
formas formas formas
geométricas  y geométricas  y ‘geométricas y sus
sus sus transformaciones.
transformacione transformacion
s es.
= 32 Comunica su 32 Comunica 32 Comunica su
< su L&
problemas
= sobre las formas | problemas de | sobrelasformas | problemas de | sobre las formasy
o Y y r
moVIMmIEn | geométricas. formay geométricas. formay geométricas.
to, formay Hipian B
SEEs 33 Usa | localizacion. i3 Usa | localizacion. 33 Usa
cion. estrategias y estrategias  y estrategias y
procedimientos procedimientos procedimientos
para orientarte para orientarte para orientarte en
en el espacio. en el espacio. el espacio.
34 Argumenta 34 Argumenta
afirmaciones afirmaciones
sobre relaciones sobre relaciones
geomeétricas. geomeétricas.
4]. Representa 41 Representa
datos con datos con graficos
graficos y y medidas
4. Resuelve | medidas 4. Resuelve | estadisticas o
de isti o de il
datose 42. Comunica | datose 42. Comunica su
de los los conceptos
conceptos estadisticos y
estadisticos  y probabilisticos.

110

43, Usa estrategiasy 43 Usa
procedimientos estrategias y
para recopilar y procedimientos

4. Resuelve 4. Resuelve <
procesar datos. para recopilar y
problemas de problemas de
5 P A = procesar datos.
44 Sustenta 44 Sustenta
datose ~ datos e 3
incertidumbre. e e ° | incertidumbre. GIEESS @
en la informacion base en la
obtenida. informacion
obtenida.
INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
CIENCIA Y TECNOLOGIA CIENCIA Y TECNOLOGIA CIENCIA Y TECNOLOGIA
s
1L 11. Problematiza 11. Problematiza
Problematiza situaciones para situaciones para
situaciones hacer indagacion. hacer indagacion.
para hacer
1.Indaga indagacion. 1.Indaga 1.Indaga
mediante 12. Disefia mediante 12. Disefia mediante 12. Disena
= i B ias para métodos estrategias para
cientificos para hacer cientificos hacer indagacion. cientificos hacer indagacion.
para indagacion. |para construir para
construir 13.Generay conocimientos | 13, Genera y registra construir 13.Generay
conocimie registra datos datos e informacion. conocimient | registra datos e
ntos. e informacion. o. informacion.
14. Analiza 14. Analiza datos e 14. Analiza datos
datose informacion. e informacion.
informacion.
15.Evalday 15.Evalda y 15.Evalday
comunica el comunica el comunica el
procesoy procesoy procesoy
resultados de resultados de su resultados de
su indagacion. indagacion. su indagacion.
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21. Comprende

21. Comprende y

yusa usa conocimientos
conocimientos sobre los seres
sobre los seres vivos, materia y
2 Explica el vivos, materiay | 2 Explica el energia,
mundo fisico energia, mundo fisico bicdiversidad,
a en wodi i 3 en Tierra y universo.
conocimientos | Tierray conocimientos
sobre los seres | universo. sobre los seres
vivos,materiay | 22 EvalGalas | vivos,materiay | 22 Evalua las
energia, implicancias del | energia, implicancias del
biodiversidad, | sabery del biodiversidad, sabery del
Terray quehacer Tierray quehacer cientifico
i ientifico y i y tecnolégico.
tecnolégico.
3.Disefay 31. Determina 3.Disefiay 31 Determina una
construye una alternativa construye alternativa de
g de solucié 3 TR
para resolver para resolver
problemasde | 32 Disefia la| problemasde |32 Disefa |a
Su entorno. alternativa de | suentorno. alternativa de
tecnologica. tecnologica.
33 Implementa 33 Implementa y
y wvalida la valida la alternativa
alternativa de de solucion
tecnologica.

34 Evalda y
comunica el
funcionamiento
y los impactos

alternativa de

tecnologica.

34 Evalia y
comunica el
funcionamiento y
los impactos de su
alternativa de
solucion

INICIAL

PRIMARIA

SECUNDARIA

EDUCACION RELIGIOSA

EDUCACION RELIGIOSA

EDUCACION RELIGIOSA

11 Conoce a 11 Conoce a 11. Conoce a Dios
Dios y asume su Dios y asume y asume su
I_.Cor_\struyesu n _l" Iye su su_ B Grasrrtvedt ldenudad
como gi y [ S Religiosa y
= St identidad como o
persona espiritual como | como persona | espiritual como espiritual como
humana,amada | persona digna, | humana, persona digna, PR persona digna,
por Dios, digna, | libre y| amada por | libre Vi e st Dick. libre y
libre y | trascendente. Dios, digna, | trascendente. Sl B trascendente.
trascendente, 12. Cultiva y| libre y| 120 Cultiva y 2 R 12. Cultivay
comprendiendo | valora las | trascendente, valora las 2 valora las
la doctrina de su i i iend i i Comprsndind manifestaciones
3 S 25 7 = o la doctrina de S
propia religion, | s religiosas de | oladoctrinade | es religiosas de e __ | Religiosasdesu
abierto al| su entorno | su propia [ su  entorno religion, abiertn | SMtOMO
didlogo con las | argumentando | religion, abierto [ argumentando S e argumentando
que le son| sufedemanera| al didlogo con| su fe de e ey su fe de manera
cercanas. comprensible y | las que le son | manera ey comprensible y
P y respetuosa.
respetuosa.
21. Transforma 21. Transforma su
su entorno entorno desde e
desde el encuentro
encuentro personal y
2. Asume la| personal y|2 Asume Ila| comunitariocon
iencia del i iencia del | Dios y desde la fe
encuentro con Dios y| encuentro que profesa.
personal y| desdelafeque | personal y
3 e S
con Dios en su | 22 Actoa | con Dios en su | 22 Actia
proyecto  de proy de
vida en | teen razon de | vida en | en razon de su

su fe segun los
principios  de
su  conciencia

concretas de la

coherencia con | Fe segun los

su creencia | principios de su
religiosa. conciencia moral
en situaciones
concretas de la
vida.
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INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
PERSONAL SOCIAL PERSONAL SOCIAL CIENCIAS SOCIALES
11. Se valora asi 11 Se valora a
mismo. si mismo.
12. Autorregula 12
SUS emociones. Autorregula
sus
| _emociones. |
13. Reflexiona
e e i | X swomies
4. Vive su
sexualidad de
manera
integral y
responsable
de acuerdo a
su etapa de
desarrolio  y
21. InteractGa 21 InteractGa
con todas las con todas las
personas. personas.
22 Construye 22 Construye
normas y normas y
asume asume
acuerdos y acuerdos y
leyes. leyes.
23 23 Maneia
Participa conflictos de
2. Convi en 2. Convive y| manera
p’am’cipac Vive ¥ | acciones pamclpa . constructiva.
demacriticame bienestar te en la busqueda
oo comun. del bien comun.
24. Delibera
sobre asuntos
publicos.
25. Participa
en acciones
que
promueven
el bienestar
comun.

31 Interpreta 3L Interpreta
criticamente criticamente fuentes
fuentes diversas.
diversas.
32 32. Comprende el
;cm"’; Comprende e | ZConstruye | tiempo histérico.
B tiempo interpretacione
2N historico. s historicas.
33 Elabora 33 Elabora
explicaciones explicaciones
sobre sobre procesos
41 4]. Comprende
Comprende las  relaciones
las relaciones entre los.
entre los elementos
elementos naturales y
naturales y sociales.
sociales.

S 42, Maneja % 42 Maneja fuentes
e e e ||| SO de informacion para
ment?el para entee.l espaciogeogréﬁooey.
= comprender Spacioy el el ambiente.

y ambiente. A ambiente.
el espacio
geograficoyel
ambiente.
43 Genera 43. Genera acciones
acciones para para conservar el
conservar el ambiente local
ambiente local global.
y global.
S S1. Comprende
Comprende las relaciones

2 las relaciones entre los

SCEW‘: entre los 5. Gastiona elementos  del
: elementos sistema
e s || | s o
los N ente los z
econémico y financiero.
recusos financiero. PRUTSE
52 Toma 32 Toma
economicas y ‘economicas y
financieras. financieras.
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INICIAL

PRIMARIA

SECUNDARIA

PSICOMOTRICIDAD EDUCACION FiSICA EDUCACION FiSICA
1Se 11. Comprende | 1.Se 1L Comprende | 1 Se | 11. Comprende|
desenvuelve SU Cuerpo. desenvuelve de SU Cuerpo. desenvuelve Su cuerpo.
de manera manera de  manera

a a a
travésdesu |12 Se expresa | yauacgasy 12 Se expresa | yraves de su | 12 Se
ici c icit it motricidad. corporalmente
e
24l 21
Comprende Comprende
las relaciones las relaciones.
entre actividad entre
alimentacion, fisica,
posturas e alimentacion
2. Asume una Ui 2 Asume una | | postuas &
= personal y del 5 higiene
Vida ambiente, y la v personal y
saludable. T saludable. del
ambiente, y
lasalud.
22 Incorpora 22. Incorpora
practicas que practicas que
mejoran  su mejoran  su
calidad de calidad de
I Interactia a [ 31 Se il [ 3T Se
través de sus| relaciona través de sus | relaciona
sociomotrices. sociomotrices
32 Crea y 32 Crea |
aplica aplica
estrategias  y estrategias )
tacticas de tacticas de|
juego. juego.

INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
INFORMATICA EDUCACION PARA EL
TRABAJO
11. Personaliza 11.Crea
entornos. propuestas de
virtuales. valor.
1.2. Gestiona 12. Aplica
informacion habilidades
1.Se del entorno 1. Gestiona técnicas.
desenvuelve virtual. proyectos de
en 13 P i 13 Trabaja
virtuales en entornos nto cooperativamente
generadospor | virtuales. econémico y para lograr
las TIC. social. objetivos y metas.
14.Crea 14. Evalaa
objetos resultados del
wvirtuales en proyecto de
diversos emprendimiento.
formatos.
INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
DESARROLLO PERSONAL Y
CIUDADANIA
1.Construyesu | 11 Sevaloraasi
identidad. mismo.
21. Autorregula sus
emociones.
2. Construye
su identidad. 22 Reflexionay
argumenta
éticamente.
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23 Vivesu
sexualidad de
manera plenay
responsable.

3. Convive y 3. Interactua con
participa todas las personas.
democraticam | 3 Construye
enteen la
5 normas y asume
busqueda del acuerdos y leyes.
bien comun.
33 Maneja
conflictos de
manera
constructiva.
3.4 Delibera
asuntos publicos.
35 Participa en
acciones que
promueven el
bienestar
comun.
INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
1. Se desenvuelve | 11 Personaliza | 1.Se 11. Personaliza 1Se 11. Personaliza
en en
virtuales virtuales. entornos
generados por las virtuales virtuales
TiC. generados por generados por
las TIC. las TIC.
del entorno 1.Se entornovirtual. | 1.Se entorno virtual.
1. Se desenvuelve | virtual. desenvuelve en desenvuelve en
en 13 12 13. InteractGa
virtuales en I en en entornos
gel por las | virtual por i por i
TiC. 14.Crea las TIC. 14. Crea objetos | las TIC. 14. Crea objetos
virtuales en diversos diversos
118

diversos formatos. formatos.
formatos.
21. Define 21. Define 21. Define
metas de metas de metas de
aprendizaje. aprendizaje. R
22. Organiza 22 Organiza 22 Organiza
acciones acciones acciones
2 Giatawa it estratgas et esu'ateg* icas 2 S estm::gn:as
I para zar g para alcanzar 5200 para akcanzar
aprendizaje de o a aprendizaje de e de aprendizaje de o e
manera 5 manera AT manera R
2 - izaje. X aprendizaje. % aprendizaje.
23 Monitorea 23 Monitorea y 23 Monitoreay
y ajusta su ajusta su ajusta su
desempeno desempefio desempefio
durante el durante el durante el
proceso de proceso de proceso de
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REGLAMENTO INTERNO 2025 REGLAMENTO INTERNO 2025

CAPITULO XII B 4 La evaluacion formativa, tiene como propdsito la reflexion sobre lo que se
DE LA EVALUACION va aprendiendo, la confrontacién entre el aprendizaje esperado y lo que
alcanza el estudiante, la busqueda de mecanismos y estrategias para
Art. 155°%- La evaluacion es un proceso permanente y sistematico a través del avanzar hacia los aprendizajes esperados. Requiere prever mecanismos de
cual se recopila y procesa informacion para conocer, analizar y valorar devolucion al estudiante, que le permitan reflexionar sobre lo que esta
los aprendizajes y con base en ello tomar decisiones de manera haciendo y buscar modos para mejorarlo, por eso debe ser oportuna y
oportuna y pertinente para retroalimentar los aprendizajes de los asertiva.
estudiantes y la practica pedagdgica del docente, con la finalidad de % La evaluacion sumativa o certificadora, tiene como propésito la
mejorar y alcanzar los prop6sitos previstos. El enfoque de la evaluacion constatacion del aprendizaje alcanzado. Consiste en dar fe del aprendizaje
que tenemos, acorde con lo normado por el Ministerio, es un proceso finalmente logrado por el estudiante y valorar su nivel de desempefio
sistematico en el que se recoge y valora informacion relevante acerca alcanzado en la competencia. Requiere prever mecanismos de valoracién
del nivel de desarrollo de las competencias en cada estudiante, con el del trabajo del estudiante que posibiliten un juicio valido y confiable acerca
fin de contribuir oportunamente a mejorar su aprendizaje. Este de sus logros. En el Nivel Inicial, se utiliza de manera primordial, la
proceso se considera formativo, integral y continuo, y busca identificar observacién directa de los desempefios de los estudiantes en situaciones
los avances, dificultades y logros de los estudiantes con el fin de cotidianas. Dicha observacién obedece a los desempenos que se evaluan
brindarles el apoyo pedagégico que necesiten para mejorar. de acuerdo a las capacidades y campos tematicos seleccionados.

Para medir los avances en el logro de las competencias se elaboran
desempenos que son descripciones especificas de lo que realizan las
estudiantes en relacion a los niveles de logro de las competencias. Asi los
distintos niveles del desarrollo de las competencias se constatan con las
evidencias recogidas a través de diversas técnicas o instrumentos como,
por ejemplo, la observacion directa o indirecta, anecdotarios, entrevistas,
portafolios, experimentos, indagaciones, debates, proyectos, exposiciones,
rubricas, entre otros.

Art. 156°.- La evaluacion de los aprendizajes en los niveles Inicial, Primaria y
Secundaria se realiza en concordancia con la normatividad vigente
emitida por el MINEDU, para lo cual tenemos en cuenta la disposicién
legal RVM N° 094 - 2020-MINEDU Norma que regula la Evaluacion de
las Competencias de los Estudiantes de Educacién Basica Regular.

Art. 157°.- El Colegio “Nuestra Senora del Buen Consejo”, aplica tres tipos de
evaluaciones:
Art. 158°.- Elsistema de evaluacion aplicado es el mismo para el nivel de inicial,

% La evaluacion diagnéstica, permite identificar al inicio de un nuevo primaria y secundaria. La escala literal refleja los niveles de logro que
proceso de aprendizaje lo que han logrado y lo que les falta lograr a los alcanzan los estudiantes en el proceso de desarrollo de las
estudiantes y en base a esto ajustar la planificacién adecuandose a las competencias de cada area curricular a lo largo del afio académico.
necesidades identificadas. Este se da de Ia siguiente manera:

“Suena PAZy
siembra el BIEN

“Suenia PAZy
siembra el BIEN
120 para SERVIR a los dem

para SERVIR a los demas”




REGLAMENTO INTERNO 2025

NIVEL DE
LOGRO

DESCRIPCION

LOGRO DESTACADO

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

LOGRO ESPERADO

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

EN PROCESO

Cuando el estudiante esta proximo o cerca al nivel esperado
respecto a la competencia, para lo cual requiere
acompanamiento durante un tiempo razonable para logrario.

EN INICIO

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

Art. 159°.-

122

Respecto a la promocién al grado superior y periodo de
recuperacion se considerara segun las disposiciones de la R.V. M.
N° 094-2020 (condiciones para la promocién, recuperacion y
permanencia) u otra disposicion que establezca el MINEDU.
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Art. 160°.- Respecto al Sistema de Informe y apoyo a Ia Gestiéon de las

Instituciones Educativas SIAGIE.

- Con el SIAGIE, que acredita el
reconocimiento formal, se pueden generar y aprobar las
néminas y ficha de matricula al inicio del ano escolar.

- Se comunicara a la UGEL 03, por medio de un oficio con
atencion al Area de SIAGIE dentro de los 30 dias de iniciado el
ano escolar 2025.

- Las actas de evaluacion se generaran por el SIAGIE dentro de
los 45 dias de finalizado el afo escolar.

codigo de acceso -

CAPITULO Xl

DE LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS
Art. 161°.- De acuerdo a la Resolucion Ministerial N° 432-2020-MINEDU, norma
que regula el Registro de la trayectoria educativa del estudiante de
Educacién Basica, a través del Sistema de Informacion de Apoyo a la
Gestién de la Institucion Educativa (SIAGIE) se establece un nuevo
proceso para la emision de los certificados de estudios y su
modificatoria Resolucion Ministerial N° 049-2022-MINEDU.

De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley N°26549,
meodificado por el articulo 2° de la Ley 27665 y el articulo 57 de la
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Resoluciéon  Ministerial  N°613-2018-MINEDU, (“La  Institucién

Educativa puede retener los certificados correspondientes a periodos los distintos niveles, con la finalidad de alcanzar las metas y objetivos

no pagados, siempre que se haya informado de esto a los usuarios al propuestos.

momento de la matricula”). Por consiguiente, Ia LE. Nuestra Sefiora Los proyectos interdisciplinarios tienen como objetivo el trabajo en

del Buen Consejo, esta facultada para no firmar certificados, distintas areas logrando la solucién de un propdsito en comun. Son

constancias y/o Informes de progreso fisicos o virtuales de los una gran opcion para evaluacion y desarrollo de competencias

periodos impagos. diversas que integraran a los alumnos y fomentaran sus intereses. Los
proyectos interdisciplinarios generan procesos reflexivos y criticos

Art. 162°.- El procedimiento para la emision de los certificados es el siguiente: que potencian la construccion del conocimiento.

- Los estudiantes que hayan egresado de la educacién basica
regular en el ano 2011 o antes deberan solicitar el certificado de
estudios en la UGEL 03 - Av. Iquitos 918 - La Victoria.

CAPITULO XV
- Los estudiantes que hayan egresado de la educacién basica
regular desde el afo 2012 en adelante, podran solicitarlo por DE LOS MATERIALES Y/ O UTILES EDUCATIVOS

correo a la secretarfia del colegio,
eherrera@nsbuenconsejo.edu.pe indicando los datos del FUT

. Art.165°.- Los utiles se entregaran con lista para su cotejo de acuerdo a un
correspondiente.

cronograma establecido por la Institucién Educativa, siguiendo los
lineamientos legales establecidos por Indecopi en defensa del

Art. 163°.- El nuevo formato de certificado de estudios debera tener lafirmay el 3 i ’ 3
consumidor y publicados en su pagina web oficial.

sello de la Directora General de la Institucion Educativa para ser

valido.
CAPITULO XIV CRONOGRAMA DE ENTREGA DE UTILES ESCOLARES 2025:
B . Para dar cumplimiento estricto a las disposiciones en referencia a la entrega de
DE LOS PROYECTOS DE INNOVACION PEDAGOGICA Y utiles escolares para el ano escolar 2025, se establece el siguiente cronograma de
PROYECTOS INTERDISCIPLINARIOS entrega de materiales divididos en tres momentos de acuerdo al cuadro inferior.
Dicha entrega se realizara por la puerta ubicada en el Jiron Pomabamba 612 de
Art. 164°.- Nuestra Institucion Educativa, promueve proyectos de innovacion 8:00 a12:00 horas.

pedagodgica, desde las diferentes dreas curriculares. Para su
programacion, ejecucion y evaluacion se involucra a los docentes de
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CALENDARIO CiVICO ESCOLAR INSTITUCIONAL- NSBC 2025

FEBRERO
1%- R ion de la cong ion Hijas de Senora del Buen Consejo
~ Viernes Lunes
Materiales de | Martes 02 d 02 de juni
uso comun 01de abril 2025 @ \mayo Jumo
2025 2025 MARZO
08 - DiaInternacional de la Mujer
CAPITULO XVI 15 - Dia Mundial del Consumo Responsable
21- Dia ional del Sindi de Down
DEL CALENDARIO CiVICO 22 - Dia Mundial del Agua
23-  LaHoradel Planeta.
Art.166°.- La elaboracién del calendario civico escolar, se realiza en 26-  Nacimiento de Madre Teresa Rodon Ascencio
coordinacién con la Direccion General, Subdireccién, Coordinacion 26- D Mundial del Clima y la Ad: ion al Cambio CIi

de Pastoral, Direccion Académica, Coordinacion Académica,

Coordinacién de Actividades, Departamento de Tutoria, Jefatura de

Normas y Convivencia y Departamento Psicopedagogico; debiendo 29 - Viernes Santo
el Equipo Directivo priorizar las fechas mas significativas.

28 - Jueves Santo

ABRIL
Art. 167°.- El desarrollo del calendario civico escolar, estd a cargo de todo el
personal de la LE,, bajo la responsabilidad del Equipo Directivo y O01-  Diade la Educacion
Coordinacion de Actividades de la LE. 02- Dia Mundial del Libro Infantil

Art.168°- El incumplimiento del desarrollo del calendario civico escolar, 02-  DfaMundial det Autismo

constituye una falta grave y sera informada a la Direccion General de 12-  Nacimiento del Inca Garcilaso de La Vega
la LE. 14-  Diade las Americas

15-  Fallecimiento de Cesar Vallejo
22- DiadelaTierra

23- Diadel Idioma Espanol

24- Dia i de Concienciacion Sobre el Ruido.
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13- Dia Internacional para la Reduccion de Riesgos de Desastres
21-  Dia Nacional del Ahorro de Energia

31- Diade la Cancion Criolla

NOVIEMBRE
01- Diade todos los Santos
04 - Diade San Martin de Porres
de

Semana de la Conservacion y Manejo de la Vida Animal.

10- Semana de la Biblioteca Escolar

DICIEMBRE
05- Diadel Suelo.
08- Diade lanmaculada Concepcion
09- Batallade Ayacucho
25-  Navidad

28- Muerte de Madre Maria Teresa Rodon Asenclo - FBC
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Art. 170°.-

Art. 171°.-

Art. 172°.-
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CAPITULO XVII

DE LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS

La Institucion Educativa:

Tomando en cuenta las diferentes preferencias ludicas de nuestros
estudiantes, la LE. habilita espacios para realizar actividades
diferentes tales como juegos de mesa, espacios para realizar dibujos
o lectura, juegos con o sin balén entre otros.

De la participacion docente:

Las actividades recreativas estaran a cargo de los docentes del Nivel
Inicial, Primaria y Secundaria de todas las areas; quienes organizados
por turnos formularan un Plan de Trabajo especifico, para la
ejecucion, acompanamiento y participaciéon en los eventos
recreativos, culturales, deportivos y otros durante los momentos de
recreo y descanso de los estudiantes.

De la participacion del Municipio Escolar:

El Municipio Escolar, como parte de sus propuestas, a lo largo del ano
lectivo, organiza diferentes juegos y espacios para mostrar el talento
de los estudiantes, quienes acompanados por el departamento de
tutoria y psicopedagogia verifican y promocionan el acoger y
respetar a todos, promoviendo una convivencia pacifica.

De la participacion del departamento de tutoria:

Dentro de las funciones de los docentes se orienta y direcciona a los
docentes tutores a acompanar a sus tutoriados evitando situaciones
de conflicto y siendo parte de estos momentos con agrado, teniendo
didlogos cercanos y espacios para compartir sus vivencias y
necesidades.
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Art.173°.- De la participacion del departamento de
psicopedagogia:

Siendo una |IE que tiene en su poblacion estudiantil a diferentes
ninos y adolescentes con habilidades diferentes y partiendo de la
premisa de incluir a todos en todas las actividades, mostrando
actitudes de respeto y acogida, realizan observacion permanente y
proponen juegos adaptados a |a realidad de cada estudiante.
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CAPITULO XVl

DEL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO DOCENTE

Art. 174°.-

Art. 175°.-

Art. 176°.-

Art. 177°.-

Art. 178°.-

Las acciones de monitoreo y acompanamiento docente forman
parte fundamental de la mejora continua de la calidad educativa, el
marco de la aplicacion del Curriculo Nacional, Regional y Local, la cual
busca lograr los objetivos y metas previstas que se concreten en el
quehacer pedagogico cotidiano. De este modo, se busca mejorar el
nivel de logro de los aprendizajes, a fin de tomar decisiones
oportunas segun la problematica identificada.

La Direccion Académica, Coordinaciéon Académica y asesores de area
son responsables directos del acompanamiento y monitoreo del
proceso educativo.

Los asesores de area poseen la facultad de ejecutar acciones de
monitoreo y acompafnamiento permanente a los docentes, segin
cronograma o necesidad y elevar el informe inmediato de los
mismos a la Direccion Académica y Coordinacion Académica.

El acompanamiento y monitoreo docente, permitira diagnosticar,
recoger informacion relevante y oportuna del proceso de ensefanza-
aprendizaje y desempeno docente para un asesoramiento
permanente y mejora en la practica pedagogica.

Los asesores de area y coordinadoras académicas de cada nivel
realizaran el acompanamiento y monitoreo docente realizando
visitas opinadas e inopinadas teniendo Ia obligatoriedad de brindar
la retroalimentacion a cada docente buscando aportar a la mejora
profesional de cada uno de ellos.
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TITULO V
DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CAPITULO XIX
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 179°- De la Matricula 2025:

a) El desarrollo de la matricula, se efectua de acuerdo a las normas
legales vigentes y en el marco del Plan Anual de Trabajo.

b) Los padres, tutores o apoderados deberan ratificar la matricula en
los dias y fechas establecidas por la Direccion General de la
Institucion Educativa.

c) Como prioridad al ingreso a la LE., se considera este criterio de
priorizacion:

Contar con hermanos (as) matriculados en la LE. y que los padres
hayan demostrado responsabilidad y participacion en la educacion
hijos (as).

d) Los traslados de los di a otra Institucién o de Ia misma I.E.
procederan de acuerdo a la R. M. 447-2020 MINEDU de fecha 04 de
noviembre 2020 en Articulol y 2; capitulo V. DESARROLLO DE LA
NORMA; inciso V5

e) El proceso regular de matricula se realiza antes de iniciar el afno
lectivo 2025. Este proceso tiene un alcance masivo y debe realizarse
dentro del trimestre previo al inicio de clases. En caso lo estime
pertinente, la Directora General de la IE, o los responsables del
programa, pueden iniciar acciones en torno al proceso regular de
matricula antes del trimestre sefalado.

f) El proceso de “ Jo de los estudi ” se realiza en cualquier
momento, luego de iniciadas las clases y antes de concluir el ano
escolar. Este proceso tiene un alcance individual, se realiza previa

-
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g) solicitud de los padres del estudiante o de su representante legal,

ante la |IE o programa educativo.

h) Los responsables de la matricula, ratificacion o traslado de los

)]

estudiantes son los padres o apoderados.

La Direccion General del Plantel es resp ble de seralar el
numero de estudiantes por seccion; presupuesto y metas de
atencion.

Los requisitos para la matricula de nuevos ingresantes 2025 son
los siguientes:

1. La presentacion del DNI, pasaporte o carné de extranjeria del
estudiante de los niveles de inicial, primaria y secundaria.

2. Lacartilla de vacunas vigente — Nivel inicial.

3. “Ficha Unica de Matricula” de los Niveles inicial, primaria y
secundaria generada del sistema SIAGIE.

4. Certificado de Estudios: Inicial, primaria y/o secundaria, que
acrediten haber sido promovido al grado superior inmediato.

5. Ultima libreta de notas y / o reporte académico o de aprendizaje
segun sea el caso, emitida por el Centro Educativo de
procedencia.

6. Constancia de matricula del sistema SIAGIE.

7. Constancia de no adeudo.

8. Entrega fisica de la ficha que acredite que el estudiante se
encuentre registrado en algun sistema de salud publico o
privado.

9. De ser el caso, certificado de discapacidad, resolucion de
discapacidad emitida por el CONADIS, informe médico e
informe psicolégico integral actualizado, emitido por un
establecimiento de salud autorizado.

K) Los padres de familia que no realicen oportunamente el proceso de

matricula 2025 dentro las fechas establecidas por la |L.E. para los 03
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niveles (inicial, primaria y secundaria), lamentablemente perderan
la vacante 2025.

*Informacion enviada y publicada por los medios autorizados y
oficiales a todos los padres de familia a través del Boletin de fin afo
2024 y Condiciones del Proceso de la Prestacion del Servicio
Educativo y Proceso de Matricula 2025 en la fecha lunes 25 de
noviembre de 2024.

Cronograma de proceso de “Matricula 2025" :

Habiéndose realizado previamente el pago de matricula habilitado
desde el lunes 23 de diciembre de 2024 al miércoles 12 de
febrero de 2025 en el Banco Scotiabank (con el cédigo del
estudiante proporcionado por el colegio), se detalla el cronograma
de proceso de matricula 2025.

NIVEL FECHA
2333 e Del lunes 27 de enero 2025 al
e Inicial i
viernes 31 de enero 2025
< i e Del lunes 27 de enero 2025 al
e Primaria )
viernes 31 de enero 2025
i e Del lunes 03 de febrero 2025 al
* ndania viernes 07 de febrero 2025
Extemporane
os UNICA | Viernes 14 de febrero de 2025
FECHA:

*(No habra matricula adicional luego de la matricula
extemporanea, por lo que le pedimos tomar las previsiones del
caso para matricular a su menor hijo(a). en las fechas fijadas en
el cronograma senalado en el presente documento, caso

“Suenia PAZy

siembra el BIEN

para SERVIR a los demas”



138

REGLAMENTO INTERNO 2025

contrario, lamentablemente perdera la vacante su menor
hijo(a)).

1) Por concepto de matricula se fijara un monto que no podra exceder

el monto de una pensién mensual.

m)El proceso de matricula 2025 para todos los niveles (inicial,

primaria y secundaria) es como sigue:

1. Cero deuda del ano 2024 y anos anteriores. (pensiones y
matricula)

2. Pago de la matricula 2025 en el Banco Scotiabank indicando el
nombre de la Institucion Educativa Nuestra Sefiora del Buen
Consejo con el codigo o nombre del estudiante.

El pago se puede realizar virtualmente por la aplicacion del
b los sigui

2.1Ingresar al app Scotiabank
2.2 Servicios o Instituciones
2.3 Colegio (NUESTRA SENORA DEL BUEN CONSEJO)

2.4 Elige una opcion MATRICULA-PENSIONES

2.5 Ingresar el “Codigo del Alumno™

3. Alas 72 horas de haber realizado el pago de matricula debera
ingresar al Sieweb FAMILIA para continuar con el proceso.

4. Ingreso a la plataforma Sieweb FAMILIA y llenado de los
formularios virtuales para iniciar el “Proceso de Matricula 2025"
(con todos los datos solicitados actualizados).

5. Ingreso a la plataforma Sieweb e imprimir el documento
“Contrato de Prestacion de Servicios Educativos Aho Escolar
2025" con la obligatoriedad del padre de familia o apoderado del
estudiante de firmar y colocar la huella digital en la dltima hoja
de dicho documento (imprimir y entregar).

6. Imprimir el documento “Declaracion Jurada con Firma
Legalizada del responsable de Pago 2025" (imprimir, legalizar
notarialmente y entregar).

7. Llenar de manera virtual el formulario de la “Autorizacion de
Consentimiento del Padre de familia/ tutor/ apoderado/

Scotiabank di;
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representante legal para el tratamiento de imagenes y videos
(estudiantes y padres de familia) y de tratamiento de datos
per les (estudi y padres de familia) para cuestiones
académicas, deportivas y pastorales 2025".

*De NO estar de acuerdo debera llenar en el momento de la
matricula, el documento en fisico con las firmas correspondientes
del Padre de familia/ tutor/ apoderado/ representante legal.

8. Llenar de manera virtual el formulario “Autorizacion de
modalidad de salida 2025".

9. Confirmar de manera virtual en el documento“Compromiso de
Asistencia Obligatoria a las Reuniones Virtuales y Presenciales
2025" su participacion y asistencia.

10.Llenar de manera virtual el formulario “Declaracion de
Conocimiento de Documentos Exigidos por MINEDU 2025".

1. Constancia de haber realizado el tamizaje de Hemoglobina. En
caso de no haberlo realizado. Solo obligatorio para los ciclos 1 y I,
estudiantes del nivel inicial de 2 a 5 afnos.

12. Copia de la cartilla de CRED (Control de Crecimiento y Desarrollo),
solo obligatorio para los ciclos | y Il, estudiantes de nivel inicial de
2a5anos.

13. Otros documentos especificados por el MINSA y MINEDU
requeridos para la matricula 2025, si fuera el caso.

14. Constancia de Pre Matricula 2025 (imprimir y entregar)

* Los documentos deberan ser entregados en la IE en las fechas

establecidas segun cronograma. Art. 168°.- numeral J)

NOTA: No habra matricula adicional luego de la matricula

extempordnea. “Si hasta la fecha, miércoles 12 de febrero de 2025,

no se cancela el derecho de matricula 2025, la I.E. Nuestra Seffora

del Buen Consejo tendra la facultad de disp de la i3
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n) De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley 26549,

Art. 180°.-

Art. 181°.-

modificado por el articulo 2° de la Ley 24665 y el articulo 57 de la
Resolucién Ministerial N° 005- 2021- MINEDU, (“La Institucion
Edi iva puede r los certificados correspondientes a
periodos no pagados, siempre que se haya informado de esto a los
usuarios al momento de la matricula”). Por consiguiente, 1a IE.
Nuestra Senora del Buen Consejo, esta facultada para no firmar
certificados, constancias y/o Informes de progreso fisicos o virtuales
de los periodos impagos.

Por tal motivo, las pensiones por servicio educativo que se
encuentran atrasadas y pendientes de pago correspondientes al ano
lectivo 2024 y/o afnos anteriores, deberan ser canceladas con la
suscripcion del Contrato de Prestacion de Servicios Educativo 2025
en la matricula, que faculta a Ia Institucion Educativa a disponer de la
vacante para 2025, sin perjuicio de iniciar las acciones legales
necesarias para el cobro de los adeudos.

Del horario de funcionamiento de la Institucion Educativa
Horarios de funcionamiento de los tres niveles son:

Niveles Ingreso Salida
Inicial 07.45 14:00
Primaria 07:20 14:45
Secundaria 07:20 15:25

Los estudiantes de esta IE, tienen la obligacion de asistir
puntualmente dentro del horario establecido para cualquiera de las
tres modalidades de ensefianza.
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Art.182°.- Ningun estudiante podrd salir de la Institucién sin autorizacion
escrita de sus padres y/ o apoderados.

Art. 183°.- Los profesores, personal administrativo y de servicios se encuentran
impedidos de salir de Ia Institucion Educativa antes de la hora de
salida sin autorizacion.

Art. 184°.- Los profesores, personal administrativo y de servicios se encuentran
en la obligacién de cumplir con los horarios de trabajo asignados.

Art. 185°%- Las inasistencias y tardanzas del personal docente y administrativo y
de servicio son sancionadas de acuerdo a lo estipulado en el
“Reglamento Interno de Trabagjo”

Art.186°.- El control de asistencia y permanencia del personal docente,
administrativo y de servicio estara a cargo de la Direccién General y
Subdireccién Administrativa.

Art. 187°.- El ingreso y salida del personal de la IE sera registrada segun el

sistema implementado por la IE

CAPITULO XX

DE LA GESTION DEL TRABAJO
Art. 188°.- Jornada Laboral y Horario de Trabajo:

La jornada de trabajo del personal de la Institucién ha sido establecida
en cumplimiento de las disposiciones que regulan Ia jornada de trabajo,
respetando la jornada maxima establecida en la Constitucion e incluso
tenemos jornadas inferiores a las 48 horas semanales. Art. 32.- Jornada
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laboral y horario de trabajo del “Reglamento Interno de Trabajo” CAPITULO XXI
vigente a la fecha.
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS Y DESCANSOS
PERSONAL DOCENTE.
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Art.192°.- Inasistencias:
PERSONAL DE MANTENIMIENTO.

La inasistencia en caso de enfermedad podra ser justificada previa
presentacion del certificado médico expedido por ESSALUD u otra
entidad El trabajador que por motivos de fuerza mayor no asistiera a su
centro de trabajo sin el permiso correspondiente, podra justificar dicha
falta en las primeras horas de la manana del dia siguiente con los
documentos sustentatorios, de lo contrario se le considerara como
inasistencia  injustificada. CAPITULO VIIL- Inasistencias del
“Reglamento Interno de Trabajo” vigente a la fecha.

Art. 189°.- Horario de refrigerio:

La Institucion ha establecido el tiempo de refrigerio de 45 minutos para
todos los trabajadores y sera tomado durante cada dia de trabajo para
cumplir lo previsto en el Art. 15° DS.008 -2027 -TR, que establece que el
tiempo de refrigerio no puede ser otorgado ni antes ni luego del horario
de trabajo y se precisa que conforme a lo establecido en el articulo 7 del
decreto legislativo, el tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada
laboral ni del horario de trabajo. Art. 33.- Horario de refrigerio del

0 _ 2 .
“Reglamento Interno de Trabajo” vigente a la fecha. AREISSLS JRemmsoss

Se considera permiso a la autorizacién escrita (formulario de autorizacion
por ausencia temporal), otorgada por la Direccion General y
Administracién, con conocimiento previo de la autoridad del nivel o
superior inmediato para ausentarse por horas durante su jornada laboral,
hasta un dfa como maximo. CAPITULO IX.- Permisos del “Reglamento
Interno de Trabajo” vigente a ia fecha.

Art.190°.- Cargos de confianza:

Son cargos de confianza la Directora General, Subdirectora General,
Directora Académica, Coordinadora del Area de Psicopedagogia,
Asesor Legal, Asesora Contable, Coordinador de Pastoral.

Art.194°.- Licencias:
La licencia es toda ausencia temporal que se concede a un trabajador,
para suspender temporalmente sus funciones por 1 0 mas dias. Dada
solamente por la Direccién General de la |.E. CAPITULO X.- Licencias del
“Reglamento Interno de Trabajo” vigente a la fecha.

Art. 191°.- Régimen Laboral.-

El personal docente, administrativo y de servicio de las Instituciones
Educativas Privadas, bajo relacion de dependencia; se rigen
exclusivamente por las normas de la Actividad Privada.

Art. 195°.- Descansos:
Los descansos del personal son:
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CAPITULO XXII

el E' i SNSRI RO R e SR DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
omingo.
b) Por el 06 de julio — Dia del Maestro sélo para el personal Docente. TRABAJADORES
c) Por los dias declarados feriados por el Gobierno Central.
5 oo
d) Otros que determine Ia Institucion Educativa Art. 196°.- Son derechos del personal que labora en la Institucion
e) Vacaciones
Todos los trabajadores de la Institucion gozan de todos los derechos

CAPITULO Xiil.- D dos del “Regll Interno de previstos en la legislacién laboral vigente. CAPITULO V.- Derechos,

Trabajo” vigente a la fecha.

obligaciones y prohibiciones de los trabajadores del “Reglamento

Interno de Trabajo” vigente a la fecha.

Art. 197°.- Son obligaciones del personal que labora en la Institucion

Educativa:

Todas las obligaciones de los trabajadores de la Institucion son inherentes
a los cargos que desempena cada uno y dentro de los parametros de la

legislacién laboral vigente. CAPITULO V.- D hos, obligaci y
prohibiciones de los trabajadores del “Reglamento Interno de
Trabajo” vigente a la fecha.

Art. 198°.- Son preohibiciones del personal que labora en la Institucion

a)
b)
c)
d)
)

“Suena PAZy
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Educativa:

Usar celulares durante su jornada laboral.

Solicitar dinero a cualquier miembro de la Comunidad Educativa
Realizar reuniones con padres de familia sin consentimiento de la
Direccion General dentro o fuera de la IE.

Fumar o consumir bebidas alcohdlicas u otras sustancias
psicoactivas dentro de la IE.

Faltar el respeto a las autoridades, companeros de trabajo, padres de
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a)

h)

i)}
k)
m)
n)
o)
)
a)
s)

1)

u)

w)
X)
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familia o estudiantes.

Discriminar a los estudiantes o cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Maltratar fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

Salir de las instalaciones de la |E sin autorizacion de la Direccion o
Subdireccién, ni firma de la papeleta de salida.

Realizar actividades que no sean de indole laboral educativa dentro
de las horas de trabajo.

Realizar gestiones en las oficinas en el horario que le corresponde
estar clase u otro ambiente de la IE.

Realizar reuniones con estudiantes, padres de familia y companeros
de trabajo en sus horas de clase.

Llevar prendas ajenas al uniforme de la IE.

Descuidar o deteriorar los equipos, materiales e instalaciones de la |IE.
Utilizar un equipo sin la autorizacién correspondiente.

Abandonar sus aulas en horas de clase.

Abandonar su trabajo antes de la hora de salida.

Incumplir con el horario de trabajo.

Ingresar al plantel con personas ajenas al plantel sin previa
autorizacion.

Permitir la salida de los estudiantes durante su hora de clase, salvo en
caso de emergencia y con el pase de salida.

Difundir sin autorizacién asuntos propios de la I.E. con personas
ajenas.

Faltar de palabra y de obra a las autoridades, estudiantes y padres de
familia.

Realizar reuniones para tratar asuntos no relacionados con su labor
sin autorizacion previa.

Permanecer en el kiosko de manera prolongada.

Usar de manera inadecuada el servicio de internet.

Ingresar a las redes sociales en general en horas de trabajo, asi como

“Suena PAZy
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mantener comunicacion virtual con cualquier persona de la LE. con
lenguaje y fotografias no apropiadas al contexto educativo.
z) Mantener relacion con uno o mas estudiantes por Facebook,
Whatsapp u otra red social.
aa) Cualquier encuentro con uno o mas estudiantes fuera de la LE.
bb) Los docentes que tengan hijos estudiando en la LE. no podran
interferir en conflictos que existan entre sus hijos con otros
estudiantes. Deben seguir el conducto regular.
CAPITULO V.- Derechos, obligaciones y prohibiciones de los
trabjadores del “Reglamento Interno de Trabajo” vigente a la fecha.

CAPITULO XXIlI

DE LAS FALTAS Y SANCIONES A LOS TRABAJADORES

El régimen disciplinario aplicable a los trabajadores de la Institucion se rige
por los principios de legalidad, debido procedimiento, inmediatez y
razonabilidad.

Faltas disciplinarias.-

Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador, sujetas a sancién
conforme a las disposiciones del presente Reglamento, el incumplimiento

0 inobservancia de obligacion o prohibicién prevista en las normas
laborales, en el Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato de trabajo,

y cualquier otra disposicion o politica expedida por la Institucién.

Segun la gravedad o reincidencia de |a falta, podra ser considerada leve, grave
y muy grave.
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Sanciones disciplinarias

Las sanciones disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta o rendimiento laboral, salvo que ésta
constituya causa justa de despido y resulte irrazonable la continuidad de
su vinculo laboral, conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

CAPITULO XIV.- Régi Disciplinario del “Regl Interno de
Trabajo” vigente a la fecha.

7z
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TITULO VI
REGIMEN ECONOMICO

CAPITULO XXIV

DEL REGIMEN ECONOMICO

Fuentes de Financiamiento:

Art. 199°.- Son ingresos de la Institucion Educativa, las pensiones de ensefnanza,
carpeta de admision, cuota de ingreso, donaciones; asi como las
cuotas extraordinarias — ART: 16° de la Ley N° 26549- Ley de los
Centros Educativos Privados.

Art. 200°.- El patrimonio (inmueble) de la Institucion Educativa “Nuestra Senora
del Buen Consejo”; pertenece a la Congregacion Promotora
Religiosas Franciscanas de Nuestra Senora del Buen Consejo.

Art. 201°.- La Institucion Educativa tiene contrato de alquiler con los
promotores por el uso del local y del material segun las leyes
vigentes.

Art. 202.- La Institucion Educativa cuenta para sus gastos, con las matriculas,
cuotas de ingreso, pensiones educativas que paga el padre de
familia.
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TiTuLo Vil

REGIMEN DE PENSIONES

CAPITULO XXV

DEL REGIMEN DE PENSIONES

Art. 203°. Las pensiones se fijan en moneda nacional en funcién del balance del
ano anterior.

Art. 204°. La pension de ensenanza es anual y se divide en once cuotas
mensuales incluida la matricula.

Art. 205°.  La Direccion General de la Instituciéon Educativa, en cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes y con el propésito de que los
padres de familia estén informados respecto al costo del servicio
educativo, al finalizar el ano lectivo 2024 puso en conocimiento que
para el ano 2025, se establece el pago por los siguientes conceptos:

a) MATRICULA (MONTO)

NIVEL COSTO DE MATRICULA 2025
INICIAL $/805.00
PRIMARIA 5/835.00
SECUNDARIA S/ 880.00

*Se ha fijado la pensién de ensefianza teniendo como base los
dispositivos legales vigentes al momento de la emision del
presente documento.
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*Para realizar la matricula es obligatorio no contar con deuda por
concepto de pensiones de ensefanza del ano lectivo anterior y/o cuota
de matricula.

b) PENSION (MONTO)

NIVEL COSTO DE PENSION 2025
INICIAL $/805.00
PRIMARIA $/835.00
SECUNDARIA S/880.00

*El costo del servicio educativo del ano lectivo 2025 es anual y esta
compuesto por el pago de la matricula y 10 cuotas (pensiones) que se
efectuaran en forma mensual de marzo a diciembre, con vencimiento el
altimo dia de cada mes, a excepcion del mes de diciembre cuya fecha de
vencimiento de pago es el lunes 22 de diciembre de 2025.

*Las pensiones y matricula anualmente podran ser incrementadas en
funcion de los costos y necesidades de la Institucion Educativa, informando
a los padres de familia segun ley.

A) Oportunidad y pago de las pensiones 2025

Las pensiones de ensefnanza se cancelaran en forma mensual, de marzo
a diciembre, con vencimiento el dltimo dia del mes, a excepcion del mes
de diciembre (cuya fecha de vencimiento es tres dias Utiles después del
udltimo dia de asistencia de los estudiantes, lunes 22 de diciembre de
2025).

“Suena PAZy
siembra el BIEN

para SERVIR a los demas” |




REGLAMENTO INTERNO 2025

La LE. Nuestra Senora del Buen Consejo, continuara trabajando, para el
pago de pensiones, con el banco Scotiabank; por o que, los padres de
familia que deseen pueden acercarse a sus oficinas para cancelar la

REGLAMENTO INTERNO 2025

* (Art. 14 de la Ley de Centros Educativos Privados N°® 26549,
Modificada por lo Ley de Proteccion a la Economia Familiar
Respecto al Pago de Pensiones en Centros y Programas

matricula desde el lunes 27 de diciembre 2024 hasta el miércoles 12 de
febrero de 2025. El cronograma de pago mensual de pensiones figuran en
el convenio que se suscribe con los padres de familia o con los apoderados
legales de los estudiantes, titulado Contrato de Prestacion de Servicios
Educativos Aho Escolar 2025, el mismo que se firmara y entregara en
documento original entre el lunes 27 de enero y el viernes 14 de febrero

Educativos Privados Ley N° 27665). El costo anual se divide en la
matricula y 10 pensiones para facilitar el pago del mismo.

C) Interés Moratorio:

El incumplimiento del pago de las pensiones en las fechas indicadas,
dara lugar a un interés moratorio establecido por el Banco Central de

de2025. Reserva del Peru en la circular N°008-2021-BCRP,cuyo factor diario sera
B) CRONOGRAMA DE PAGO DE LAS PENSIONES 2025 de 0.003%.
D) Posibles Aumentos:
CRONOGRAMA DE PAGO DE PENSIONES 2025
El monto de ensenanza durante el ano 2025 solo se incrementara de
s Feiha de venaiants acuerdo a las necesidades Institucionales, a la inflacién y/o aumento de
los precios de los bienes y servicios, previa autorizacion bajo resolucion
1 Marzo 31/03/2025 emitida por la autoridad competente.
2° Abril 30/04/2025
3 Mayo 31/05/2025
4° Junio 30/06/2025 CONSIDERACIONES
cx Julio 31/07/2025 © EImontode la cuota de matricula es el pago que se realiza con la finalidad
6° Agosto 31/08/2025 de asegurar la inscripcion del estudiante durante el ano lectivo 2025,
7 Setiembre S0/09/2025 ¢ Este documento se hace con las normas vigentes a la fecha, noviembre
8° Octubre 31/10/2025 de 2024,
90 Noviembre 30/11/2025
10° Diciembre 2212/2025
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TITULO VIII
REGIMEN DE BECAS

CAPITULO XXVI

DEL BENEFICIO DE BECAS

Art. 206°.- La BECA constituye una ayuda econémica temporal anual, otorgada
como gracia por la Institucion Educativa a sus estudiantes. Es
facultad de la LE. fijar sus porcentajes y beneficiarios.

Art. 207°.- La Institucion Educativa Nuestra Senora del Buen Consejo otorga
BECAS, que reducen el costo de la fraccion mensual del servicio
educativo. El beneficio becario puede durar de marzo a diciembre
dependiendo del cumplimiento de los requisitos, es decir, estan
sujetas a EVALUACION BIMESTRAL.

»

REGIMEN
DE BECAS
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CAPITULO XXVII

DE LOS BENEFICIARIOS DE BECA

Art. 208°.- Para ser merecedor al beneficio de Beca, se requiere que los
estudiantes y padres o apoderados cumplan con los siguientes
puntos:

a)

b)

Estudiantes

El estudiante debe contar con una permanencia minima de un
(1) ano en la Institucién Educativa.

En Rendimiento Académico: Mantener un nivel de logro
adecuado de las competencias, y no poseer C en ninguna Area
Curricular.

En comportamiento: Poseer 1a calificacion de A o AD. Ademas,
estar exento de tener compromiso por comportamiento,
suscrito por el padre de familia.

Padres o apoderados

Cumplir puntualmente con sus obligaciones econémicas y no
poseer deudas de ningun tipo con la Institucién Educativa.
Pagar puntualmente las pensiones.

b)

REGLAMENTO INTERNO 2025

Ley 23585y el D.S. 026-83-ED

Es beneficiario de l1a beca por orfandad el alumno del nivel
primario o secundario (se excluye inicial) que a la fecha en que se
produce la pérdida del padre, tutor o persona encargada de
solventar su educacion, se encuentra matriculado en la Institucion
Educativa.

Para efectos de la concesion de la beca por orfandad, se considera
como PERDIDA del padre, tutor o persona encargada de solventar
la educacion del estudiante, los siguientes casos debidamente
comprobados:

* Fallecimiento

* Inhabilitacion fisica o mental permanente, por causa de
enfermedad o accidente que lo incapacite para el trabajo
sentencia judicial de internamiento.

- Demostrar su insolvencia economica. c) En todos los casos procede la beca previo estudio de la capacidad

econoémica de la familia. El otorgamiento de beca se hara mediante

Art. 209°.- Respecto a las BECAS se establece que este beneficio cubrira la Resolucion Directoral.

pension completa o un porcentaje de la pension.

Art. 210°.- Para hacerse merecedor del beneficio BECARIO, aparte de cumplir
con el Art. 189°, se tendra en cuenta:

a) Para todos los niveles educativos, beca total o porcentual en el
ano lectivo a los estudiantes cuyos padres lo solicitan,
fundamentando con documentacion veraz sus motivos de
insolvencia economica.
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e Copia de la Hoja Informe de progreso de las competencias del

CAPITULO XXVIII estudiante, con las calificaciones obtenidas en el afio académico
2024.

¢ Constancia de no adeudo al colegio.

e Certificaciones y/o constancia original que acredite si cuenta o no
con una propiedad de inmuebles urbanos, rasticos o no emitida por
SUNARP.

e Certificaciones y/o constancias originales que acrediten que cuenta
0 no con una propiedad vehicular, motorizada ,etc, emitido por
SUNARP.

e Boletas de Pago del padre, madre o tutor o declaracion Jurada del
padre, madre o tutor en caso de tener trabajo independiente
(originales y copias).

e Copias simples de obligaciones mensuales. Energia Eléctrica, Agua,
Teléfono, cable y otros.

e Contrato de alquiler y recibo de pago, en caso de no tener vivienda
propia (original y copia).

DE LOS REQUISITOS PARA SOLICITAR UNA BECA

Art. 211°.- Para el otorgamiento de beca se presentara una peticion a la Direccion
General de la Institucion Educativa a la que se acompanara:

e Elformulario de Beca, una vez hecho el pago de matricula 2025, en
Secretaria de la |IE Dicho formulario se encuentra a disposicion desde
el lunes 17 de febrero hasta el viernes 21 de febrero de 2025.

El formulario y la solicitud deben ser presentados hasta el lunes 24
de febrero de 2025 de manera fisica, presencialmente a la secretaria
de la L.E, quien verificara que todos los documentos solicitados estén
completos y correctamente llenados.

*No esta permitido recibir solicitudes incompletas, sin documentos
sustentatorios de acuerdo a los indicado en el Art. 194°.

e Una declaracién jurada simple indicando que carece de recursos

para cubrir las pensiones de ensefnanza. De no contar con toda la documentacion antes sefalada, o de llenar en

e Copia certificada de la partida de defuncion o Certificado médico con forma incorrecta o incompleta los formularios en su totalidad; asi como,
especificacion de la inhabilitacion fisica o mental de caracter entregar fuera del plazo (como ultimo dia miércoles 26 de febrero de 2025),
permanente y que lo incapacita para el trabajo, expedido por la la solicitud no sera did.

dependencia correspondiente del Ministerio de Salud;y
e Copia de la Resolucion Judicial que acredite la sentencia de
internamiento o interdiccion Art. 213°.- La Direccion General se reserva el derecho de corroborar la informacion
recibida, y sélo otorgara el namero de becas de las que se disponga.
Art. 212°.- Asimismo, la solicitud de beca debera contar con los siguiente
documentos sustentatorios para la evaluacion de los casos:
e Ficha de Matricula del ano académico 2025.
e Ser estudiantes de la Institucion Educativa como minimo un ario de
antiguedad.
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CAPITULO XXIX

DE LA PERDIDA DE LA BECA

quehacer de |a Institucion.

Se verificara bimestralmente a los estudiantes con goce de beca

(total o parcial) el cumplimiento del Art. 190°, de no cumplir perdera

el beneficio sin posibilidad de recuperarlo, debiendo el padre de

familia abonar el importe completo de las cuotas de ensefianza.

d) El estudiante a quien se le haya suspendido la beca por orfandad
podra recuperarla siempre que apruebe el grado escolar que estudia
como repitente o haya obtenido notas aprobatorias de
comportamiento en el siguiente ano escolar.

C

Tener en cuenta que las becas son una gracia que otorga el colegio y
por lo tanto son inapelables.

“Suena PAZy
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CAPITULO XXX

DE LOS CASOS ESPECIALES DE BECA

Art. 214°.- Los estudiantes con goce de beca que obtenga calificativo C en Art. 216°.- La Direccion General de la Institucion Educativa, puede disponer la
comportamiento, durante el afno de beneficio obtenido, pierden atenciéon y otorgamiento de becas en casos especiales no
dicho beneficio sin posibilidad de recuperarlo en forma permanente. contemplados en el presente Reglamento; asimismo, puede

suspender el beneficio de beca en casos de falsedad de datos en la

Art.215°.- Se podra determinar la PERDIDA DE LA BECA, durante el afo informacion presentada, debidamente probados.
académico en los siguientes casos:

a) Incumplimiento de los deberes como padre o apoderadoy que estan Art. 217°.- La Institucion Educativa, a las familias que tengan mas de dos hijos
establecidos en el Reglamento Interno y aceptados al momento de matriculados en la Institucién, puede otorgar beneficio de beca al
la matricula. tercero de los hijos, que puede ser total o parcial teniendo en cuenta

b) El estudiante o los padres que tengan conductas que vayan en el estado econoémico de la familia.
contra de la filosofia institucional o demuestran una falta de
compromiso, asi como falta de actitud positiva hacia el ser y Art. 218°.- Las familias que tengan mas de dos hijos matriculados en la

institucién, permaneciendo los 3 hermanos o mas en la IE como
minimo 1 ano, pueden presentar su solicitud de BECA por 3er
hermano cada ano lectivo. La renovacion del beneficio de beca no es
automatica ni obligacion de la IE otorgarla.
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TITULO IX
NORMAS DE CONVIVENCIA

CAPITULO XXXI
NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR DE LA IE NSBC

a) Promover un trato fraternal entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa de Ia |E Nuestra Senora del Buen Consejo.

b) Incentivar el trabajo colaborativo entre los estudiantes y entre todos los
trabajadores.

c) Exigir puntualidad en la asistencia a las labores diarias; asi como, en el
cumplimiento de las obligaciones que correspondan.

d) Cuidar las instalaciones y materiales de la IE y hacerse responsable del posible mal

uso cometido.

Respetar las pertenencias personales de cada miembro de la Comunidad

Educativa.

f) Fomentar la amabilidad franciscana utilizando la expresion “Paz y Bien™ como
saludo y despedida.

g) Mostrar actitudes de buena educacién, pidiendo las cosas “por favor®, dando
gracias por las ayudas recibidas y ofreciendo disculpas por los errores cometidos.

h) Potenciar la dignidad de las personas suprimiendo toda discriminaciéon hacia
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

i) Convivir respetuosamente en los ambientes y actividades presenciales y virtuales.

Prevenir, denunciar y abordar el bullying escolar y cualquier forma de agresion

fisica o verbal en todas sus expresiones, haciendo uso de Ia plataforma Siseve de

acuerdo a la normativa vigente y a los protocolos establecidos por el MINEDU a la

fecha.

e

—

El documento completo “Normas de Convivencia 2025"
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CAPITULO XXXII

OBJETIVOS PARA MEJORAR LA RELACION ENTRE ESTUDIANTES
ANTE SITUACIONES CONFLICTIVAS DE CARACTER CONDUCTUAL

O EMOCIONAL

En funcion del andlisis realizado, se han planteado los siguientes
objetivos, que serdn los que dirijan el trabajo y orienten las acciones que
regulen el proceder de los estudiantes para mejorar la convivencia
escolar pacifica en el ano lectivo 2025.

Objetivos generales.-

1. Incentivar la convivencia pacifica entre los estudiantes
garantizando las condiciones necesarias para la convivencia sin
violencia}

2. Identificar, prevenir, intervenir para erradicar de forma oportuna y
eficaz los casos de violencia fisica y emocional y/o acoso entre
estudiantes.

3. Promover acciones que propicien un clima de paz y equidad en un
ambiente que vivencia los valores marianos franciscanos.

Objetivos Especificos.-

1. Velar por la inclusién de las Normas de Convivencia Escolar en el
Reglamento Interno y su cumplimiento.

2. Promover acciones que fortalezcan el buen clima institucional y las
relaciones interpersonales respetuosas entre todos los miembros
Comunidad Educativa.

3. Evitar casos de violencia y acoso entre estudiantes adoptando
medidas de proteccion, contencién y orientacion.

4. Abordar de forma inmediata las situacion de conflicto entre

“Suena PAZy

comparieros realizando intervenciones psicolégicas que permitan
realizar un acompanamiento adecuado y pertinente.
5. Detectar los casos que requieran atencion especializada
derivandolas a las instituciones correspondientes y realizando el
respectivo seguimiento.

Siendo una Institucion respetuosa de las disposiciones, se aplican los
protocolos correspondientes ante alguna situacion de violencia de acuerdo
a3 la RM N°274 - 2020 - MINEDU quien brinda los “Protocolos para la
atencion de la violencia contra ninas, ninos y adolescentes”.

CAPITULO XXXl
INTERVENCIONES Y MEDIDAS REGULADORAS DESARROLLADAS
POR LA INSTITUCION EDUCATIVA ANTE SITUACIONES
CONFLICTIVAS DE CARACTER CONDUCTUAL O EMOCIONAL

Art. 219°.- Medidas Reguladoras :

Ante la deteccion de situaciones de riesgo que afectan directamente al
entorno escolar, las medidas reguladoras que se aplican de forma
asertiva y oportuna, van alineadas en la busqueda del desarrolio de
comportamientos adecuados para propiciar una sana convivencia
pacifica, permitiendo que la resolucion de conflictos se aplique de forma
adecuada, cumpliendo con las normas de convivencia escolar
elaboradas de forma participativa con la intervencién de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Art. 220°.- Intervenciones de acuerdo al caso:

Todas estas intervenciones son dirigidas por el Equipo Directivo, el
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Comité de Gestion del Bienestar y el Departamento de
Psicopedagogia de la |.E.

REGLAMENTO INTERNO 2025

% temas como control de emociones, sana convivencia y buen
trato, teniendo en todo momento un contacto directo y cercano
con los estudiantes.

% Se hace la derivacion a entidades y profesionales especialistas

a) Mal uso de redes sociales.- para poder tener una intervencién mas completa.
< Se revisan las evidencias existentes por el departamento de Art. 219°.- Medidas Reguladoras :
Gestion del Bienes. Ante la deteccion de situaciones de riesgo que afectan directamente al
% Se hace wuna intervencion desde el departamento entorno escolar, las medidas reguladoras que se aplican de forma
psicopedagogico de manera individual o grupal buscando asertiva y oportuna, van alineadas en la busqueda del desarrollo de
orientar a los estudiantes sobre el uso responsable de las redes, comportamientos adecuados para propiciar una sana convivencia
empleando diversas técnicas como fijarse metas, contrato de pacifica, permitiendo que la resolucion de conflictos se aplique de forma
contingencia etc. adecuada, cumpliendo con las normas de convivencia escolar
% Se comunica de manera inmediata a los PPFF de los estudiantes elaboradas de forma participativa con la intervencién de todos los
implicados, para brindarles las orientaciones de miembros de la Comunidad Educativa.
acompanamiento, alineadas a las trabajadas desde la escuela.
4 Se realiza el acompanamiento desde el departamento de tutorfa AL (220 Il-'\cre‘m‘ento de c‘a‘so‘s de‘estudiantes ..con diagnasticos
y orientacién educativa, bajo 1a guia de los psicélogos de la |.E. psicolégicos y psiquiatricos.-
b) Trato inadecuado y violencia entre estudiantes.- Ante el incremento de estudiantes con diagnosticos de tipos psicolégico
y psiquiatricos, la LE. respondiendo a esta necesidad, trabaja con un
% El Departamento de psicopedagogia, siguiendo el protocolo de equipo de psicologos especializados, quienes abordan cada uno de los
entrevista bajo el cédigo de ética y deontologlia, se encuentra casos desde la deteccién bajo la observacion, 1a derivaciéon a centros
con los estudiantes involucrados en cualquier caso de violencia. especializados, el acompanamiento de las sugerencias pedagogicas de
% Serevisan las evidencias existentes. los médicos tratantes y el seguimiento y soporte a las familias de los
% Se comunica inmediatamente a los padres de familia de los estudiantes para llevar un buen manejo de cada uno de los casos. De
menores involucrados. igual manera se brinda capacitacion a los docentes quienes ejecutan las
« Se aplican las sanciones respectivas segun el Rl y el protocolo sugerencias de manejo conductual con los estudiantes diagnosticados,
vigente. brindando estrategias diversas para lograr la integraciéon de los
% Se hace un acompanamiento psicopedagogico con un plan estudiantes en su entorno social diario.
determinado a los estudiantes. -
B A - Art. 221°.- Intervenciones de acuerdo al caso:
% Se realiza el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
realizados con los PPFF. Todas estas intervenciones son dirigidas por el Equipo Directivo, el
4  Serealizan como forma de prevencion talleres por grado sobre Comité de Gestion del Bienestar y el Departamento de Psicopedagogia
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dela LE. ¢ Se hace las derivacion a entidades y profesionales especialistas para
poder tener una intervenciéon mas completa.
a)  Mal uso de redes sociales.-
c) Situaci de riesgo | ! es y cutting):
% Se revisan las evidencias existentes por el departamento de
Gestién del Bienes. ¢ El departamento de psicopedagogia, siguiendo el protocolo de
# Se hace una intervencion desde el departamento entrevista bajo el codigo de ética y deontologia se encuentra con los
psicopedagégico de manera individual o grupal buscando estudiantes reportados para verificar los hechos y asi abordarlos de
orientar a los estudiantes sobre el uso responsable de las redes, forma inmediata.
empleando diversas técnicas como fijarse metas, contrato de ¢ Se comunica inmediatamente a los padres de familia de los menores
contingencia etc. comprometidos.
& Se comunica de manera inmediata a los PPFF de los estudiantes ¢ Seinterviene bajo estrategias de orientacion bajo el enfoque de terapia
implicados, ~para  brindarles  las  orientaciones  de brevey cognitivo conductual.
acompafiamiento, alineadas a las trabajadas desde la escuela. 4 Sehace la derivacion a entidadesy profesionales especialistas para poder
¢ Se realiza el acompanamiento desde el departamento de tutoria tener una intervencion mas completa.
y orientacion educativa, bajo la guia de los psicélogos de [a IE. ¢ Se le hace el seguimiento al menor y al cumplimiento de los acuerdos
realizados.
Trato inadecuado y violencia entre estudiantes.- ¢ Prevencion a traves de talleres grupales fomentando la autoestima y el
. esce autoconcepto.
El Departamento de psicopedagogia, siguiendo el protocolo de P
entrevista bajo el cédigo de ética y deontologlfa, se encuentra con los d) Conflictos emocionales, amicales y familiares:

estudiantes involucrados en cualquier caso de violencia.

Se revisan las evidencias existentes.

Se comunica inmediatamente a los padres de familia de los menores
involucrados.

Se aplican las sanciones respectivas segun el Rl y el protocolo vigente.
Se hace un acompanamiento psicopedagégico con un plan
determinado a los estudiantes.

Se realiza el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos realizados con
los PPFF.

Se realiza como forma de prevencion talleres por grado sobre temas
como control de emociones, sana convivencia y buen trato, teniendo en
todo momento un contacto directo y cercano con los estudiantes.

“Suenia PAZy
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El Departamento de psicopedagogia realiza un monitoreo permanente
para detectar casos de situaciones donde se evidencien alteraciones
del comportamiento en situaciones personales o en el trato entre
companeros.

Se recepcionan de manera responsable los reportes de situaciones por
las que estan pasando los estudiantes y se verifican los hechos.

Se les brinda apertura y confianza a los estudiantes para realizar
reportes en cualquier momento, que permita orientarlos y
acompanarlos segun sea el caso.

Se aplican técnicas de relajacion y respiracion, reestructuracion de
pensamiento, autoinstruccion, etc. a los estudiantes que puedan
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mostrar comportamientos de desborde para poder regular su conducta
y emociones.
<% De acuerdo al caso se citara a los padres o apoderados o0 a uno de ellos
para poder conversar con ellos sobre el estudiante.
% Se hace la derivacién a entidades y profesionales especialistas
para poder tener una intervencién mas completa.
% Se le hace el seguimiento al menor y al cumplimiento de los
acuerdos realizados.
% Prevencion a través de talleres grupales fomentando la
autoestimay el autoconcepto, ademas de talleres de familias con
temas relacionados a estas problematicas.

aps

REGIMEN
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TITULO X:
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO XXXIV

DE LOS DEBERES, DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES Y PADRES
DE FAMILIA

Art. 222°.- El Reglamento Interno de la IE en relacién al estudiante, busca
organizar y reglamentar su comportamiento para contribuir al
desarrollo de su personalidad, respetando sus derechos y
exigiendo el cumplimiento de sus deberes.

El Reglamento Interno de Ia IE en relacion a los padres de familia,
busca organizar y reglamentar su comportamiento para
contribuir a una convivencia pacifica en donde prime el respeto
como valor primordial del trato entre todos los miembros de la
Comunidad Educativa, haciendo valer sus derechos como
usuarios del Servicio Educativo que brindamos y exigiendo el
cumplimiento de sus deberes y obligaciones como padres de
familia de nuestra IE.

Art. 223°.-

DE LOS ESTUDIANTES:

Art. 224°.- Derechos de los Estudiantes:

Son derechos de los estudiantes:

a) Recibir una educacién integral de acuerdo a la politica educativa del
gobierno, de la I.E.,, de sus necesidades y de nuestra realidad socio-
economica.
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b) Tener un ambiente de seguridad, paz, amistad y fraternidad.

c) Ser formado, educado e instruido por sus educadores y companeros.

d) Serrespetado y comprendido por sus educadores y companeros.

e) Recibir apoyo espiritual, psicolégico y proteccion en los casos que sea
necesario.

f) Recibir de sus educadores y companeros,; seguridad moral y fisica.

Art. 225.-° Deberes de los Estudiantes:

Constituyen deberes de los estudiantes:

a) Conocer el carisma y la espiritualidad, viviendo los valores mariano-
franciscanos de la LE.

b) Asistir a Ia LE. manteniendo una adecuada higiene y aseo personal y
correctamente uniformados, segun su nivel y sexo.

c) Respetar el uniforme dentro y fuerade la L.E.

d) Llevar las prendas del uniforme correctamente marcadas con su
nombre completo.

e) Asistiry participar en todas las actividades civico-patridticas.

f)  Ser puntual en la llegada al colegio, a sus formaciones, en |a entrega de
tareas y todas las actividades que debe desempenar como estudiante.

g) Ingresar al aula limpioy correctamente uniformado antes de cada inicio
de clase.

h) Asistir al plantel con el corte de cabello escolar (varones) y
correctamente peinadas con el cabello recogido, trenza o mono,
(mujeres) y sin cerquillos en el rostro (mujeres y varones).

i) Mantener un trato de respeto y consideracion con todos los integrantes
de la comunidad educativa, educadores de todos los niveles,
companeros, padres de familia y personal en general.

) Mantener relaciones fraternas con sus companeros y companeras del
colegio, sin dar lugar a la formacién de parejas sentimentales no
oportunas para su edad.
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k) Respetar y honrar a nuestros simbolos patrios, héroes nacionales,
monumentos historicos, tradiciones y cultura.

) Mantener un promedio global minimo de 14 segun las exigencias
académicas de la LE. para los estudiantes de secundaria.

m) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar evitando
cualquier tipo de discriminacion.

n) Ser honrado y no apropiarse de ningun bien ajeno.

o) Saludar fraternalmente con “Paz y Bien” a todos los integrantes de la
Comunidad Educativa.

p) Respetary vivenciar lo propuesto en el RIN.

q) Participar en la vida y funcionamiento de la LLE. a través de las
actividades propuestas.

r)  Asumir la responsabilidad de danos causados en los bienes, muebles y
enseresdela L.E.

s) Comunicar a los profesores y/o autoridades competentes de forma
inmediata algun incidente violento que ocurriera.

t) Entregar de forma inmediata citaciones o esquelas dirigidas a sus
padres o apoderados.

u) Revisar el Sieweb (plataforma virtual institucional) de manera continua
para verificar mensajes, comunicados, tareas etc.

v) Entregar equipos celulares, tablets, laptops, camaras fotograficas,
relojes inteligentes y otros al ingreso a la LE. siguiendo el protocolo
establecido.

DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Art. 226°.- Derechos de los padres de familia:

Son derechos de los Padres de Familia:

a) Tener conocimiento del Reglamento Interno de la IE NSBC que figura
enlapagina www.nsbuenconsejo.edu.pe.
b) Recibir informacién oportuna sobre el logro de aprendizaje y conducta
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de sus hijos.

Ser atendido por el personal administrativo y docente en horarios de
atencion, sin afectar el normal desarrollo de las actividades académicas.
Participar de las jornadas religiosas, deportivas y culturales organizadas
por la IE.

Recibir una atencioén respetuosa por parte de los integrantes de la
Comunidad Educativa.

Art. 227°.- Deberes de los Padres de Familia:

Son deberes de los Padres de Familia:

a)

b)
<)

d)
€)

Acatar las medidas disciplinarias y correctivas que disponga el colegio
en aplicacién del presente Reglamento.

Conocer el carisma y los valores que se imparten en la L.E.

Respetar y vivenciar el RIN de la LE. “Nuestra Seriora del Buen
Consejo™.

Ser los primeros educadores de sus hijos.

Propiciar, dentro de la Comunidad Educativa, un clima institucional
de paz y bien que favorezca la comunicacion con respeto mutuo
entre los directivos, docentes y administrativos, beneficiando la
formacion integral de los estudiantes, tratando con respeto y
educacion a toda la Comunidad Educativa.

Ser responsable en la correcta utilizacion de las redes sociales,
evitando insultos, mentiras y falsos testimonios contra cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Enviar a sus hijos aseados y con el uniforme reglamentario y limpio.
Revisar y firmar diariamente |a agenda escolar.

Cumplir puntualmente con el cronograma de pago de pensiones
establecido y comunicado en la directiva de fin de ano.

Asistir a las citaciones que se le cursen por falta de pagos de pensiones.
Utilizar la agenda y el Sieweb como medios de comunicacion oficial
Apoyar y colaborar con la labor educativa de los profesores.
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CAPITULO XXXV

T Gy Do e e o , PROHIBICIONES Y SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES Y PADRES
n) Cumplir con los acuerdos, obligaciones y deberes asumidos
voluntariamente. DE FAMILIA
o) Velar por el buen funcionamiento y prestigio de la IE.
p) Demostrar responsabilidad con la educacion de sus hijos; en lo académico, De los estudiantes.-
conductual y econémico.
q) Asistir a las reuniones programadas para adquirir una mejor orientacion en Art. 228°.- Prohibicion de los Estudiantes:
la educacion de sus hijos.
)] Asistir a los encuentros formativos, celebraciones espirituales propuestas Los estudiantes tienen prohibido:
por la IE.
s) Respetar el horario establecido de entrada y salida de sus hijos y el de 1)  FALTAS LEVES:
atencion del personal de la IE.
t) Cumplir con los compromisos adquiridos al firmar el contrato de matricula. a) Traer cosméticos, mochilas o loncheras de colores, revistas, aretes
u) Respetar el desarrollo académico efectuado por los docentes. coloridos y/o pendientes, esclavas y todo accesorio que no forme parte
v) Justificar las tardanzas e inasistencias de sus hijos, por escrito, dentro de las del uniforme.
24 horas siguientes. b) Salir del aula y permanecer en el patio o pasillos en horas de clase, sin
previa autorizacion.

c) Llegar tarde a cada clase después del cambio de hora.
d) Ensuciar los ambientes de la IE. arrojando papeles y cualquier otro
desperdicio.
e) Ingerir cualquier tipo de alimento o bebidas durante las horas de clase
sin autorizacion.
f) Expresarse con lenguaje vulgar o con palabras soeces, insultos o
sobrenombres (apodos).
g) Llegar tarde a la IE sin justificacion.
h) No traer carné de Identificacion de Estudiante 2025, diariamente.
i) Notraer agenda diariamente firmada por los padres.
j) Permanecer en la IE fuera del horario académico, sin autorizacion y/o
|a supervision de un docente o tallerista responsable.
k) Permanecer en el aula u otro ambiente durante las horas de recreos o
almuerzo sin autorizacion.
1) Evadir su participacion en las actividades que se desarrollen fuera
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del aula (talleres, actuaciones, liturgias, deportes, ensayos, etc.).

REGLAMENTO INTERNO 2025

ufas pintadas, ufas postizas, cejas tatuadas, pintadas o

m) Realizar acciones que perturben el buen clima de trabajo del aula pigmentadas.
d”_'a!“e las horas de_dase' ) ) _ f)  Manifestar muestras de afecto inapropiadas entre companeros,
n)  Asistir a las clases sin los materiales necesarios o requeridos por los ~ - .
B . tales como: abrazos, caricias o tocamientos, sentarse sobre
docentes de las distintas areas. B %
= 2 5 companeros, besarse en los labios u otro lugar del cuerpo que no
o) Utilizar prendas que no correspondan al uniforme oficial de la IE, polos, X E 3z
5 : sea para saludar, siendo el lugar social y culturalmente comun un
chompas, casacas, poleras con o sin capucha, zapatillas de color
diferente al ohicial. beso en la mejilla.
p)  Mezclar las prendas de los uniformes, generando con ello desorden. g) Manifestar un mal trato entre companeros de manera verbal o
q) Ingresar a las aulas con balones o materiales que no son de indole fisica.
académico. h)  Faltar sin justificacion a clases.
r)  Ingresar a las aulas con instrumentos musicales. i)  Apropiarse de las prendas, utiles y/o bienes de sus companeros o
s)  Sihubiesen ingresado a las aulas con instrumentos musicales, dejarlos cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
en este ambiente de un dia para otro. j)  Deteriorar cualquier material que no sea de su propiedad.
9 Dumanieclasesi{Miunles Jutilizar el; microlono; iduramte ilas k)  Hacer inscripciones o pintas de cualquier tipo en las carpetas,
videoconferencias sin autorizacion del doceme_‘ servicios higiénicos, escaleras, puertas, paredes y otros.
u) Durante clases virtuales permanecer o reingresar a la sala de ) ) P . o
: X A 1) Deteriorar la infraestructura, mobiliario, servicios higiénicos,
videoconferencia una vez concluida la clase y cuando el docente ya se ; % 3 o
B Z material educativo, libros y otros, responsabilizandose de su
retir6 de la misma. £
v) Durante clases virtuales mantener la camara apagada durante las reparacion o compra.
videoconferencias. m)  Utilizar el uniforme escolar de manera inadecuada dentroy fuera
w) Durante clases virtuales mantener posturas inadecuadas durante las delalE.
videoconferencias (echados en la cama o muebles, mostrando las n) Mentir a los profesores para justificar el incumplimiento de sus
piernas, echados en la mesa, con las rodillas sobre las sillas, etc.). responsabilidades escolares y/o inculpar falsamente a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.
2) FALTAS GRAVES: o) El estudiante no debe usar la cuenta institucional para:
inscripcion de juegos en linea, blogs, promociones, venta de
a)  Reiterar una falta leve. productos o servicios, recibir informacién o recursos que atentan
b)  Utilizar y/o portar equipos celulares, tablets, laptops, camaras contra la moral.
fotograficas, relojes inteligentes sin autorizacion dentro de la IE. p) Durante clases virtuales enviar el link o cédigo de acceso a las
c) Vender articulos diversos dentro de la |E sin autorizacion. videoconferencias, no debe ser compartido entre estudiantes o
d)  Mostrar modificaciones corporales tales como tatuajes, piercings, padres de familia de otros grados o secciones. El link o cédigo de
cabellos tenidos, depilaciones, unas pintadas o acrilicas y otras. acceso para la videoconferencia es de uso exclusivo del curso,
e)  Asistir a la IE con maquillaje de cualquier tipo, pestanas postizas, seccion y grado.
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a)
b)

c)

d)
e)

a)

K)

m)

n
0)

p)
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FALTAS MUY GRAVES:
Reiterar una falta grave.
Borrar, alterar, falsificar o no entregar notas de calificaciones, anotaciones de
la agenda, comunicados, citaciones y/o papeletas.
Ingresar a las plataformas institucionales haciendo uso de claves de otras
personas tales como comparieros o docentes.
Tener relaciones sexuales dentro de la |E.
Ingresar acompanado a los servicios higiénicos.
Portar armas de fuego.
Portar armas blancas o cualquier material punzo cortante como por
ejemplo cutters u otros.
Ingerir y/o ingresar sustancias psicoactivas.
Utilizar el nombre de Ia Institucién Educativa para realizar actividades no
autorizadas por la Direccién General.
Utilizar la violencia de cualquier tipo (fisica, verbal, psicolégica) ante algun
incidente entre comparieros o con cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.
Mantener conversaciones inadecuadas (insultos, groserias, difamaciones,
extorsiones, etc) empleando cualquier tipo de medio de comunicacién
virtual o no virtual: Facebook, WhatsApp, Instagram, etc.
Utilizar de manera inadecuada cualquier tipo de medio de comunicacion
virtual, empleando redes sociales (facebook, twitter, instagram, what’s App,
etc.) para ofender, denigrar o vulnerar la dignidad personal.
Realizar acciones que se puedan catalogar como bullying, ciberbullying,
sexting, grooming y otros que vulneren la vida y seguridad de las personas.
Realizar amenazas o extorsiones a cualquier miembro de 1a IE.
Brindar informacion personal como datos personales, nombres, direcciones,
teléfonos, fotografias a terceros.
Dirigirse a cualquier miembro de la Comunidad Educativa utilizando
expresiones (verbales o escritas), gestos o imagenes inadecuadas, que
atenten contra la dignidad personal.
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q) Grabar o tomar fotos de las videoconferencias y hacer uso
inadecuado de dicho material, vulnerando los derechos de sus
companeros y la Institucion.

Art. 229°.- Sanciones para los Estudiantes:

Son sanciones las acciones disciplinarias y reparadoras que la
Instituciéon aplica a los estudiantes que cometieron faltas, con la
finalidad de cambiar su comportamiento, mantener el orden
necesario para el cumplimiento de sus fines educativos, resguardar el
bienestar comun y reparar el dano cometido. Se reflejan en la nota de
comportamiento. Las sanciones se aplican de acuerdo a la gravedad
de las faltas cometidas.

FALTAS LEVES:
a) Llamada de atencion verbal.
b) Llamada de atencion escrita mediante la agenda escolar y/o el
sisterna virtual Sieweb en el perfil del padre de familia.
c) Registro de la situacion en el cuaderno de incidencias del aula.

FALTAS GRAVES:

a) Amonestacion escrita a través de papeleta.

b) Demérito en la evaluacion de comportamiento del estudiante.

c) Notificacion virtual por el sistemma Sieweb al PPFF de la
amonestacion escrita entregada al estudiante.

d) Decomiso de equipos celulares, tablets, laptops, camaras
fotograficas, relojes inteligentes, hasta el dia de la clausura lunes 22
de diciembre de 2025 por no hacer entrega del mismo a la hora de
ingresoalalE.

e) Decomiso de articulos que se estén vendiendo, hasta el dia de la
clausura lunes 22 de diciembre de 2025.

f) Llamada inmediata a los padres de familia para que le den pronta
solucién a modificaciones corporales tales como tatuajes, piercings,
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cabellos tenidos, depilaciones, unas pintadas o acrilicas y otras.

g) Desmaquillar inmediatamente a cualquier estudiante que pueda
haber asistido con cosméticos en el rostro.

h) Mensaje inmediato a los padres de los estudiantes quienes llegan
tarde a la IE por medio de las plataformas oficiales.

i) Comunicacion inmediata con los padres o apoderados de los
estudiantes que no utilizan las prendas del uniforme de acuerdo al
horario establecido.

j) Suspensién temporal de la cuenta institucional del estudiante por
haber tenido un mal uso de la misma.

K) Restituir prendas, Gtiles y/o bienes de sus companeros o cualquier
miembro de la Comunidad Educativa que hayan sido sustraidos o
danados.

) Restituir y/o reparar la infraestructura, mobiliario, servicios
higiénicos, material educativo, libros y otros que hayan sido
danados.

FALTAS MUY GRAVES:

a) Comunicacién inmediata al padre de familia o apoderado y
suspensién del estudiante de uno a tres dias. (El estudiante queda
inhabilitado de participar de cualquier actividad relacionada con la
IE dentro o fuera del horario escolar).

* Nuestras suspensiones son realizadas dentro de la IE y bajo la
supervision de un personal especialista calificado del departamento de
psicopedagogia, con el objetivo de ayudar al estudiante a tomar
conciencia de la falta cometida y cambiar su comportamiento.

b) Carta de compromiso familiar.
c) Denuncia al portal SISEVE o a la autoridad correspondiente.
d) Retiro definitivo del estudiante de la IE.

“Suenia PAZy
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De los Padres de Familia.-

Art. 230°.- Prohibicion de los Padres de Familia:

a)
b)

c)

d)

e)

Son prohibiciones de los Padres de Familia:

Faltar el respeto y/o ejercer presiones sobre el personal de l1a IE.
Contratar a los profesores del plantel para dar clases particular a los
estudiantes de la IE.

Invitar a los profesores a sus domicilios u otros lugares ajenos al
colegio para tratar asuntos relacionados con la |E.

Realizar cualquier actividad econémica dentro y/o a nombre de 1a IE
sin conocimiento de la Direccién General.

Ingresar al colegio sin autorizacién bajo ningun motivo como
también esta prohibido traer utiles escolares (libros, cuadernos, etc)
durante el horario escolar.

Art. 231°.- Sanciones de los Padres de Familia:

Son Sanciones de los Padres de Familia:

a)
b)
<)
d)
)

Amonestacion verbal por parte de la Direccién General.
Amonestacion escrita por parte de la Direccion General.
Prohibicién del ingreso a 1a IE.

Separacién definitiva de Ia IE.

Denuncia ante las autoridades correspondientes de acuerdo a ley
siempre que el caso lo amerite.
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directivos, coordinadores y el personal administrativo, con la
finalidad de poder brindarles desde los distintos departamentos

CAPITULO XXXVI informacion relevante y oportuna segun sea el caso.
14 Los administradores del grupo, son los Unicos con la autorizacion y
CONDICIONES PARA EL USO DE WHATS APPLICATION potestad de agregar o eliminar a algun miembro del grupo.
(WHATSAPP) DE AULAS DE LA IE NUESTRA SENORA DEL BUEN 2.  Del Acceso:

CONSEJO - 2025 21. Los padres incluidos deben haber tenido como prerrequisito, el

llenado del formulario de actualizacion de teléfonos celulares.

22. Todos los participantes deben estar identificados con primer nombre
y primer apellido (no frases ni apodos (sobrenombres).

23. Solo pueden ser parte de los grupos de whatsapp los padres de
familia o tutor(a) autorizado(a) (cuyos hijos estén matriculados en el
ano lectivo 2025), cualquier otra persona que no cumpla con estos
requisitos se procedera inmediatamente a eliminarla del grupo.

24.  El acceso es CERRADO es decir solo se reciben mensajes de los
administradores.

3. De las horas de consultas por interno a los TUTORES:

Art. 232°.- Del uso de los WhatsApp Institucionales:

Con la finalidad de mantenernos informados y tener una
comunicacion fluida y directa entre padres de familia de los
estudiantes nuestra IE se ha considerado el uso de esta herramienta
virtual gratuita que nos permite tener a todos los padres de familia del
grado y seccion conectados con sus tutores correspondientes,
intentando utilizar todos los recursos que tenemos a nuestra
disposicion en el medio virtual para resolver cualquier inquietud que
pudieran tener acerca del desarrollo académico del presente afo
lectivo. 31. Las horas de respuesta a las consultas a los docentes tutores son
de lunes a viernes de 14:00 a 16310 horas.
32 Fueradela hora establecida los docentes no tienen obligacion de
atender, por lo que responderan en la medida que su tiempo de
trabajo lo permita respetando la ley y horario laboral.

El uso de esta herramienta virtual de comunicaciéon entrarda en
vigencia a partir del dia lunes 10 de marzo de 2025 de manera oficial y
bajo las pautas que les compartimos a continuacion.

B) Whatsapp de GRADO de los Padres de Familia:
A)  Whatsapp de SECCION de los Padres de Familia: 1. De la habilitacién y administracion del Wh de grado:
1. De la habilitacion y administracion del whatsapp de seccion:

1. El Comité de Aula elegido para el periodo 2025 crea el whastapp.
11.  La Institucion Educativa apertura una Comunidad virtual para la 12
creacion de cada aula.

Los docentes tutores son los primeros en ser incluidos y también

designados como administradores.

12. losdocentes tutores son los que agregana cada familla. 13.  ElComité de Aula incluye a TODOS los PPFF del grado.

13.  Los administradores de este espacio virtual son los tutores, los 15. Los administradores del grupo, son los Unicos con la autorizacion y

potestad de agregar o eliminar a algun miembro del grupo.
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2. Del Acceso:

21

22.

23

24,

3. De
31

32

Los padres incluidos deben haber tenido como prerrequisito, el
llenado del formulario de actualizacion de teléfonos celulares.
Todos los participantes deben estar identificados con primer
nombre y primer apellido (no frases ni apodos (sobrenombres).
Solo pueden ser parte de los grupos los PPFF o tutor(a)
autorizado(a) (cuyos hijos estén matriculados en el ano lectivo
2025), cualguier otra persona que no cumpla con estos requisitos
se procedera inmediatamente a eliminarla del grupo.

El acceso es ABIERTO, es decir pueden tener una interacciéon en
tiempo real bajo los parametros del respetoy Ia tolerancia.

Las horas de respuesta a las consultas a los docentes tutores
son de lunes a viernes de 14:00 a 16:10 horas.

Fuera de la hora establecida los docentes no tienen obligacion
de atender, por lo que responderan en la medida que su tiempo
de trabajo lo permita respetando la ley y horario laboral.

.

los temas de conversacion:
Todo y cuanto concierne al tema académico:

3.1.1. Desarrollo de las sesiones propuestas por los docentes.

3.1.2. Consultas sobre actividades subidas al classroom.

3.1.3. Recordatorio de comunicados dejados en Sieweb.

3.1.4. Consultas o compartir material de ayuda para sus hijos.

3.15. Algun comunicado oficial o recuerdo de mensaje que sea
necesario enviar por ese medio.

Todo y ne a la org

aula y grado:

TS

ion de del

321. Acuerdos para la realizacién de una actividad Institucional.
3.22. Comunicacién de aportes acordados y aprobados por 1a
mayoria.

“Suenia PAZy

siembra el BIEN

para SERVIR a los demas” BREE]

REGLAMENTO INTERNO 2025

323. Formular encuestas, formularios entre otros, para recoger el
sentir y deseo de los padres para la realizacién de actividades y la
adquisicion de materiales segun sea el caso.

4. . De las prohibici Y restri

4.]. Enviar mensajes a horas no adecuadas.

42, Enviar mensajes, fotos, videos, imagenes o0 memes que vulneren
el pudor, el respeto y la dignidad.

43.  Enviar mensajes de indole sexual, politico, religioso o cultural que
vulneren el derecho de libertad y multiculturalidad.

4.4, Envios de mensajes o consultas sobre situaciones que hayan
ocurrido entre estudiantes durante las horas de clase o fuera de
ellas.

45.  Dejar en evidencia situaciones que les haya ocurrido a sus hijos o
a otros menores de edad.

46. Envio de imagenes de menores de edad (asl sean sus propios
hijos), exponiendo situaciones, lesiones, accidentes, situaciones
anecdaticas ridiculizando a los menores y cualquier otra no
explicita en el parrafo.

47. Hacer referencia a situaciones de diagnésticos médicos de
cualquier tipo sobre los estudiantes (temas fisicos, emocionales
0 psiquiatricos).

4.8. Utilizar un lenguaje soez, expresandose con términos vulgares o
insultos, asf como con términos discriminatorios.

49. Ofender o faltar el respeto a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

410. Verter amenazas de cualquier tipo a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

411. Enviar propaganda de cualquier tipo, bromas, imagenes que no
correspondan al ambito educativo.

412. Enviar audios con voces de los menores realizando

interrogatorios sobre cualquier tema.
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413. Exponer nombres de menores de edad en las conversaciones.
4.14. Incitar a la violencia en cualquiera de sus formas.

415. Exponer situaciones de conflictos entre padres.

4.16. Retirar a alguna familia sin autorizacion de la Direccion General.

6. De los departamentos de atencion a padres de familia:

Cualquier consulta sobre temas de pagos, sugerencias para la
Institucion, alcances o consultas sobre casos particulares de indole
académico, consultas sobre pastoral, consultas de orden psicolégico,
consultas de conflictos entre estudiantes, seran tratados por el
departamento que corresponda, dirigirse a:

a) Secretaria de Direccion
Sieweb (plataforma Institucional)

b) Mesa de partes - Recepcién Instituclonal
Sieweb (plataforma Institucional)

€) Tesoreria - Contabllidad - Cobranzas
Sieweb (plataforma Institucional)

d) Departamento Legal
Sieweb (plataforma Institucional)

e) coordinacion del Nivel inicial
Sieweb (plataforma Institucional)

a) coordinacion del Nivel Primaria
Sieweb (plataforma Institucional)

b) coordinacion del Nivel Secundario
Sieweb (plataforma Institucional)
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TITULO XI

DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO XXXViI

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Art.233°- La Congregacion Promotora de la Institucién Educativa, reconoce a
toda la Comunidad Educativa: docentes, trabajadores, alumnos y
padres de familia, los esfuerzos por mostrar en su actitud diaria la
vivencia de los valores mariano franciscano de dicha congregacion:
oracion, caridad y servicio.

CAPITULO XXXVIlI

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA
El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia lunes
23 de diciembre de 2024, con aprobacién de una Resolucién Directoral.

SEGUNDA
Queda sujeto a cualquier modificacién, por la Direcciéon General al
término del Ano Lectivo 2025.

TERCERA
Los asuntos no contemplados en el presente Reglamento Interno; seran
resueltos por el Consejo Directivo o 1a Direccion de la |.E. NSBC.
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CUARTA
El Patrimonio de la IE NSBC, pertenece a la Congregacion Promotora
Religiosas Franciscanas de Nuestra Sefora del Buen Consejo.

QUINTA
La IE tiene un contrato de alquiler con los promotores, por el uso del local
y materiales.

SEXTA
La IE NSBC cuenta para sus gastos con el producto de las pensiones
educativas mensuales aportadas por los padres de familia por cada uno de
sus hijos.

SEPTIMA
Las pensiones de ensefianza se fijan en moneda nacional, depositadas en
una entidad bancaria.

OCTAVA
La pension de ensefianza mensual comprende del mes de febrero
(matricula) a diciembre (1l meses).

NOVENA
Los pagos por concepto de pensiones de ensefanza y matricula son
exigibles.
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CAPITULO XXXIX
DE LA DISPOSICION GENERAL
PRIMERA Y UNICA

El personal de la Institucion Educativa Privada; “Nuestra Senora del Buen
Consejo~, Directivos, Jerarquicos, docentes, administrativos; personal de

servicio, estudiantes y padres de familia; estdn obligados bajo
responsabilidad funcional, a conocer, aplicar, difundir y cumplir el presente
Reglamento Interno, en todas sus partes, como un gesto de identificacion
y sensibilidad con esta Institucion Educativa y propiciar un clima
Institucional agradable y saludable.

Brena, viernes 22 de noviembre 2024

/()
/ J (&
VN 5
Sor Juana Jorge Garcia-FBC
Directora General
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