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PRESENTACION

El Reglamento Interno de la I.LE.P. Waldorf Cieneguilla, constituye un documento
normativo, técnico-administrativo de gestion y apoyo que regula y define las normas,
funciones y procedimientos formativos, pedagdgicos, administrativos y de gestion que
son desarrollados por la comunidad educativa. El presente Reglamento Interno es de
cumplimiento obligatorio para el personal docente, administrativo y de servicio; asimismo,
para los estudiantes, padres y madres de familia y ex alumnos/as en sus relaciones con
la Institucién Educativa.

En este Reglamento se establecen las pautas para el mejor funcionamiento de la
Institucién Educativa Privada Waldorf Cieneguilla, regula la actuacion directiva y docente,
asi como los servicios educativos que en ella se ofertan como en los Niveles de
Educacion Inicial, Primaria y Secundaria de Menores. Entendemos que de esta manera
se estara asegurando la calidad en el funcionamiento institucional de la Institucion
Privada, tanto en el aspecto técnico pedagodgico como administrativo. En el presente
documento se mencionan las funciones de cada uno de los agentes educativos de la
institucion. Este instrumento debe ser asumido por todos los integrantes de la comunidad
educativa y todos los Padres de Familia durante el tiempo que tenga relacion con la
Institucion Educativa.

LA DIRECCION



CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Concepto

El Reglamento Interno constituye un documento normativo técnico-administrativo de
gestion y apoyo que regula y define las normas, funciones y procedimientos formativos,
pedagogicos, administrativos y de gestion que son desarrollados por la comunidad
educativa.

Articulo 2.- Alcances

El presente Reglamento Interno serd de conocimiento de todos los trabajadores,
estudiantes y padres de familia de la LE.P. “Waldorf Cieneguilla” para su fiel
cumplimiento. El presente Reglamento Interno esta de acuerdo con las normas
educativas vigentes. Este documento, como instrumento normativo del plantel, establece
la organizacion y funcionamiento de la Institucion Educativa el cual indica las pautas
precisas para el mejor cumplimiento de las funciones y obligaciones de los integrantes
de la Comunidad Educativa.

Articulo 3.- Bases Legales

1. Constitucion Politica del Peru.

2. Ley General de Educacion N° 28044 y su Reglamento aprobado por D.S. N°011-2012-
ED.

3. Ley 29719, que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas
y su reglamento aprobado por D.S. N° 010-2012-ED.

4. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por D.S. N° 002-2014-MIMP.

5. D.S. N°017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de Educacion Ambiental.

6. Resolucion Ministerial N° 0369-2012-ED, que aprueba prioridades de la politica
Educativa Nacional 2012 — 2016.

7. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

8. D.S. N° 028-2007- ED, Reglamento de gestion de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas.



9. Directiva No. 019.2012-MINEDU/VMGI-OET que establece los Lineamientos para la

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

prevencion de las y los estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las
Instituciones Educativas, aprobada por Resolucion Ministerial No. 519-2012-ED.

10.

Normas para la matricula de nifios y jovenes con discapacidad en los diferentes
niveles y modalidades del sistema educativo de la Educacién Inclusiva, aprobada por
la Resolucion Ministerial N°. 0069-2008-ED.

Ley que estable Medidas Extraordinarias para el Personal Docente Administrativo
de Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Implicado en delitos de Terrorismo,
Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacion de la Libertad Sexual y Delitos de
Trafico llicito de Drogas; crea el Registro de Personas Condenadas o Procesadas
por el Delito del Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacién de la
Libertad Sexual y Tréfico llicito de Drogas y Modifica los Articulo 36° Y 38° del Codigo
Penal, Ley No. 29988.

Ley N° 28119, que prohibe el acceso de menores de edad a paginas WEB de
contenido pornogréfico y a cualquier otra forma de comunicacién en red de igual
contenido, aprobado por Ley No. 28119.

Ley N° 27337, Cadigo de Nifios y Adolescentes.

R.M. N° 291-95-ED Autorizacion de Excursiones y Visitas Escolares.

Decreto Supremo N° 017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28988,
Ley que declara la Educacion Basica Regular como Servicio Publico Esencial.

Ley de la Reforma Magisterial N° 29944, su Reglamento D.S. N° 004-2013-ED, sus
modificatorias por D.S. 002-2014-MINEDU y D.S. N° 008-2014-MINEDU.
Resolucion Ministerial N° 0069-2008-ED, que aprueba la Directiva Normas para la
matricula de nifios, nifias y jovenes con discapacidad en los diferentes niveles y
modalidades del sistema educativo en el marco de la Educacion Inclusiva.
Resoluciéon Ministerial N° 401-2008-ED, que establece el sistema de Banco de Libros
de la Educacion Béasica Regular.

Resolucién Vice Ministerial N° 0017-2007-ED, que aprueba las Normas que
establecen la Organizacion y la Ejecucion de la Actividad Permanente de
Movilizacion Social “Escuelas Seguras, Limpias y Saludables”.

Resolucion Viceministerial N°011-2019 MINEDU, Normas que regula los
instrumentos de gestion de las instituciones educativas y programas de educacion
basica.

Ley de los Centros Educativos Privados 26549.
Disposiciones del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

23.Decreto Supremo N° 004-98-ED. Reglamento de Infracciones y Sanciones para

Instituciones Educativas Privadas, modificado por D.S N° 011-98-ED y D.S.N° 002-



2001-ED y ampliado por el D.S. N° 005-2002- ED.

24. Resolucion Ministerial N°501-2025-MINEDU, que considera la “Norma Técnica para
el Aflo Escolar 2026 en las Instituciones y Pogramas Educativos Publicos y Privados
de la Educacion Basica”

CAPITULO 2

IDENTIDAD Y ORGANIZACION DE LA I.E.

Articulo 4.- Funcionamiento, ubicacion y ambito geogréfico

Cada Escuela Waldorf es un organismo unico, el cual crea su propia biografia. Esta
arraigado en su propia geografia y demografia; es decir, tiene su propia realidad. Hay,
sin embargo, ciertos denominadores comunes que toda Escuela Waldorf debe
considerar.

Las Escuelas Waldorf tienen una estructura jerarquica diferente a la convencional. Estas
escuelas tienen como prioridad mas elevada: el bienestar de los nifios y jovenes a su
cargo.

La I.LE.P. “Waldorf Cieneguilla” tiene como finalidad cumplir con las pautas educativas de
la Pedagogia Waldorf, es decir, ayudar al estudiante a desarrollar su creatividad en su
medio ambiente, asi como formarlo de tal manera que adquiera competencias y
capacidades que le permitan ser mas humano en su interaccién social. Todo ello como
base para lograr una Optima calidad de vida. Entendemos que se trata de brindar
oportunidades al estudiante de interactuar con su entorno sin que la tecnologia tenga la
importancia desmesurada que actualmente ostenta la cual conlleva a la disminucion de
su capacidad de concentracion y de interés ademas de alteracion del suefio y miedo
inmotivado, entre otras consecuencias negativas.

Los Padres de Familia son actores fundamentales para el logro de cada una de las metas
gue los estudiantes de inicial, primaria y secundaria vayan alcanzando en el transcurso
de su desarrollo. Por eso los Padres de Familia son los responsables del cumplimiento
de cada una de las pautas dadas por los docentes. El rol principal de los Padres de
Familia es de respetar y apoyar la formacion integral de sus hijos; asi como al Programa
Educativo de la Institucion, tanto moral como financieramente.

A través de este esfuerzo conjunto, lograremos formar seres humanos libres, capaces de
dar sentido y direccién a sus propias vidas y que den ejemplo tanto en lo ético como en
lo moral y social.



Mediante R.D. N° 01808 de fecha 02 de diciembre de 1994 se autorizd la Apertura de
Funcionamiento del Centro Educativo de Gestion No Estatal en el Nivel de Educacion
Inicial - Jardin de Nifios con la denominacion WALDORF CIENEGUILLA. Mediante R.D.
N° 00096 de fecha 17 de febrero de 1999 se autorizé la Ampliacién de Servicios
Educativos en el Nivel Primario. Mediante R.D. N° 02453 de fecha 09 de junio de 2004
se autorizo la Ampliacion de Servicios Educativos al 1°, 2° y 3° afio de Secundaria. En el
afio 2007 se consolido legalmente el Nivel de Secundaria hasta el 5to afio.

Asimismo, se reconoce como Promotora de la Institucion Educativa Privada “Waldorf
Cieneguilla” a PRO ARTE ASOCIACION CULTURAL, bajo la Presidencia del Sr. Hans
Albrecht Pundsack Krause, asi como a cualquier otra persona que la Promotora designe.
La Direccidn esta a cargo del Lic. Marcelino Cardenas Salazar. Para cualquier efecto la
Institucion se denomina Institucion Educativa Privada “Waldorf Cieneguilla”, cuyo
domicilio legal es Calle Molle, Mz. 2, Lt. 2 y 3, 3ra. Etapa del Distrito de Cieneguilla,
Provincia y Departamento de Lima. Se encuentra bajo la jurisdiccion de la U.G.E.L. — 06,
con sede en Ate Vitarte.

LA LLE.P. “Waldorf Cieneguilla” brinda el servicio educativo en los niveles de Inicial,
Primaria y Secundaria en la Modalidad de EBR.

Articulo 5.- Misién y vision

a.- Misién

Brindar a los estudiantes un servicio educativo de calidad, desarrollar armoniosamente
todas sus habilidades y capacidades para lograr una formacion integral, destacando la
inspiracion profundamente humanista y la vocacion genuinamente formativa de la
educacion con apoyo del arte y la ciencia, nutridas de valores espirituales, asimismo
promover en los alumnos la capacidad de asumir libremente su propia posicion
responsable y creativa frente a los problemas humanos en general y de tomar a su cargo
Su propia auto educacion en la adultez. Trabajar en base a la propuesta de la Pedagogia
Waldorf que, en la primera fase del desarrollo del nifio, le brinda un ambiente acogedor
y seguro impregnado de ejemplos dignos de imitar como base de su aprendizaje y asi
poder formar futuros hombres y mujeres capaces de dar aportes fructiferos a la sociedad.
Busca también proteger a la primera infancia y favorecer su sano desarrollo de la
voluntad, la creatividad y el pensar activo, brindandoles para este fin un ambiente
adecuado a las necesidades de los estudiantes respetando en forma especial sus propias
facultades e individualidades.



b.- Vision

Ser una institucién educativa que forme seres libres, capaces de dar sentido y direccion
a sus propias vidas y desarrollarse plenamente a partir de la practica de los ideales:
libertad, fraternidad e igualdad, propiciando que cada estudiante pueda desarrollar su
potencial humano completo partiendo de una amplia gama de conocimientos y
posibilidades artisticas y cientificas. Asimismo, lograr que nuestros educandos sean
gestores de su propio destino, se valoren, actien y vivan en diferentes escenarios
sociales; respeten, promuevan y se comprometan en la conservacion del medio ambiente
y de las normas de convivencia social.

c. Principios

Los principios que orientan el trabajo de nuestra I.E. son las siguientes:
e FEtica

e Equidad

e Inclusién

e Calidad

e Democracia

¢ |Interculturalidad

e Conciencia ambiental

e Creatividad e innovacion

d. Valores

El trabajo que se realiza en la I.E. responde a los siguientes valores:

e Respeto por las diferencias

e Equidad en la ensefianza

e Confianza en la persona

e Respeto a la identidad cultural
e Justicia

e Igualdad y Dignidad

e Empatia

e Conciencia Ambiental - Ecolégica
e Solidaridad

e Responsabilidad

e Honestidad

e Autoconfianza

e Libertad

e Fraternidad



Articulo 6.- Objetivos

Son objetivos de la |.LE.P. “Waldorf Cieneguilla”.

Educar a los estudiantes segun los principios de la Pedagogia Waldorf, la cual
busca desarrollar armoniosamente todas las facultades del nifio y del joven con el
fin de lograr su formacion integral.

Mantener la inspiracion humanista y la orientacién formativa de los principios que
sustentan el Método Waldorf, apoyandose tanto en el arte y la ciencia como en los
valores espirituales.

Recibir a nifios y jovenes, principalmente de la comunidad de Cieneguilla, luego
de haber culminado satisfactoriamente el proceso de admision, el cual incluye una
entrevista a cargo del especialista en psicologia tanto para padres como hijos.

Promover en los estudiantes la comprension del entorno y la realidad para
favorecer una activa y positiva integracion en la sociedad peruana.

Promover en los estudiantes la capacidad de actuar libre pero responsablemente
frente a la vida y asumir mas adelante su auto-educacion.

Ofrecer charlas de difusion y talleres de capacitacion a los padres de familia, asi
como fomentar actividades culturales para la comunidad.

De acuerdo a la promotora Pro Arte Asociacion Cultural, asociacién cultural sin
fines de lucro, no persigue ningan fin politico, religioso o de lucro.

Articulo 7.- La Institucién Educativa tiene la siguiente estructura organica:

a. Organo Promotora

* Promotora — Pro Arte (Junta Interna)

b. Organo de Direccion
* Director de la |.E.P.

c. Organos de Ejecucion Académica

Junta de Maestros
Coordinadores de Nivel



= Docentes

d. Organos de Administracion
= Oficina de Administracién y Logistica (Contabilidad y Tesoreria)-Junta Financiera
= Departamento de Psicologia
= Secretaria
» Personal de mantenimiento y servicios

= Voluntariado

e. Organos de Participacion
» Padres de Familia

= Ex estudiantes

Articulo 8.- EI Organo Promotora es el 6rgano maximo de direccion, integrado por
personas juridicas. Es el duefio legal de la Institucion Educativa. Esta conformado por un
grupo de personas con conocimientos sobre la Pedagogia Waldorf y constituye un érgano
reflexivo que ayuda a los maestros con consejos practicos.

Articulo 9.- EI Organismo de Direccién planifica, dirige, coordina, controla y supervisa
las acciones pedagdgicas y administrativas. Tiene comunicacion y relacion directa con la
Promotora y con instancias del Ministerio de Educacién y organismos de la comunidad.

Articulo 10.- Los Organismos de Ejecucion Académica articulan, relacionan las
instancias de los diferentes niveles académicos y las acciones educativas, disciplinarias
y de formacién. Tienen comunicacién y relacion con los profesores de su respectivo
nivel y/o especialidad, sobre asuntos académicos, disciplinarios, recreativos, culturales
y formativos.

Articulo 11.- Los Organos de Administracion prestan los servicios en la gestién
economica, logistica (incluye los seguros), de recursos y de mantenimiento, necesarios
para brindar una éptima imagen institucional. Apoyan a la direccién en la documentacién
para el normal manejo de la Institucion. Tienen comunicacién y relacion directa con el
publico y los usuarios del servicio educativo. Dependen de la Direccion y la Promotora,
segun sea el caso.



Articulo 12.- Los érganos de participacion estan constituidos por todos los Padres o
Apoderados de los estudiantes matriculados, que cursan estudios en la Institucion y por
los estudiantes que egresan de la Institucion y que colaboran con la Instituciéon Educativa
de forma voluntaria.

ORGANIGRAMA

{ Promotoria

{ Direccion

{ Administraciéon { Junta de Maestros

{ Secretaria { Cordinadores de Nivel

J
I I
[ ] [ ]

{ Personal de ] { Voluntarios J { Docentes J {Psicélogo]
mantenimiento

{ Estudiantes ]

J
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Articulo 13.- Planificacion, programacion, calendarizacion, periodos vacacionales,
materiales y Gtiles educativos.

a) Calendario escolar

La Institucion establece para cada afio lectivo el Calendario Escolar respectivo. El afio
lectivo, de 38 semanas, se divide en cuatro bimestres con vacaciones intercaladas
para los estudiantes:

Periodo Inicio Fin Vacaciones
| Bimestre 04 de marzo 08 de mayo 11 al 15 de mayo
Il Bimestre 18 de mayo 24 de julio 27 de julio al 07 de agosto
[ll Bimestre 10 de agosto 16 de octubre 19 al 23 de octubre
IV Bimestre 26 de octubre 18 de diciembre
b) El horario

11

La Institucion Educativa establece el horario de clases al comienzo del afio lectivo,
dentro del horario general.

Hora de ingreso: 8:00 a.m. (inicial, primaria y secundaria)

Horario de clases - Inicial

Clase principal

Merienda

Actividades al aire libre — juegos
Narracion

Salida

Horario de clases - Primaria

08:15 - 10:30
10:30 — 11:15
11:15-12:15
12:15-13:00
13:15

08:15 - 09:45
09:45- 10:00
10:00 — 10:45
10:45-11:30

Clase principal

Pausa

Primera complementaria
Segunda complementaria




11:30 — 11:45

11:45-12:30
12:30 - 01:15
01:15

Pausa

Tercera complementaria
Cuarta complementaria
Salida

Horario de clases - Secundaria

08:15 - 09:45
09:45 -10:00
10:00 — 10:45
10:45-11:30
11:30 — 11:45
11:45-12:30
12:30 - 01:15
01:15-02:00
02:00 — 03.30
03.30

Clase principal

Pausa

Primera complementaria
Segunda complementaria
Pausa

Tercera complementaria
Cuarta complementaria

Pausa

Quinta y sexta complementaria
Salida

Horario de clases del aula

Cada clase, de acuerdo a necesidades especificas, se rige por su respectivo horario
lo cual se comunica el primer dia de clase.

c) Materiales/utiles educativos
De acuerdo con lo establecido en la Ley de los Centros Educativos Privados (Ley N°
26549) no se puede exigir la entrega de la lista completa de utiles al inicio del afio
escolar, asi como tampoco direccionar la compra de estos y de los uniformes a un
determinado proveedor 0 a una marca especifica. En este sentido la entrega de los
Utiles se realizara progresivamente segun las necesidades de las areas a desarrollar
durante todo el primer bimestre, es decir entre el 04 de marzo y el 08 de mayo del

presente afo.

Articulo 14.- Plan de estudios

De acuerdo a la legislacion vigente, y con las libertades concedidas, la Institucion formula
un plan de estudios flexible, dentro del marco de nuestro Proyecto Educativo Institucional.
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El plan de estudios de la Institucién Educativa se elabora en concordancia con las
areas oficiales del Curriculo Nacional y las areas propuestas por la Institucion.

Nivel Educacion Inicial Educacion Primaria | Educacién Secundaria
Ciclos | Il 1| \Y V VI VI
Grados/ 0-2 3-5 1°] 2°| 39| 4°| 5°] 6°| 1°| 20| 39| 4°| ko
Edades
Comunicacién Comunicaciéon
) Comunicacion | comunicacion
A Ve 7
R Inglés Inglés
E Arte y Cultura Arte y Cultura
A
S Personal Social Desarrollo personal,
ciudadania y civica
C Ciencias sociales
U Educacion Religiosa Educacion Religiosa
R
R Personal social | Personal social
|
C Psicomotriz Psicomotriz Educacioén Fisica Educacion Fisica
U
L Cienciay Ciencia y tecnologia Ciencia y tecnologia
. tecnologia
A | Descubrimiento Educacion para el trabajo
R del
E mundo
S Matematica Matematica
Matematica
Aleman Aleman
Tutoria y orientacién educativa

Este Plan de estudios se encuentra dividido en bimestres.
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Articulo 15.- Curriculos de estudio y propuesta pedagdgica

La Institucion aprueba la Programacién Curricular Anual de cada asignatura dentro de su
Proyecto Educativo Institucional en armonia con las exigencias emitidas por el maximo
ente rector educativo del pais.

La propuesta pedagdgica de la IL.E. tiene como base el Curriculo Nacional de la
Educacioén Basica y responde al desarrollo armonioso e integral de sus estudiantes y a
crear actitudes positivas de convivencia social, democratizacién de la sociedad y ejercicio
responsable de la ciudadania. Asimismo, desarrolla la metodologia Waldorf cuya
aplicacion se sustenta en el Plan de Estudios de la Pedagogia Waldorf- Steiner.

Articulo 16.- Acompafiamiento y asesoramiento docente

El acompafiamiento pedagdgico es un servicio destinado al mejoramiento de la calidad y
eficiencia de la educacion, mediante la promocién y la evaluacion del proceso educativo
y el asesoramiento al personal docente.

El acompafamiento y monitoreo tiene en cuenta principalmente los siguientes aspectos:

a) La planificacion y organizacion del trabajo educativo.
b) La adecuada aplicacion de los programas curriculares vigentes.

c) Las técnicas, procedimientos y materiales utilizados en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

d) La conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica (aulas, servicios
higiénicos, talleres, laboratorio, biblioteca, auditorio, patios, areas verdes, area de juegos,
campo deportivo, etc.) y su adecuada utilizacion.

e) El mejoramiento del trabajo educativo realizado por los docentes.
f) La ejecucion o desarrollo curricular.

g) Comportamiento del docente (dominio de si mismo).

h) La participacion de los alumnos. Aporte creativo del docente.

i) Aspecto formativo o educativo (comportamiento o conducta) como: aptitudes,
actitudes, destrezas, hébitos, habilidades, capacitacién y realizacibn de valores
axiolégicos.
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j) Aspecto informativo y cognoscitivo como: los conocimientos o nociones y los
contenidos programaticos de cada asignatura.

k) El seguimiento consiste en verificar si se cumplen las sugerencias. El fin es mejorar,
no sancionar.

I) Las técnicas a utilizarse en el acompafiamiento y monitoreo:

15

e Técnicas directas que suministran datos de estudio recogidos de manera

directa en tareas o funciones que se estan realizando.
La observacion.
La entrevista.
La visita.
La investigacion.
Las reuniones.

Técnicas indirectas que suministran datos para estudio, los cuales no son
recogidos directamente de la observacion del proceso ensefianza -
aprendizaje, sino obtenidas en forma indirecta, utilizando otros medios de
informacion y son las siguientes:

Estudio del Curriculo Vitae del docente.

Estudio de los programas curriculares.

Conocimiento de los educandos.

Estudio de los horarios y uso de material didactico.
Observacion de las relaciones interpersonales.

Revision de la documentacién pedagoégica del docente.
Revision de los cuadernos de asignatura de los alumnos.

Los principales instrumentos de monitoreo y acompafiamiento a usarse
son:

Normas (Ley del Profesorado, Const. Politica y Reglamento Interno).
Reglamento interno.

Plan Anual, Programacion Curricular y Sesion de Clase.

Informe.

Encuestas.

Formularios.



- Fichas de Supervision, Instructivas.

Articulo 17.- Régimen Econdmico

La I.E.P. “Waldorf Cieneguilla” es una Institucion Educativa sin fines de lucro.

Articulo 18.- Cuota de ingreso

Las cuotas de ingreso a la Institucion Educativa son determinadas por la Oficina de
Administracion y Logistica (Contabilidad y Tesoreria) - Junta Financiera, en
coordinacion con la Promotora, segun las necesidades de inversibn, mejoras e
innovaciones en la infraestructura educativa, tecnologia y/o equipamiento. Se dara a
conocer anualmente el monto de la cuota de ingreso, matricula y pensiones segun los
plazos establecidos en las normas vigentes.

En caso que el estudiante, sea retirado (a) o trasladado(a) de la Institucién por cualquier
motivo y en cualquier época del afio, el padre y/o apoderado podré solicitar la devolucién
de la cuota de ingreso de forma proporcional al tiempo de permanencia del estudiante.
Salvo que, el usuario del servicio mantuviera deuda pendiente de pago. En dicho caso,
la institucion educativa deduce dicha deuda del monto a devolver por concepto de cuota
de ingreso.

Articulo 19.- Responsabilidad econdmica de los padres y/o apoderados

La cuota mensual, establecida por la Oficina de Administracién y Logistica
(Contabilidad y Tesoreria) - Junta Financiera al inicio de cada afio, constituye la base
para cubrir los gastos operativos. Las condiciones de pago, el cronograma, el monto de
la cuota, asi como el tratamiento de las cuotas mensuales adeudadas se comunican con
la debida anticipacion antes de realizar la matricula.

Conocer que de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Institucion tiene la
facultad de retener los certificados de estudios correspondientes a periodos no pagados
y/o a no ratificar la matricula del estudiante para el afio siguiente, en el caso que habiendo
sido citado a reunion el padre o apoderado del mismo para tratar el incumplimiento de
pago respecto al costo del servicio educativo de dos 0 mas meses, no se logre ningun
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entendimiento de pago de lo adeudado, o no se cumpla con el cronograma de pago
establecido en el acuerdo de pago.

Conocer que para la ratificacion de la matricula para el siguiente afio lectivo se tendra en
cuenta el comportamiento, la participacion de los estudiantes y padres en las diferentes
actividades (fiestas bimestrales, San Juan, Fiesta de la Peruanidad, Bazar de Adviento y
otras actividades contempladas en el calendario anual). De la misma forma se tomara en
cuenta el cumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza correspondientes al
presente afio lectivo.

Que el incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dard lugar a un interés
moratorio el cual sera comunicado al momento de la matricula.

La pension para el aflo académico 2026 se establece en S/. 900.00, la matricula en
S/.900.00 y la cuota de ingreso en S/.3000.00; tal como consta registrado en el SIAGIE
y se muestra en el siguiente cuadro

Nivel Matricula Pensién Cuota de ingreso
Inicial S/ 900.00 S/ 900.00 S/ 3,000.00
Primaria S/ 900.00 S/ 900.00 S/ 3,000.00
Secundaria S/900.00 S/ 900.00 S/ 3,000.00

Articulo 20.- Becas y /o reduccién de cuota mensual

La Institucién otorga becas temporales a aquellos estudiantes cuya situacion econémica
les impide, transitoriamente, continuar sus estudios primarios o secundarios, siempre y
cuando cumplan con los requisitos estipulados en los articulos 74 y 83 relacionados con
el otorgamiento de Becas.

Los estudiantes que reciben ayuda de la I.E.P. Waldorf Cieneguilla estan obligados a
participar en todas las actividades internas o externas que convoque la Institucion,
mostrar una buena conducta dentro y fuera de la misma y mantener un buen desempefio
escolar; de lo contrario dicha beca quedara sin efecto en el momento que la Institucion
lo considere pertinente.
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Articulo 21.- Responsabilidades sobre las propiedades de la Institucion

El terreno e infraestructura de la Institucion son de propiedad de la Promotora, Pro Arte
Asociacion Cultural. El uso de la infraestructura fisica y del equipamiento de la Institucion,
asi como las mejoras e innovaciones se rige por las normas especificas establecidas por
la Promotora.

CAPITULO 3

NORMAS DE CONVIVENCIA DE LA I|.E.

Articulo 22.- Convivencia escolar

Conjunto de relaciones individuales y grupales que configuran la vida escolar. Es una
construccion colectiva cotidiana, cuya responsabilidad es compartida por todos los
integrantes de la comunidad educativa. A fin de cumplir su mision pedagdgica, la
experiencia de convivencia en la escuela debe proporcionar a los estudiantes los
aprendizajes, actitudes y valores que les permitan formarse como ciudadanos,
conociendo sus derechos y ejerciéndolos con responsabilidad para ello se debe crear un
ambiente de relaciones justas ,solidarias , equitativas y pacificas entre los integrantes de
la comunidad educativa, fundamentando su accionar en la democracia, la participacion,
inclusion, y la interculturalidad.

Articulo 23.- Normas de convivencia

Instrumento pedagogico normativo que contribuye a la interaccion respetuosa de los
estudiantes entre los integrantes de la comunidad educativa. Tiene por objetivo facilitar
la comunicacion, el dialogo, y la soluciéon pacifica de conflictos, asi como promover
hébitos, costumbres y practicas que construyen relaciones democraticas. Asimismo,
establecen las regulaciones disciplinarias y las medidas correctivas correspondientes. Su
elaboracion es discutida y aprobada de manera consensuada por los integrantes de la
comunidad educativa 0 sus representantes.

Articulo 24.- Normas de convivencia institucional
Para la convivencia en paz y armonia debemos:

1. Ser puntuales en nuestra labor educativa y familiar.

2. Respetar el derecho de los demas.
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3. Ser responsables en el cumplimiento de nuestras funciones y deberes.

4. Practicar la higiene personal en bien de nuestra salud y de los demas.

5. Ser honestos en todo momento.

6. Tener un trato amable con todos los miembros de la comunidad educativa.

7. Demostrar solidaridad frente a la necesidad del otro.

8. Propiciar el trabajo en equipo.

9. Cuidar del medio ambiente.

10. Ser tolerante y aceptar las diferencias.

Articulo 25.- Integrantes del Comité de Tutoriay Convivencia Escolar

Director
Docentes
Estudiantes
Padre de familia

Articulo 26.- De la organizacién de la convivencia escolar

Funciones:

Funcion formadora.- La educacién en valores, la justicia, libertad, el respeto y la
solidaridad.

Desarrollo de habilidades socioemocionales de interaccion entre pares, la expresion
asertiva de ideas y emociones, el trabajo y juego grupal, pedir disculpas.

El aprendizaje y el respeto de las normas de comportamiento, fomentando el sentido
social y el bienestar individual y colectivo.
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Funcion protectora.- Entorno acogedor de cuidado y seguridad, en el cual se desarrolle
saludablemente sin estar expuesto a peligros o riesgos que puedan vulnerar su integridad
fisica o psicolégica.

La comunidad educativa ejerce una labor protectora dentro y su entorno de la institucion.

Se concreta cuando los estudiantes puedan tener adultos confiables a quienes recurrir
gue solucionen problemas en todos los espacios y momentos en la IE.

Funcion reguladora.- Formar a los estudiantes en el reconocimiento de las
consecuencias de sus acciones, apuntando a que debe hacerse responsable de sus
actos y decisiones, con el acompanamiento de un docente, porque los comportamientos
gue construyen aportan a la convivencia y al desarrollo personal.

Lineas de Accidon
Promociéon de la convivencia escolar

Es el fomento, fortalecimiento y reconocimiento de relaciones democraticas,
participativas, inclusivas e interculturales a nivel de la institucion. Promueve modos de
relacion que aporten positivamente a la mejora del clima escolar y formacion integral de
los estudiantes.

Prevencion de la violencia y otras conductas de riesgo.

Es anticiparse a las situaciones de violencia y riesgo que puedan presentarse mediante
la implementacion de programas, proyectos preventivos de acuerdo las necesidades y
realidad de la institucion, dirigido a la generalidad de los estudiantes expuestos a la
violencia a mediano o corto plazo.

Articulo 27.- De las medidas correctivas

Se aplican en aquellas situaciones donde los estudiantes no han respetado las normas
de convivencia de la institucion, han incurrido en alguna falta grave estipulado en el
articulo 41 y 42, muestran comportamiento inadecuado segun el articulo 44 o no cumplen
con la presentacion adecuada en su calidad de estudiante segun el articulo 73. Tiene la
finalidad de generar la reflexion activa sobre sus actos, modificacion y/o extincion de un
comportamiento inadecuado, a través de una orientacion clara y de cambio. Fomentar en
el estudiante el analisis de las consecuencias perjudiciales que pueden haber ocasionado
su comportamiento, promoviendo practicas restaurativas, disculpas apoyo, de
reconciliacion social.

Deben cumplir los siguientes criterios:

e Claras y oportunas, evitando caer en el trato humillante o castigo fisico.
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Reparadoras y formativas.

Respetuosas de la etapa de desarrollo de los estudiantes.

Pertinentes al desarrollo pedagdgico.

Respetuosas de la integridad fisica, psiquica y moral de los estudiantes.
Proporcionales a la falta cometida.

Establecidas formalmente por la comunidad educativa y adaptadas a las condiciones
y necesidades de los estudiantes.

Respetuosas de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y los derechos
humanos.

Relacionadas con la promocion de la Convivencia Democratica.

Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del estado animico de
quienes apliguen las medidas correctivas.

Las medidas correctivas de las conductas contrarias a las normas de convivencia de
la escuela y otras contempladas al inicio del presente articulo seran las siguientes:

Amonestacion verbal (acuerdos inmediatos como disponer de una parte del tiempo
del recreo para reflexionar)

Amonestacion escrita (sera dada a conocer al estudiante previa lectura del contenido
del acta de reunién).

Siempre que sea posible, realizar actividades de utilidad social para la comunidad
educativa.

Suspension del derecho a participar en actividades no lectivas, extraescolares y
complementarias.

Reunién con el Padre de Familia o Apoderado (acta de de compromiso por parte de
los PPFF con participacion de los estudiantes)

Dias de reflexién en casa (uno hasta tres dias dependiendo de la magnitud de la falta
cometida)

Permanencia condicionada en la institucion educativa

Separacion de la Institucion Educativa



CAPITULO 4

DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 28.- Alcances

El personal de la Institucion se rige por las normas contenidas en la Ley de los Centros
Educativos Privados y su correspondiente Reglamento. Asimismo, por lo establecido en
el presente Reglamento Interno y sus disposiciones complementarias. Finalmente, por
los dispositivos legales vigentes y conexos sobre la materia.

Articulo 29.- Derechos

a) Recibir un trato digno y respetuoso.

b) Ser escuchado personalmente por las autoridades de la Institucion ante algun
problema pedagogico o administrativo que lo comprometa.

c) Recibir una remuneracion adecuada de acuerdo con la realizacion de su trabajo.

d) Otros que le otorguen las disposiciones legales vigentes.

Articulo 30.- Organo Promotora

Es el 6rgano maximo de direccion, integrado por personas juridicas. Es el duefio legal de
la Institucion Educativa. Esta conformado por un grupo de personas con conocimientos
sobre la Pedagogia Waldorf y constituye un érgano reflexivo que ayuda a los maestros
con consejos practicos.

Entre sus atribuciones principales estan:

= Determinar la linea axioldgica, la direccion, la organizacion y el control directo de la
Institucion Educativa, asi como las demas facultades que le concede la legislacion
peruana.

= Contratar al director, docentes, personal administrativo y personal de servicio.
= Velar por el cumplimiento de los principios pedagdgicos.

= [Establecer y mantener contacto con instituciones y autoridades nacionales e
internacionales, con las embajadas y con los estamentos que contribuyen con

22



elementos personales, materiales y pedagdgicos al servicio del funcionamiento de la
Institucion Educativa.

= Supervisar los aspectos financieros, administrativos y pedagogicos de la Institucion
Educativa, proyectando su desarrollo hacia el futuro.

Articulo 31.- Organo de Direccion

Director

Es el encargado de planificar, controlar, supervisar y evaluar el proceso técnico-
pedagdgico de la |.E.P. “Waldorf Cieneguilla”. Es el representante legal de la Institucion
Educativa, por lo tanto, asume responsabilidades ante el Ministerio de Educacion y la
Promotora, por la organizacién y direccibn de las acciones técnico-pedagdgicas
administrativas y legales.

Su funcién es incompatible con el ejercicio de cualquier otro cargo publico remunerado,
a excepcion de la docencia. La Promotora se encarga de fijar sus atribuciones y poderes
de representacion, direccion y gestion ante las autoridades estatales o terceros, para el
cumplimiento de las responsabilidades que le competen conforme a ley. La Direccion
recae en un docente titulado, miembro de la Junta de Maestros, que representara a la
Institucién ante toda clase de autoridades estatales o privadas. Su ejercicio rige por un
periodo de afios establecidos en la resolucion correspondiente renovable a solicitud de
la Promotora.

Son funciones del Director:

1. Representar legalmente a la Institucion Educativa (Art. 105 de la Ley General de
Educacion).

2. Velar por el cumplimiento de los fines de la educacion en conformidad con lo
dispuesto por la Ley General de Educacion, su reglamentacion respectiva y demas
disposiciones vigentes.

3. Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el trabajo anual con la participacion del
personal docente y administrativo.

Orientar, coordinar y supervisar el proceso educativo de la Institucion.

Estimular las acciones positivas y enmendar las negativas aplicando las medidas que
sean oportunas, segun las normas legales vigentes.

6. Velar por el cumplimiento de los objetivos del nivel y por el trato a los estudiantes
dentro de la Institucion.
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7. Mantener con los padres de familia una continua comunicacién para el mejoramiento
de la educacion de sus hijos.

8. Autorizar visitas de estudios y excursiones dentro del ambito nacional o internacional,
de acuerdo a las normas especificas.

9. Autorizar traslados de matricula y exoneraciones de asignaturas, asi como la
aplicacion de las pruebas de ubicacion y matriculas condicionadas.

10. Autorizar la rectificacion de nombres y apellidos de los estudiantes en los documentos
pedagdgicos oficiales, de acuerdo a las normas especificas. En este caso el D.S. N°
023-93-ED.

11. Autorizar los certificados de estudios, acorde al D.S. N° 023-93-ED.

12. Estimular o sancionar, segun el caso, a los estudiantes de la Institucion Educativa de
conformidad con lo normado en el presente Reglamento Interno.

13.Delegar funciones a los Coordinadores de Nivel, asi como coordinar, asesorar y
supervisar la labor del personal a su cargo.

14.Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias, tanto en el
cumplimiento de sus funciones como en otras, que redunden en beneficio del
estudiante, de la Institucién Educativa o de la comunidad.

15.Llamar la atencion verbalmente o por escrito al personal a su cargo, por
incumplimiento de sus funciones. En caso de reincidencia o gravedad de la falta,
aplicar las normas pertinentes.

16.Organizar y supervisar el programa anual de proyecciéon comunal acorde a los
lineamientos del Ministerio de Educacion y la politica educativa de la Institucion.

17. Administrar la documentacién y material pedagoégico de la Institucion Educativa.

18. Autorizar, previa coordinacion con la Promotora, el uso eventual de los ambientes y/o
equipos de la Institucion Educativa por parte de instituciones de la comunidad para
fines educativos.

19.Visar los documentos que soliciten los profesores y padres de familia.

20. Presentar al término del afio lectivo el informe correspondiente detallado de su gestion
y demas documentos solicitados ante la U.G.E.L. N°06.

Articulo 32.- Organos de Ejecucién Académica

a) Coordinadores de Nivel

Tienen la responsabilidad de orientar, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la
Programacion Curricular y el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como también
la elaboracién de materiales educativos en cada uno de los niveles (inicial, primaria
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y secundaria) asegurando un adecuado desarrollo de las actividades en cada una
de las aulas. Dependen directamente del Director.

Son funciones de los Coordinadores de Nivel:

a. Planificar, organizar, supervisar, coordinar, ejecutar, evaluar e informar las
actividades educativas correspondientes a cada nivel en coordinacion con la
Direccion de la Institucion.

b. Participar en la formulacion del Plan Anual de Trabajo y hacer efectivo su
cumplimiento.

c. Organizar el archivo técnico pedagoégico de su nivel y procesar los documentos
para ser supervisados por la Direccion.

d. Solicitar informacién sobre las actividades como estrategias de aprendizaje,
carteles de contenidos y capacidades y otros documentos de gestion pedagdgica.

e. Coordinar y dar curso a las evaluaciones extemporaneas, exadmenes alternativos,
de subsanacién y otros a los estudiantes que justificadamente no rindieron las
pruebas en los tiempos planificados o cuando la Direccién le indique.

g. Participar en el proceso de elaboracién de notas bimestrales y finales, asi como la
coordinacién del correcto registro en cada una de las &reas de su nivel.

h. Supervisar el correcto registro de las notas y observaciones en las libretas
escolares.
i. Dirigir, coordinar, asesorar y monitorear la labor de los docentes a su cargo en
coordinacion con la Direccion.

J. Capacitar al personal a su cargo en el manejo de los documentos oficiales:
programaciones, registros, nominas, libretas y otros inherentes al nivel.

k. Realizar reuniones de coordinacion con los docentes de aula para informar sobre
las disposiciones y reajustes de las acciones educativas elevando un acta a
Direccidn con los alcances y acuerdos de las mismas.

|. Recoger informacion, recomendaciones y solicitudes de los docentes de su nivel
en lo referente a su labor pedagdgica.

II. Promover los cuadros de necesidades de recursos y materiales para su cargo.

m. Participar en las reuniones de coordinacion convocadas por la Direccion e informar
a los docentes de los acuerdos tomados.

n. Informar semanalmente a la Direccién acerca del avance técnico pedagogico del
nivel a su cargo incluyendo las sugerencias respectivas. Al final de afio debe
entregar por escrito el informe final sobre este aspecto.
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fi. Promover la elaboracion del material educativo necesario.

0. Apoyar en la realizacion de eventos de caracter académico formativo como visitas
de estudios y otros en comunicacion con los tutores y/o especialistas de éarea,
siempre con el visto bueno de la Direccién.

p. Desempefiar otras funciones que se le asigne con fines técnico pedagdgicos.

Junta de Maestros

Tiene a su cargo la conduccion de la Institucion Educativa. Se ocupa de los problemas
pedagdgicos y de los fundamentos relacionados al desarrollo evolutivo del estudiante.
Los que conforman la Junta de Maestros tienen como perfil basico el del
profesionalismo y la confianza.

La Junta de Maestros esta integrada por todos los que desempefian una funcion
pedagdgica en la Institucién Educativa. Su nivel organizativo es similar al de una
Asamblea General con las atribuciones y funciones sefaladas en el presente
Reglamento Interno y en las Normas de Trabajo Pedagogico Waldorf. Los miembros
de la Junta de Maestros dedican toda su capacidad para elevar constantemente el
prestigio de la Institucion Educativa y asesorar a todos los miembros del cuerpo
docente en la aplicacion del Método Waldorf.

1. La Junta de Maestros elige un secretario rotativo por mes (Porta agenda), quien
llevard el Libro de Actas y desempefiara las funciones inherentes a su cargo de
acuerdo a un rol presentado con anticipacion. Asi mismo, la funcion de moderador
tiene la vigencia de un afio académico.

2 La Junta de Maestros se instalara como minimo un mes antes de iniciarse el afio
escolar para la planificacion pedagdgica del afio lectivo. Sesiona ordinariamente
una vez a la semana y extraordinariamente cuantas veces sea necesario. La
agenda se da a conocer con la debida anticipacion por el secretario (Porta
agenda), quien sera responsable de la convocatoria a las sesiones, tanto
ordinarias como extraordinarias, y las demas coordinaciones que sean necesarias.

3 Las funciones de la Junta de Maestros son de naturaleza pedagdgica de manera
preponderante. Ejerce las siguientes funciones:

- Se encarga de organizar (junto con los Padres de Familia) las diversas
festividades de la calendarizacion anual de la Institucion Educativa.
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Puede solicitar a la Promotora servicios profesionales externos con la finalidad de
ayudar al manejo organizacional, en el area requerida.

Son responsabilidades de la Junta de Maestros:

-Reunion semanal general.

-Reunion semanal por nivel.

-Reunion de Aula con los Padres de Familia.
-Reuniones con los Padres y la Comunidad.

-Dias de planeamiento (Dispuestos en el Calendario Escolar al final del afio lectivo)
para planificar el siguiente afio académico.

La Junta de Maestros debe tratar los siguientes aspectos pedagoégicos:

-Estudio del nifio/nifia o del joven.
-Estudio del Curriculo Waldorf.
-Estudio Antroposdfico.

-Estudio Artistico.

-Difusion para los Padres de Familia.

4 Ademas, incluye entre sus funciones:

a. Proponer y sustentar los criterios y normas generales que orienten la accion
educativa y dinamicen la gestion administrativa de la Institucion.

b. Elaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos pedagdgicos
de la Institucién Educativa en conformidad con la Pedagogia Waldorf.

Promover y propiciar actividades de extension educativa.

Promover las acciones necesarias para que la Institucion Educativa irradie
hacia la comunidad.

e. Propiciar y conducir programas de educacién destinados a la capacitacién de
los docentes para lograr su efectiva participacion en la gestion de la Institucion
y en la aplicacién del Método Waldorf.

f. Mantener comunicacion permanente con los Padres de Familia, a través de
los tutores, para lograr los mejores resultados en la educacion de sus hijos



c)
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g. Responsabilizarse del uso de los bienes de la Institucion.

h. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento Interno, su ampliacion o
correccidn en caso necesario.

i. Mantener la rectitud y dedicacion que corresponde a la elevada mision de
miembro de la Junta de Maestros.

j. Las demas funciones consultivas, ejecutivas y de asesoria pedagdgica que
sean aplicables conforme a las Normas de Trabajo Pedagdgico Waldorf.

k. Apoyar el trabajo pedagégico de los demas profesores que exponen la
problematica generada en su aula.

|. Identificar y mencionar los problemas que se presentan en la escuela a fin de
buscar una pronta solucion, brindando la informacién al &rea competente.

m. Trabajar sinérgicamente con sus comparieros docentes.

Docentes

Los docentes al igual que todo trabajador que ingrese a la Institucion Educativa a
prestar sus servicios debe tener los conocimientos concordantes a la exigencia del
cargo al que postula y acreditarlo formalmente con titulos o certificados.

La personalidad del docente se define por la Ley del Codigo de Etica. Su perfil es
definido con los criterios de:

1. Conductor:

El maestro conduce al estudiante hacia las capacidades de solidaridad y la
responsabilidad a través de una formacién equilibrada, siguiendo las exigencias
curriculares propias de la Institucién.

2. Ensefianza profesional:

El maestro acoge a los estudiantes con una actitud positiva y abierta, apoyando a
cada uno en su desarrollo individual.

3. Lealtad hacia las normas:

El maestro actia de acuerdo a las leyes vigentes y las normas establecidas en el
presente Reglamento Interno. Llega antes del horario de ingreso y en caso
necesario, propugna las adaptaciones pertinentes.

4.- Trabajo en equipo:



El maestro participa con el equipo de la Institucién en discusiones y convenios, en
proyectos de desarrollo y actividades comunes de actualizacion vy
profesionalizacion.

5.- Direccién y responsabilidad:

El maestro conduce y se responsabiliza especificamente de su clase, sin por ello
dejar de asumir sus responsabilidades en general a nivel de la Institucion.

6.- Colaboracion con los diferentes estamentos:

El maestro colabora con los padres, los directivos y en general, con todos los
estamentos relacionados con la actividad de la Institucion.

7.- Integridad, confidencialidad y secreto profesional:

El maestro debe ser incorruptible. Trata en forma confidencial toda la informacion
relacionada con la personalidad, el ambiente familiar y la situacion de aprendizaje
del estudiante, guardando discrecion sobre los procesos que se lleven a cabo.

8.- Actualizacion y profesionalizacion:

El maestro, mientras ejerza su profesion, se actualiza constantemente en todas
las areas de su competencia y se compromete con una escuela activa que evalta
la calidad de sus servicios con el proposito de optimizarlos.

9.- Respeto incondicional de la dignidad humana:

El maestro vela por la dignidad humana en todos sus actos pedagogicos,
respetando la personalidad de los nifios, adolescentes y adultos, tratando a todos
con la misma consideracion, sin discriminacion alguna. Sus deberes, derechos y
obligaciones se norman por los dispositivos legales vigentes sobre la materia y por
el presente Reglamento Interno.

Articulo 33.- Organos de Administracion

a. Oficina de Administraciéon y Logistica. (Contabilidad y Tesoreria)-Junta
financiera.

Es el organo encargado de determinar las pensiones de ensefianza y demas derechos,
asi como de otorgar becas u otro tipo de ayuda a los estudiantes que lo necesiten. Es
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la dltima instancia de toda decisidon financiera y otras decisiones que afectan las
actividades de la Instituciéon Educativa. Trabaja junto con la Promotora. Sus funciones
son:

1. Determinar las pensiones de ensefianza y otorgar becas de acuerdo a ley.
2. Aprobar el presupuesto de operacion e inversion de la Instituciéon Educativa.

3. Evaluar y dar visto bueno al presupuesto del Plan Anual de la Institucién
Educativa.

4. Tratar el tema econdmico con los Padres de Familia cuando soliciten
reducciones de pension, exista atraso en los pagos o cualquier otro punto afin.

5. Negociar y reprogramar las cuotas atrasadas con los Padres de Familia o
Apoderados.

b. Secretaria, Personal de Mantenimiento y Servicios, Voluntarios

El Personal Administrativo del Centro Educativo lo conforman los trabajadores no
docentes y esta integrado de modo permanente o eventual por profesionales, técnicos,
auxiliares, empleados de apoyo y otro personal que se considere necesario.

Funciones de la Secretaria.
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1. Recabar, registrar, clasificar, distribuir documentos y resultados académicos
de los estudiantes por encargo del Director.

Consignar el tramite que tiene un expediente hasta su solucion.

3. Elaborar y enviar los documentos oficiales y particulares bajo cargo a sus
respectivos destinatarios.

Elaborar los expedientes de traslado de matricula.

5. Destinar, segun corresponda, los documentos que ingresen por mesa de
partes, adjuntando los antecedentes e informes que faciliten su tramitacion.

Tener a su cargo el control del material educativo y de mantenimiento.

Centralizar las relaciones de matricula de los estudiantes pagantes, becados,
retirados y exonerados.

8. Archivar copia de todos los documentos que se emiten.
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9. Llevar al dia el registro de los talonarios y certificados de estudios, con
indicaciones de fechas y series, con iniciacion y finalizacién del respectivo
talonario.

10.Tener a su cargo la recaudacion de las pensiones de ensefianza.

11.Llevar el control de las fichas de pago de los estudiantes y elaborar la relacion
de padres morosos para remitirla a la Oficina de Administracion y logistica
(Junta Financiera).

12.Velar porque los estudiantes no tengan mas de un curso desaprobado en su
respectivo nivel, para lo cual comunicara a los Coordinadores o Tutores
oportunamente para buscar regularizar su situacion académica.

13.La Institucién no se hace responsable por el dinero que, por cualquier concepto
de pago, los padres envien con sus hijos sin dar previo aviso de ello a la
secretaria.

14. Velar por la seguridad, integridad y mantenimiento de la documentacion y
bienes que tiene a su cargo. Es responsabilidad suya la integridad de las
mismas.

15. Facilitar la coordinacion y comunicacion entre los docentes, estudiantes,
padres de familia y la Direccion.

16. Velar por la organizacion del archivo de documentos correspondencia,
asegurando su orden, actualizacion y facil manejo.

17. Atender al publico de una manera acogedora, servicial y con respeto.

18. Elaborar la documentacién pertinente en cada caso: certificados, constancias,
informes y otros documentos previo conocimiento y visto bueno de la
Direccion.

19. Mantener actualizada la documentacion concerniente a la admision y retiro de
alumnos, asi como del personal del Centro Educativo.

20. Atender el proceso de admision en coordinacién con la direccion.

21. Brindar informacion actualizada y veraz cuando se le solicite.

22. Ingresar la informacion pertinente del proceso de matricula en el Sistema
SIAGIE, como actas, noOminas, etc. y hacerle el seguimiento.

23.Manejar el correo electronico del Centro Educativo y la recepcién de llamadas
telefonicas.

24.Promover un ambiente agradable de trabajo cuidando las relaciones
interpersonales con sus comparfieros de trabajo.

25.Velar por el control y organizacion del sistema de llaves de todos los ambientes
de la institucion.



26.Recepcionar solicitudes de requerimientos del personal docente, de
limpieza, etc.

27.Coordinar y atender los requerimientos del personal docente (fotocopia
de material educativo, entrega oportuna de material solicitado, etc.).

28. Supervision de la limpieza de todas las areas de la institucion educativa.

29. Control de asistencia de los alumnos y posterior comunicacion (via telefénica)
a los padres de familia.

Funciones del Personal de Mantenimiento y Servicios

Son encargados de velar por el bienestar de los ambientes de la Institucion
Educativa y otras actividades que disponga la administracion o el director.

Funciones de los Voluntarios

Las que disponga la Oficina de Administracion y Logistica o el Director.

Funciones del personal Administrativo
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Son obligaciones del Personal Administrativo:

1. Identificarse plenamente con los principios axiologicos del Centro Educativo.
2. Conocer y cumplir el presente Reglamento.

3. Cumplir con las funciones del cargo para el que ha sido contratadoo  asignado
por la Direccion de la institucion.

4. Asistir a las labores con puntualidad.

5. Conservar en el mejor estado el material de trabajo que esta bajo su
responsabilidad.

6. Tratar a las Autoridades de la Institucion, Personal Docente y estudiantes con
el debido respeto y consideracion.

7. Tener tacto y habilidad en el trato con los alumnos y sus padres.

8. Atender al publico con amabilidad.

9. Entregar documentos o proporcionar datos, s6lo con la autorizacion de la
Direccion.

10. Acatar las sanciones establecidas.



11. Cumplir el horario de ocho (8) horas diarias a excepcion hecha al personal
contratado por horas, en cuyo caso la remuneracion sera proporcional al tiempo
de trabajo.

12. Aprovechar las oportunidades que brinda la Institucion para su capacitacion y
superacion continua.

Esta prohibido al Personal Administrativo:

Obstaculizar el cumplimiento de los principios y lineamientos de la Institucién.
Abandonar sus tareas o ausentarse de la Institucion, sin permiso de la
Direccion.

3. Censurar las disposiciones emanadas por la autoridad superior o fomentar el
desacato de las mismas.

4. Criticar, realizar comentarios negativos y crear mal ambiente entre el personal
de la Institucion.

La infidencia en todas sus formas.

Desempefiar dentro de la Institucion actividades ajenas a la labor
administrativa.

7. Delegar en cualquier forma sus funciones administrativas sin previa
autorizacion de la Direccion.

8. Hacer colectas por cualquier motivo, sin permiso expreso de la Direccién o la
Administracion.

9. Fumar en cualquier ambiente de la Institucién.
10. Tergiversar o pretender desorientar los principios de la Institucion.

11. Hacer publicaciones dafiinas al prestigio de la Institucién o de las autoridades
de la misma.

12. Hacer uso inadecuado de las herramientas y los materiales de trabajo
asignados a su cargo como: la computadora, papel, teléfono, etc.

Articulo 34.- Deberes del docente
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a) Actuar con una conducta ética y moral conforme al Codigo del Maestro.
b) Brindar un trato adecuado a todos los integrantes de la comunidad educativa.

c) Cuidar su presentacion personal en la Institucion, adecuandola al nivel de la
misma.

d) Ser leal con la Institucién Educativa.
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e)

f)

9)

h)

)

K)

Asistir puntualmente y cumplir con sus obligaciones, asi como a las capacitaciones
organizadas por la I.E. ya que todas son de caracter obligatorio. La inasistencia
debe ser justificada ante la Direccion.

Presentar justificacion debidamente documentada al momento de su
reincorporacion después de una inasistencia. Asimismo, justificar por escrito sus
tardanzas ante la Direccion, dentro de las 24 horas siguientes.

Cooperar en acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes de la
Institucion Educativa.

Cumplir las normas de convivencia y fomentar la confraternidad entre el personal.
Sera sancionado quien incurra en difamacion.

Cuidar la integridad de las y los estudiantes.

Tratar a los estudiantes con consideraciéon y no discriminar por razones de sexo,
religion, opinién, procedencia, discapacidad, origen étnico, orientacion sexual,
identidad de género u otra condicion, evitando el favoritismo.

Llamar a las y los estudiantes por sus nombres y/o apellidos, no emplear
sobrenombres o apodos y mucho menos motivar a las y los demas estudiantes a
hacerlo.

Emplear estrategias de disciplina no violenta, enfocada a obtener soluciones y
consensos, respetuosa de la integridad de las y los estudiantes y de acuerdo a
principios del desarrollo evolutivo.

m) Escuchar y atender a las y los estudiantes.

n)

%))

q)

Proteger a las y los estudiantes, especialmente a quienes se encuentren en
situacion de riesgo o vulnerabilidad. Comunicar a la autoridad competente
cualquier hecho de violencia en perjuicio de las y los estudiantes, asi como
situaciones de riesgo o de desproteccién familiar.

Fomentar un clima laboral transparente, amical, de confianza y comunicado con
todos los integrantes de la comunidad educativa.

Mantener un comportamiento honesto con vocacion de servicio con las y los
estudiantes, evitando cometer algin tipo de aprovechamiento para su interés
personal.

Comunicar al titular de su IE hechos donde estén involucrados personal docente
o administrativo implicados en delitos sefialados en la ley 29988.

En caso se requiera realizar entrevistas o reuniones individuales con las y los
estudiantes, debera desarrollarse en un espacio accesible a la vista de otras
personas adultas y/o acompafiado por su tutor o adulto de confianza en la IE.

Cumplir con lo estipulado en el presente Reglamento Interno y demas
disposiciones complementarias.



Articulo 35.- Funciones y obligaciones del docente
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a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

k)

Ejercer su funcion de docente con eficiencia e idoneidad. Asumir su
responsabilidad frente a las decisiones que tome.

Mantener en toda ocasion un comportamiento personal y social acorde con la
dignidad de la funcién docente.

Cumplir con las disposiciones pedagogicas y administrativas de la Coordinacion
de Nivel y/o de la Junta de Maestros

Programar con anticipacion, desarrollar con puntualidad y evaluar periodicamente
las actividades curriculares de los cursos, proyectos y/o viajes de estudio a su
cargo.

Registrar diariamente su asistencia.

Velar por el cumplimiento de los deberes académicos y de comportamiento de los
estudiantes, demostrando en toda ocasion, ser ejemplo. Orientar a los
estudiantes.

Participar en las reuniones académicas de planificacion, programacion,
organizacion, coordinacién u otras dispuestas por las coordinaciones de nivel y/o
Direccion.

Presentar oportunamente los documentos de planificacion, programacion y
evaluacion que le compete como docente de aula o de asignatura.

Elaborar guias y/o examenes y presentarlos anticipadamente para el
fotocopiado (48 horas antes).

Colaborar con la Direccion, las Coordinaciones de Nivel, Tutores y demas
organismos y personas de la instituciébn para el cumplimiento de los planes y
programas académicos.

Cumplir su misién docente con sentido dinamico y vivencial, aplicando métodos,
estrategias y técnicas didacticas en concordancia con los fundamentos de la
Pedagogia Waldorf.

Participar en los programas de capacitacion, actualizacion y supervision (charlas,
talleres, congresos, etc.) con la finalidad de mejorar sus competencias como
docente.

m) Disefiar las estrategias de evaluacion y prever oportunamente los instrumentos

respectivos; calificar los resultados e informar sobre los mismos a los estudiantes,
padres de familia y autoridades de la institucion.
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n)

0)

p)

v)

Evaluar integralmente el desempefio académico, actitud de trabajo vy
comportamiento de los estudiantes, a través del proceso de ensefianza y
aprendizaje basado en el enfoque por competencias y la evaluacion formativa.

Emitir y entregar, de acuerdo al cronograma acordado, los informes bimestrales,

semestrales y/o anuales, segun el nivel que le corresponda al docente,
presentando las sugerencias que estime necesarias.

Conceder entrevista a los padres de familia que lo soliciten, de acuerdo al horario
de atencion publicado.

Atender oportuna y cordialmente a los Padres de Familia o Apoderados.

Reunirse periédicamente con los Padres de Familia o Apoderados del aula a su
cargo para informar sobre el desempefio académico y actitudinal de los
estudiantes.

Recibir la supervisién opinada e inopinada de los organismos responsables y
ejecutar los correctivos para solucionar las deficiencias o cumplir con las
omisiones.

Asumir las horas de reemplazo de los profesores ausentes cuando sea necesario,
dentro de la jornada laboral.

Proveer los documentos pedagdgicos necesarios, en caso de ausentarse, al
docente que lo reemplace.

Anotar a diario lo pertinente en el registro anecdotario del aula, el cual sera
empleado en las reuniones con los padres de familia.

w) Dar cuenta oportunamente a las instancias superiores de las incidencias de

X)

y)

2)

comportamiento, desempefio y actitud de trabajo de los estudiantes.

Solicitar permiso para las salidas pedagdgicas con los estudiantes a la Direccion,
con la anticipacién pertinente a cada caso. Esto incluye los viajes de estudio,
visitas pedagogicas y paseos de toda indole.

Ayudar a los estudiantes, de modo individual o grupal, a solucionar
oportunamente sus consultas y/o problemas personales y académicos a través de
un trato digno y motivador.

Realizar las tareas del rol de vigilancia establecido que estén bajo su
responsabilidad.

aa)Informarse mediante la lectura del Libro de Actas, en caso de haberse ausentado

a la reunion semanal de la Junta de Maestros, con justificacion o sin ella.



bb) En caso de habitar ocasional o permanentemente en la institucion, esta prohibido
hacer fiestas y ruidos que molesten a los vecinos sin el previo conocimiento y
autorizacién de la administracion. Igualmente, en lo que respecta a visitas y
tenencia de mascotas. La limpieza del &area en cuestion estd bajo la
responsabilidad de quien la habite.

cc)Ser acompafnado por otro docente en las reuniones con los padres de familia del
aula a su cargo. Ademas, esté obligado a llevar un cuaderno de actas del aula.

dd) Comunicar previamente al Director sobre su decisiéon de extender medidas
correctivas por escrito. El Director expide este tipo de documentos hacia los
estudiantes, previa evaluacién del caso y comunicacién con el padre de familia o
apoderado.

ee)Culminar los temas y proyectos que empiece con los estudiantes.

ff) Acompanfar, por obligacion moral e institucional, a los estudiantes a su cargo
durante el viaje de estudios que se realiza anualmente, previa presentacion de la
documentacion legal necesaria y en coordinacion con los Padres de Familia que
conforman el Comité de Aula.

gg) Entregar balance econémico a la administracién del dinero que deba manejar por
cualquier motivo relacionado a la institucién, incluido el grado a su cargo.

hh) Otras funciones y obligaciones que le sean encargadas por la Promotora,
Direccion, Junta de Maestros o por las Coordinaciones de Nivel o Area.

Articulo 36.- Prohibiciones a los docentes
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a) Someter a las y los estudiantes a cualquier tipo de maltrato fisico y/o psicolégico
o trato humillante.

b) Retirar del aula a los estudiantes en horas de clase. En los casos de necesidad
extrema, enviarlos a las Coordinaciones respectivas o a la Direccion.

c) Realizar proselitismo politico, religioso y de otra naturaleza dentro de la institucion.
d) Contravenir las normas de moral y buenas costumbres.
e) No acatar los acuerdos de la Junta de Maestros y/o Direccion.

f) Expresarse en forma despectiva o mostrar actitud de desprecio hacia cualquier
integrante de la comunidad educativa. Cometer discriminacion, injuria, calumnia o
difamacion.

g) Recibir dadivas por el desempefio de sus funciones.

h) Abandonar injustificadamente sus funciones o ausentarse de la institucién sin la
correspondiente autorizacion.
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)

k)

Realizar las reuniones de aula fuera de la institucion.

Mostrar conducta inmoral o gravemente reprensible en relacion con la funcion
docente.

Hacer uso de teléfonos celulares en clase, reuniones pedagadgicas y similares.

Exponer en forma tendenciosa o tener manifestaciones claras de doctrinas
contrarias a la moral o a los principios de la linea axiolégica de la institucién.

m) Fomentar la desconfianza, la desunioén y el enfrentamiento entre el profesorado y

n)

0)

p)

el personal jerarquico de la institucion.

Fomentar o defender en los estudiantes actitudes contrarias al orden, disciplina y
aprovechamiento intelectual.

Utilizar el cargo de docente para coaccionar de alguna manera a los padres de
familia, o usar medios no éticos para aprobar a algunos estudiantes.

Emplear un lenguaje soez o de doble sentido delante de los estudiantes o en
publico.

Incurrir en infidencia sobre informacién confidencial de la institucion.

Solicitar informacién personal (direccion, teléfono, email y otros similares) que
propicie el contacto directo con las y los estudiantes.

Ofrecer obsequios u otros objetos personales que pueden confundir la relacién
afectiva con las y los estudiantes.

Realizar ofrecimientos o promesas a las y los estudiantes, a cambio de tomarle
fotografias, filmaciones o brindar un testimonio.

Solicitar tomarse fotografias o filmar videos con las y los estudiantes en el ejercicio
del cargo. Si estos son requeridos en el marco de la naturaleza de las funciones
gue desempefia, serd previo consentimiento expreso de las madres, padres de
familia o apoderados, quedando prohibido la publicacién a través de cualquier
medio de fotos y videos con las y los estudiantes.

Realizar insinuacion de indole sexual, ni someter a las y los estudiantes a hechos
de violencia sexual, hostigamiento sexual, abuso sexual y otros que atenten contra
la integridad e indemnidad sexual de las y los estudiantes.

w) Establecer relacion sentimental con las y los estudiantes, ni emplear términos

X)

y)

inapropiados de contenido sexual.

Contratar a las y los estudiantes para labores domésticas o de cualquier otro tipo
de tarea inapropiada para su edad o estado de desarrollo y/o que vaya en perjuicio
de su salud fisica o psicoldgica, educacion, desarrollo moral o socio emocional.

Proponer o brindar apoyo académico fuera del ambito escolar, sin supervision del
padre de familia o apoderado de las y los estudiantes.



Articulo 37.- Estimulos y sanciones a los docentes

Estimulos

La Institucién podré otorgar estimulos al personal que demuestre:

a) Un alto sentido de responsabilidad profesional y de superacion en su labor diaria.

b) Una participacién y colaboracion eficaz en las actividades programadas, dentro y
fuera del horario escolar.

c) Una participacién activa en la planificacién, elaboracién y ejecucion de los
proyectos de la Institucién.

Sanciones

Se impondran sanciones al personal docente, aplicandose las normas legales y las
disposiciones internas vigentes en los siguientes casos:

a) Por negligencia en el desempefio de sus funciones.

b) Por incumplimiento de los deberes, funciones y obligaciones especificadas en el
presente Reglamento Interno.

c) Por no entregar, en las fechas que se sefalan, los siguientes documentos
obligatorios: Programaciones, Registros de notas, Informe Técnico-Pedagogico e
Informes Anuales completos, entre otros, a las Coordinaciones de Nivel y/o
Direccion.

d) Por infraccion a las prohibiciones precisadas en el presente Reglamento Interno.

Articulo 38.- Derechos del estudiante
Son derechos del estudiante:
a) Ser tratado con dignidad, respeto (consideracion) y sin discriminacion.
b) Recibir formacion integral dentro de un ambiente de seguridad fisica y moral a

través de la pedagogia Waldorf y conforme a los objetivos del Proyecto Educativo
Institucional.
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f)

9)

h)

Conocer el sistema de evaluacién académica, asi como recibir, corregidos y
evaluados, los trabajos asignados.

Ser escuchado y atendido por el personal docente y administrativo.

Ser informado oportunamente de las disposiciones que le conciernen como
estudiante.

Participar en las actividades programadas por la Institucion Educativa, salvo por
consideracion de medidas de seguridad o disciplinarias.

Utilizar las instalaciones y los materiales educativos conforme a sus necesidades
y con previa autorizacion de quien corresponda.

Recibir orientacion para ayudarlo a modificar conductas disruptivas en el aula u
otro ambiente de la institucion.

Participar en un ambiente seguro y libre de amenazas fisicas, psicoldgicas o que
rinan contra la moral para su sano desarrollo.

Articulo 39.- Obligaciones del estudiante

Son obligaciones del estudiante:
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a)

f)

)
h)

Dirigirse con respeto a las autoridades, personal docente, personal administrativo,
de mantenimiento y a toda persona en general dentro y fuera de la Institucién
Educativa.

Interactuar pacifica y constructivamente con sus compafneros.

Participar en todas las actividades culturales y deportivas programadas, asi como
en otros eventos para los cuales fueran designados por la Institucion.

Participar en las evaluaciones con responsabilidad y honestidad.

Dar buen uso a la infraestructura de la Institucién y el material didactico, sin causar
deterioros mas que por el uso normal.

Informar con veracidad a sus padres y apoderados sobre las evaluaciones,
estimulos y medidas educativas correctivas.

Acatar los reglamentos y disposiciones de la Institucion Educativa.

Entregar en forma inmediata a sus padres las circulares y la correspondencia
confidencial que emita la Institucion Educativa, sin leerla.

Contar con la autorizacion expresa de la Junta de Maestros para usar el nombre
de la Institucion Educativa en caso de necesitarlo por el motivo que fuere.
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)

k)

Evitar el participar, tanto dentro como fuera del local de la Institucion, en actos
refiidos con la moral y buenas costumbres que dafian su integridad como persona
y que puedan desprestigiar a su familia y a la Institucién Educativa.

Evitar el realizar proselitismo politico, religioso o de otra naturaleza dentro del local
de la Institucion Educativa.

Contar con la autorizacion expresa de la Junta de Maestros antes de realizar
actividades lucrativas dentro de la institucion.

m) Asistir puntualmente a todas las clases del horario escolar.

n)

0)

p)

Q)

Presentarse a clase con todos los materiales y Gtiles segun lo establecido en las
normas legales vigentes.

Participar adecuadamente en las actividades de clase, procurando su propio
desarrollo de capacidades bajo la direccion del docente.

Por ningin motivo, el estudiante puede abandonar las instalaciones de la
Institucién, luego de efectuado su ingreso y durante el horario escolar establecido,
sin contar con la autorizacion escrita por parte de su padre o del Tutor.

Procurar una vestimenta, presentacion e higiene personal que proyecten una
imagen adecuada como individuo.

Conservar limpio y ordenado los cuadernos, los cuales seran utilizados sélo para
el curso que corresponde. Para apuntes extras se sugiere un cuaderno aparte.

Articulo 40.- Estimulos y medidas correctivas para los estudiantes

Estimulos

a)

b)

Los estudiantes que realicen acciones notables en beneficio del projimo durante
el afio escolar, recibirdn felicitaciones de parte de la Junta de Maestros y/o
Direccion.

Los estudiantes que demuestren dedicacion especial en alguna actividad cultural
o deportiva en representacion de la Institucién Educativa se haran merecedores a
una distincion especial y recibiran el apoyo necesario.

Los estudiantes con permanencia condicionada en la Instituciéon Educativa que
hayan demostrado un cambio positivo en su conducta, obtendran la revocacion de
tal condicionamiento al finalizar el plazo estipulado o cuando la Junta de Maestros
o la Direccion asi lo acuerde.



d) La Junta de Maestros delegara ciertas funciones al estudiante que demuestre

f)

madurez y responsabilidad o cuando las circunstancias asi lo requieran.

Una carta de felicitacién por parte de la Junta de Maestros y del Director para el
estudiante que demuestre responsabilidad y excelente desempefio en las distintas
areas de trabajo programadas dentro o fuera de la Institucion Educativa.

Medidas correctivas

Para los fines del presente Reglamento, todas las medidas correctivas dirigidas a los
estudiantes deben ser:

Claras y oportunas, evitando caer en el trato humillante o castigo fisico.
Reparadoras y formativas.

Respetuosas de la etapa de desarrollo de los estudiantes.

Pertinentes al desarrollo pedagdgico.

Respetuosas de la integridad fisica, psiquica y moral de los estudiantes.
Proporcionales a la falta cometida.

Establecidas formalmente por la comunidad educativa y adaptadas a las
condiciones y necesidades de los estudiantes.

Respetuosas de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y los derechos
humanos.

Relacionadas con la promocion de la Convivencia Democratica.

Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del estado animico de
quienes apliquen las medidas correctivas.

Las medidas correctivas aplicables a los estudiantes, segun la gravedad de la falta, son
las siguientes:
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Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Reunion con el Padre de Familia o Apoderado

Dias de reflexion en casa

Permanencia condicionada en la institucion educativa
Separacion de la Institucién Educativa



La aplicacion de cada medida correctiva y/o sancion depende de la gravedad de la falta
Yy NO supone necesariamente otras sanciones o medidas previas, aunque de haberlas
seran tomadas en cuenta.

La permanencia condicionada se aplicara en los siguientes casos:

Los estudiantes que acumulen tres amonestaciones escritas.
Faltas graves de comportamiento.

Cuando se considere que para lograr un cambio definitivo es necesaria esta
medida.

Tener conducta C o por debajo de ésta condicionara su permanencia en la
Institucion Educativa.

La permanencia condicionada sera mantenida hasta cuando la Junta de Maestros
y el Director lo decidan.

Las demas medidas correctivas se norman por lo dispuesto en el presente
Reglamento Interno y en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Articulo 41.- De las faltas de los estudiantes

Se consideran faltas graves las siguientes:
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a)
b)
c)

d)

f)
Q)
h)

Llegar tarde a clases tres (3) dias en una semana.
Tener conducta C o por debajo de ésta.

Inasistencia injustificada o salida de la Institucidon sin autorizacién del Padre de
Familia, Tutor o la Direccion.

Acumular tres (3) inasistencias injustificadas en el transcurso de la clase principal
gue dura cuatro semanas, llamada también bloque. Asimismo, una (1) inasistencia
injustificada para los cursos complementarios durante el bimestre.

Comportamiento irrespetuoso.
Falta de honradez o veracidad.
Pérdida de la agenda escolar o mal uso de la misma.

Incumplimiento en la entrega de la correspondencia o apertura de sobres cerrados
dirigidos a los Padres de Familia o Apoderados.
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)

K)
1)

Comportamiento reincidente en los siguientes casos: ensuciar y/o dafar el aula,
mobiliario o0 ambientes de la Institucion, empleo de lenguaje soez y /o vulgar,
resistencia a cumplir con las normas establecidas y actitudes abusivas.

Conducta incorrecta y/o inadecuada durante las clases o actividades en las que
se encuentre representando a la Institucion.

Tomar o sustraer objetos ajenos.

Dafar intencionalmente pertenencias de sus compafieros, asi como muebles e
instalaciones de la Institucién. En tal caso, el Padre de Familia o Apoderado estara
obligado a asumir la responsabilidad econémica del caso.

m) Agredir fisicamente o mostrar actitudes lesivas a la moral de sus compaifieros, del

p)

personal docente y no docente de la Institucion. El Padre de Familia o Apoderado
asumira la responsabilidad del caso.

Introducir juegos de envite, portar o hacer uso de cigarrillos, puros, pipas, cigarros
electrénicos, vapeadores, bebidas energizantes, bebidas alcohdlicas, drogas u
otras sustancias, dentro de la Institucion Educativa o en los lugares donde se
desarrollen actividades programadas por la Institucion.

Asistir bajo los efectos de bebidas energizantes, bebidas alcohdlicas, drogas u
otras sustancias, a la Institucion Educativa o a los lugares donde se desarrollen
actividades programadas por la Institucion.

Expresiones que dafien la honra e imagen de la comunidad educativa
(estudiantes, padres, maestros, personal administrativo y de mantenimiento) de
manera directa o indirecta, ya sea dentro o fuera de la comunidad educativa, lo
gue incluye las redes sociales y otros medios virtuales.

Presentarse a clase sin Utiles escolares segun lo establecido en las normas
legales vigentes.

Entorpecer el normal desarrollo de las actividades de ensefianza — aprendizaje.

Hacer caso omiso a una indicacién impartida por el maestro en reiteradas
oportunidades.

Abandonar las instalaciones de la Institucién, luego de efectuado su ingreso y
durante el horario escolar establecido, sin contar con la autorizacion escrita por
parte de su padre o del Tutor.

Difundir imagenes y/o videos de estudiantes, personal docente, administrativo o
Equipo Directivo, a través de cualquier red social, equipo celular, audiovisual,
correo electrénico, entre otros, con fines no académicos.

Tomar fotografias y/o videos dentro del Colegio sin la debida autorizacion de las
personas y con fines no académicos.



w) Utilizar fotografias y/o videos con el objetivo de denigrar y/o mostrar de manera
inadecuada a los estudiantes, personal docente, administrativo o Equipo Directivo.

Articulo 42.- Conducta de los estudiantes dentro y fuera de la institucion

a.- Los estudiantes estan obligados a mantener la limpieza y el orden de su aula asi como
de todo el local escolar. Asimismo, tienen la obligacion de conservar los bienes e
instalaciones de la Institucion y abstenerse de dafiar la propiedad ajena.

b.- Los estudiantes son responsables del cuidado de sus Utiles y prendas personales. En
caso de pérdida de algun objeto, deben comunicarlo inmediatamente a su Tutor o al
docente mas cercano para iniciar la investigacién necesaria. La Institucién no asume
responsabilidad alguna por objetos perdidos o sustraidos que no sean de uso
pedagdgico.

c.- Esta terminantemente prohibido que los estudiantes formulen juicios injuriosos vy
cometan actos atentatorios contra el honor de las autoridades de la Institucion, del
personal docente y del personal en general, asi como de los propios compafieros y
de sus familiares.

d.- Los docentes que constatan actos de indisciplina, agresiones fisicas y actitudes
abusivas, estan facultados de aplicar el presente Reglamento Interno y deberan dar
cuenta de ello al Director y/o la Junta de Maestros, segun sea el caso.

e.- Todos los estudiantes estan obligados durante las pausas y hora de almuerzo a salir
de las aulas de clase y permanecer en las areas exteriores asignadas, es decir, patios
y jardines.

f.- Los estudiantes s6lo pueden solicitar el uso del teléfono fijo de la secretaria de la
Institucién para casos de emergencia comprobada. No se permite el uso del teléfono
celular dentro de las instalaciones de la institucion.

g.- Todos los estudiantes estan en la obligacién de comunicar a los docentes a cargo de
la vigilancia y/o a las autoridades de la Instituciébn sobre los accidentes que se
produzcan dentro del local escolar.

h.- Esté prohibido que los estudiantes porten instrumentos con los que puedan dafarse
a si mismos o a los demas, entre ellos se incluye a los objetos punzo-cortantes.

i.- Los estudiantes deben evitar situaciones de riesgo tales como el consumo de bebidas
alcohdlicas, tabaco y drogas de todo tipo. Asimismo, realizar actos refiidos con la moral
y las buenas costumbres en todas las actividades curriculares y extracurriculares.

j.- Cuando esté fuera de la Institucion en las actividades en las que intervengan en
representacion de la misma, los estudiantes deben mostrar un comportamiento
adecuado en todo momento.
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Articulo 43.- De la agenda escolar y de las observaciones alos estudiantes

a.- Los estudiantes deben portar su agenda escolar diariamente, asi como conservarla
limpia y en buen estado. En ella s6lo se haran anotaciones relacionadas con sus
actividades académicas y/o de la Institucion.

b.- La agenda escolar es de uso obligatorio y sirve para que:

1.- El estudiante anote sus deberes escolares.

2.- El Padre de Familia se mantenga en comunicacion con el Tutor y demas docentes.
Debe firmar en sefial de haber recibido una comunicacion por parte de ellos.

3.- El Tutor u otro docente anote y comunique al Padre de Familia o Apoderado las
observaciones sobre el desempefio académico, la actitud de trabajo, comportamiento,
medidas correctivas, felicitaciones, comunicados, etc.

Articulo 44.- Evaluacién de la actitud de trabajo y comportamiento de los
estudiantes

Para la evaluacion de la actitud de trabajo y comportamiento del estudiante se toman en
cuenta los siguientes criterios:

a.- La actitud de trabajo del estudiante

1.- Cumplimiento en la presentacion de sus deberes escolares.

2.- Puntualidad a la hora de ingreso a la Institucion y a las clases correspondientes.
3.- Orden y pulcritud en los cuadernos y similares.

4.- Tareas bien hechas o transcritas utilizando la pluma fuente.

5.- Presentacion del material de trabajo solicitado.

6.- Cuidado de los utiles escolares.

7.- Vestimenta apropiada, completa y pulcra incluso en los cursos de Educacion Fisica,
Teatro y Danza.

8.- Interés en el estudio y atencion a la clase.
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9.- Cumplimiento en la entrega de documentos dirigidos a sus padres o apoderados y
devolucion de los mismos debidamente firmados cuando sea el caso.

b. ElI comportamiento del estudiante

Evitar el molestar y/o conversar en clase.

Utilizar siempre lenguaje adecuado.

Evitar actitudes abusivas.

Mostrar disposicion a cumplir con las normas establecidas.

Mantener la limpieza del aula y deméas ambientes de la Institucion.

No ingerir alimentos ni masticar goma de mascar en clase.

Mantener el orden dentro del aula y/o en otros ambientes de la Institucion.

© N o g s~ w DN

. Mostrar comportamiento adecuado fuera del local escolar cuando represente a la
Institucion.

9. Otros que la Junta de Maestros considere convenientes.

Articulo 45.- De la permanencia condicionada de los estudiantes

a.- La permanencia de los estudiantes en la Institucion Educativa para el afio escolar en
curso y/o el siguiente afio escolar, se condiciona mediante Resolucion Directoral.

b.- Dicho condicionamiento es levantado o ratificado por la Junta de Maestros y el
Director una vez concluido el afio escolar.

c.- Se decidird o se mantendra la permanencia condicionada, para el siguiente afio
escolar y mediante acuerdo entre la Junta de Maestros y el Director, para los estudiantes
gue sin acumular observaciones o no tener faltas graves de comportamiento sefialadas
en el presente reglamento, demuestren liderazgo negativo o cuando se considere que
para lograr un cambio definitivo en ellos es necesaria esta medida.

d.- No se admitird a los estudiantes que con permanencia condicionada:
- Acumulen mas de una (1) observacion.

- Cometen falta grave segun los incisos i) al t) del articulo 41°.

- Cometen falta grave segun los incisos a) al h) del articulo 41°.

- Aquellos estudiantes que desaprueben el afio escolar podran matricularse, previa firma
de una carta de compromiso por parte del padre de familia o apoderado.
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Articulo 46.- Organos de participacion

a) Padres de Familia

Esta constituido por todos los Padres o Apoderados de los estudiantes matriculados y
gue cursan estudios en la Institucion.

Los Padres de Familia participan y contribuyen con lo siguiente:
1.- Eventos para capacitacion, recaudacion de fondos, fines culturales, etc.

2.- Participacion mediante donaciones e ingresos por las diversas actividades cuyo monto
recaudado ingresa a la Tesoreria de la Institucion Educativa para ser destinado a lo que
determine la Junta de Maestros y los Padres de Familia, a través del maestro Tutor.

3.- Grupo de estudio y discusion (Escuela de Padres). Esto se debe coordinar con la
Junta de Maestros.

4.- Gestion de las mejoras en la infraestructura y otras necesidades de la Institucion
Educativa.

5.- Confeccion de articulos para la venta de Bazar.

6.- Coordinar todo comunicado que deseen generar, en primera instancia con los
maestros Tutores, luego con las instancias superiores de la Institucion, segun sea el
caso.

7.- Conformacion de los comités de aula para el trabajo en equipo con el respectivo tutor.
8.- Como integrante del Comité de Gestion del Bienestar.

b) Estudiantes

Esta constituido por todos los estudiantes matriculados que cursan estudios en la
Institucién Educativa. La IE, como parte de su rol formador se constituye en un espacio
de interaccidon democratica, equitativa, inclusiva, intercultural y orientada al bien comun
para todos los que conforman la comunidad educativa.

En este sentido la IE fortalece los espacios de participacion para los diferentes actores
de la comunidad educativa. Los estudiantes consolidad su participacion a través de los
siguientes espacios:

1. Integrante del Comité de gestion del Bienestar
Un representante de los estudiantes participa en el comité con la finalidad de apoyar
el fortalecimiento de los espacios de participacién democratica, promover relaciones

interpersonales positivas entre los miembros de la comunidad educativa, acciones
prevencion de la violencia, etc

2.- Delegado de sal6n
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De manera democrética se elige al representante del salon quien cumplira las
funciones de delegado.

3.- Integrante del Municipio Escolar

Los estudiantes se organizan a través del Municipio Escolar en concordancia a lo
establecido en la Resolucion Viceministerial 067 -2011-ED. Es una organizacién que
representa a los estudiantes de la IE, cuyos representantes se eligen de manera
democratica, por voto universal y secreto. Tiene como finalidad promover la
participacion estudiantii para el ejercicio de sus derechos y deberes o
responsabilidades.

4.- Orientacién entre pares

Los estudiantes se brindan soporte entre ellos teniendo en cuenta las orientaciones
0 protocolos establecidos por el MINEDU. Los estudiantes comparten temas
relacionados al ejercicio de derecho y prevencién ante cualquier situacién de
vulnerabilidad que se pueda presentar en la IE.

Ex estudiantes

Esta conformado por los estudiantes que egresan de la Institucion y que colaboran con
la misma de forma voluntaria.

Articulo 47.- Derechos de los Padres de Familia

Son derechos de los Padres de Familia:

e Recibir informacion sobre las acciones pedagdgicas que la Institucion ejecute para el
logro de la calidad del servicio educativo.

e Conocer el Reglamento Interno y demas normas internas de la Institucién, asi como
los nuevos dispositivos del Ministerio de Educacion. El Reglamento Interno estara
disponible y podra ser obtenido a través de copia fisica o digital en concordancia con las
normas vigentes.

e Ser atendidos por las autoridades académicas y en primera instancia por los profesores
para tratar asuntos relacionados con sus hijos. Esto con previa cita y en el caso del
director ademas debe adjuntar la agenda a tratar.

e Participar y cooperar en las acciones educativas orientadas hacia la formacion integral
de la personalidad de sus hijos.

Articulo 48.- Responsabilidades y obligaciones de los Padres de Familia
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a. Aceptar y cumplir las normas establecidas en el presente Reglamento Interno.Velar
por la sana alimentacion de sus hijos en cuanto a calidad y horarios, tomando en cuenta
las sugerencias que reciben de los maestros Tutores.

b. Supervisar el ritmo de actividades de sus hijos para que asistan a clases con la energia
necesaria. Por ejemplo, la video adiccion causa somnolencia y desconcentracion.

c. Asegurar la asistencia continua de sus hijos, puesto que nuestro servicio educativo es
presencial en todos sus niveles.

d. Presentar ante el Tutor respectivo los documentos que sustenten la necesidad de
atencion por parte de un profesional y/o especialista, en el caso que su menor hijo(a) lo
requiera, asi como los que informen del acompafiamiento y seguimiento de sus terapias
respectivas.

e. Pagar puntualmente por los conceptos que implica nuestro servicio educativo, asista
0 no el estudiante a clases y sea su ausencia por el motivo que fuere

f. Contratar obligatoriamente un seguro escolar para sus hijos en caso de no acreditar
la tenencia de un seguro particular. Es de plena responsabilidad de los Padres de Familia
0 Apoderados contar con un seguro para proteger la integridad fisica de sus hijos.

g. Solicitar permisos, justificar inasistencias y tardanzas de sus hijos, conforme a los
procedimientos establecidos en los articulos 70 y 72 del presente reglamento.

h. Comunicar cualquier situacion que pueda afectar el desempefio o la conducta de sus
hijos, asi como los casos de cambio de domicilio y de teléfono fijo y/o celular.

i. Enviary recoger puntualmente a sus hijos segun el horario escolar vigente en el lugar
asignado al interior de la Institucion. Como medida de seguridad, ninguna persona
extrafia podré hacerlo en lugar de los Padres de Familia o Apoderados, salvo que cuente
con la autorizacién expresa. La Institucion no asumird responsabilidad alguna por los
estudiantes que, al término de la labor educativa o del horario escolar, no son recogidos
por sus padres puntualmente.

j. Asumir la responsabilidad de enviar a sus hijos con los materiales y Utiles requeridos
en la respectiva lista del grado.

k. Participar en las reuniones de aula programadas donde recibird informacién sobre el
desempefio académico, actitud de trabajo y conducta de sus hijos.
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|. Asistir a las charlas, reuniones y otras actividades convocadas por la Institucion.
m. Recabar oportunamente los informes de desempefio académico de sus hijos.
n. Cumplir con el calendario y procedimiento de matricula.

0. Respetar los horarios de atencion al publico y las normas establecidas relacionadas
a los tramites administrativos.

p. Colaborar con la Institucion Educativa en la educacion integral de sus hijos, tanto en
el aspecto académico, formativo como en el disciplinario.

g. Supervisar la presentacion personal de sus hijos (polos sin estampados llamativos,
sin “piercings” en ninguna parte del cuerpo, con el corte de cabello donde se puedan
observar ojos, orejas y nuca, sin tatuajes ni modas inadecuadas al horario escolar).

r. No interferir con las tareas pedagodgicas y administrativas de la Institucion Educativa
cuya conduccion se sujeta en su cometido a lo que establece el presente Reglamento
Interno y a los dispositivos legales que rigen la Educacion Peruana.

s. Contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la Institucion Educativa.

t. Solicitar, en secretaria, con anticipacion cita con el director indicando la agenda a
tratar.

u. Respetar los horarios dispuestos por la Instituciéon Educativa.

v. Solicitar la autorizacion respectiva para filmar y/o tomar fotografias al interior de la
Institucién Educativa. La institucion se reserva el derecho de concederlo.

w. Participar y colaborar en las diversas jornadas y actividades propuestas por la
Institucion, por ejemplo: la fiesta de la peruanidad, la fiesta del bazar de adviento, etc.

X. Autorizar y facilitar los tramites, asi como la participacion del hijo(a) en el viaje de
estudios a realizarse durante el afio a partir de cuarto grado de primaria. En caso de no
viajar debera abonar la cuota por acompafante establecida por el grado y sustentar con
documentos si fuera por motivos de salud.

y. Respetar los acuerdos y compromisos asumidos con la institucion educativa caso
contrario se evaluara la permanencia en nuestra institucion.
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z. Prohibido ingresar y deambular en el local de la Institucién durante las horas de clase,
Si es que no tiene una cita con un docente o en secretaria.

aa. Prohibido entregar material educativo, refrigerio o cualquier otro objeto una vez que
el estudiante haya ingresado a clase. Podra encargarlo al responsable del ingreso o a la
secretaria.

bb. Respetar las normas referentes al uso de los medios electronicos y otros objetos
dentro de la institucion
cc. Ser ejemplo en el hogar, el colegio y la comunidad.

dd. Tratar con respeto a todo el personal del colegio, a los padres de familia y a los
estudiantes de la institucion. La IE promueve una convivencia segura y pacifica por lo
tanto los delitos contra el honor tales como la injuria, la calumnia o la difamacion; se
consideran motivos para separar de la institucion educativa al que lo comete.

ee. Respetar y apoyar la formacion integral de sus hijos, asi como al Programa Educativo
de la Institucién, tanto moral como financieramente.

Articulo 49.- Participacion de los Padres de Familia

Para el logro de una convivencia escolar sin violencia, la inclusion y un optimo proceso
educativo del estudiante en general, se necesita coordinar de manera constante con los
padres de familia. La participacidén de los padres de familia se puede concretar a través
de las siguientes formas:

a.- Aplica los principios de las practicas restaurativas para solucionar conflictos.

b.- Integra el Comité de Aula.

Organo de participacion a nivel de aula mediante el cual los padres de familia colaboran
en el proceso educativo de sus hijos.

c.- Se involucra en el cuidado del bienestar de los estudiantes, maneja con prudencia la
informacion sobre ellos y los trata de manera justa y digna.

d.- Integra el Comité de Gestion del Bienestar y las diversas brigadas como la de
Educacién Ambiental y Gestion del Riesgo de Desastres (Comité de gestion de las
condiciones operativas) de la IE cuyo proposito es realizar acciones de preparacion
continua para responder ante situaciones de emergencia que puedan afectar a la
comunidad educativa.

Articulo 50.- Personal Auxiliar de Educacién Inicial
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El Personal Auxiliar de Educacion Inicial esta conformado por el personal debidamente
preparado, responsable de informar y coordinar acciones tendientes a la formacion
integral del nifio, asi como de colaborar en todo lo concerniente al proceso educativo.

Articulo 51.- El Personal Auxiliar de Educacion Inicial depende de la Direccién, de la
Coordinacion de Nivel y directamente de la maestra de aula, dependiendo de la situacion.

Articulo 52.- Deberes del Personal Auxiliar de Educacién Inicial

Son deberes del Personal Auxiliar de Educacion Inicial:

a) Cumplir lo establecido en el presente reglamento y los demas dispositivos y
normas establecidas en relacion con el ambito de competencia.

b) Mostrar una conducta intachable dentro y fuera de la Institucién.
C) Registrar diariamente su asistencia.
d) Acudir con puntualidad a la Institucion y a las reuniones programadas.

e) Cumplir su funcion con un sentido altamente educativo, con una concepcion
humana de los valores, de manera que su actividad incida directa y sistematicamente en
la formacion integral de la personalidad del nifio.

f) Realizar su funcién con eficiencia, espiritu de colaboracion y lealtad a la
Institucion.

9) Efectuar las tareas que le corresponden.

h) Cumplir las directivas y recomendaciones emanadas desde la Institucion y del
Nivel Inicial.

)] Contribuir en el desarrollo de acciones orientadas a la formacion integral del nifio.
)i Inculcar el respeto y amor al projimo.

k) Propiciar el mantenimiento de un clima de amistad, respeto y cooperacion entre
las autoridades de la Institucion, estudiantes, docentes y padres de familia.

)] Orientar y apoyar a los nifios en todas las actividades educativas que desarrolle la
Institucion.

m) Fomentar habitos de disciplina, buenas costumbres, puntualidad e higiene en los
nifios, asi como el uso adecuado de la vestimenta.

n) Orientar y apoyar a los nifios para que realicen actividades o acciones que
permitan la buena conservacion de la infraestructura, mobiliario, material educativo, etc.
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0) Con la debida anticipaciéon (24 horas) recibir de la maestra tutora los trabajos que
le encomienden y entregarlos con puntualidad.

p) En caso de ausencia de la maestra tutora asumir la realizacion de las actividades
educativas programadas.

q) Vivir y fomentar los valores éticos y morales dando testimonio de vida y
demostrandolo con el ejemplo.

r Asistir con puntualidad a las reuniones que la Institucion programe.

S) Intervenir en todas las actividades académicas de la Institucion, demostrando una
actitud correcta y participacion activa.

Articulo 53.- Funciones Especificas del Personal Auxiliar de Educacion Inicial
Son funciones especificas del Personal Auxiliar de Educacion Inicial:

a) Apoyar el ingreso y salida de los nifios de acuerdo al horario establecido por el
Centro Educativo, considerando entregar los nifios a la persona debidamente
autorizada o acreditada.

b) Atender las necesidades de los nifios a su cargo (afecto, alimentacién, reposo,
aseo y cambio de ropa, etc.).

c¢) Estimular en los nifios la formacion de buenos habitos en la hora de alimentacion.

d) Cuidar en todo momento la integridad fisica y bienestar emocional de los nifios.

e) Mantener el aseo y orden en el aula a su cargo.

f) Detectar y dar a conocer a la maestra o tutora la problematica conductual de los
nifos.

g) Colaborar en la confeccion del material didactico y/u otro material necesario.

h) Apoyar en actividades de estimulacién al nifio en coordinacion con la maestra del
aula.

1) Controlar el buen uso del tiempo libre de los nifios del aula. Incentivar e inculcar
habitos de higiene, aseo, orden y limpieza de su ambiente o lugar de trabajo.

Articulo 54.- Prohibiciones al Personal Auxiliar de Educacién Inicial
Esta prohibido al Personal Auxiliar de Educacién Inicial:

a) Obstaculizar el cumplimiento de los principios y lineamientos del Centro
Educativo.

b) Abandonar sus tareas o ausentarse de la institucion sin permiso de la direccion o
de la administracion
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c) Criticar, realizar comentarios negativos y crear mal ambiente entre el personal del
Centro Educativo.

d) Atentar, en cualquier forma, contra la integridad fisica, intelectual o moral de los
nifos.
e) Abandonar el grupo a su cargo sin el conocimiento de la maestra tutora.

f) Desempefiar dentro de la institucion educativa actividades ajenas a la labor
docente como: venta de libros, objetos y otros articulos.

g) Realizar cambios de horarios o actividades sin la debida autorizacion. Hacer

colectas por cualquier motivo, sin permiso expreso de la Direccién del Centro
Educativo.

h) Fumar en cualquier ambiente del Centro Educativo.

i) Tergiversar o pretender desorientar los principios pedagogicos del Centro
Educativo.

CAPITULO 5

RESPONSABILIDADES DE LA IE A NIVEL INSTITUCIONAL

Articulo 55.- Del régimen laboral

El personal docente y los trabajadores administrativos de la institucién, bajo relacion de

dependencia, se rigen Unica y exclusivamente por las normas del Régimen Laboral de
la Actividad Privada.

Articulo 56.- La terminacion del vinculo laboral se produce por:
a) Renuncia

b) Despido por falta grave

c) Vencimiento del plazo de contrato

d) Mutuo acuerdo

e) Jubilacion

f) Despido arbitrario

g) No contar con el titulo profesional o pedagogico

h) Otros que contemple la ley

Articulo 57.- Cualquier trabajador que por la aplicacion del presente Reglamento se
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considere afectado en sus derechos, podra formular las reclamaciones pertinentes por
escrito ante la Direccion del Colegio, sin perjuicio de poder recurrir ante las Autoridades
de Trabajo.

Articulo 58.- El personal docente, administrativo y de servicio de la institucion, tienen
la obligacion de registrar, en forma personal, su asistencia y salida de la Institucion
Educativa. Los cargos considerados de confianza estan exceptos de esta norma, toda
vez que por la naturaleza de su trabajo, el horario es a tiempo completo, segun la
necesidad de la Promotora.

Articulo 59.- El personal docente, administrativo y de servicio de la institucién labora
bajo la modalidad a tiempo completo.

Articulo 60.- La jornada laboral diaria del Director del Centro Educativo por tener labores
administrativas, comienza a las 8:00 a.m. y concluye a las 4:00 p.m., en horario partido,
con treinta (30) minutos de refrigerio.

Articulo 61.- La jornada laboral diaria del Personal Docente comienza a las 8:00 a.m. y
concluye a las 4:00 p.m., en horario partido, con sesenta (60) minutos de refrigerio.

Articulo 62.- La jornada laboral diaria del Personal Auxiliar de Educacién Inicial comienza
alas 7:40 a.m. y concluye a las 4:00 p.m., en horario partido, con treinta (30) minutos de
refrigerio.

Articulo 63.- La jornada laboral diaria del Personal Administrativo comienza a las 7:45
a.m. y concluye alas 4:15 p.m., en horario partido, con sesenta (60) minutos de refrigerio.

Articulo 64.- La jornada laboral diaria del Personal de Mantenimiento comienza a las

8:00 a.m. y concluye a las 5:00 p.m., en horario partido, con una (1) hora de refrigerio.
Excepto los sabados que asisten de 8:00 am a 12:00 pm.

Articulo 65.- Licencias, permisos, tardanzas e inasistencias

Las licencias, permisos, tardanzas e inasistencias quedan reglamentados de la siguiente
manera:
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a) Cada docente debe registrar su asistencia, tanto a la hora de ingreso como de
salida.

b) En caso de error la enmendadura la realiza la Direccion del Centro Educativo o la
Administracion.

c) Los descuentos por inasistencias procederan en forma automética. Solo se
justificaran aquellas inasistencias refrendadas por el certificado médico oficial
visado por ESSALUD.

d) Las tardanzas a clases tendran un efecto acumulativo en el curso de cada mes.
Tres tardanzas equivalen al descuento de un dia de labores.

e) La hora limite de ingreso es 8:00 a.m.; después de esta hora se considera
tardanza. Los profesores por horas deben estar diez (10) minutos antes del inicio
de la hora de clase. A partir de los diez (10) minutos de tardanza se considerara
una (1) hora de inasistencia.

f) En la semana de vacaciones de los alumnos y hasta iniciar el afio escolar
rige el horario corrido de 9:00 a.m. a 2:00 p.m. para todos los profesores.

g) El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del Plantel o para no
asistir a las labores escolares. El permiso se solicita a la Direccion del Centro
Educativo, por escrito, minimo con veinticuatro (24) horas de anticipacién. Se
podran conceder los permisos que se soliciten debidamente, pero siempre estaran
sujetos a descuento.

h) El Centro Educativo s6lo concedera las licencias por ley.

Articulo 66.- Sistema de evaluacion y control

a. En los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria se evalla a los estudiantes segun lo
gue rige en la normativa educativa vigente. En este sentido se utiliza el enfoque por
competencia y formativo.

b. La evaluacién es formativa y tiene como finalidad retroalimentar a los estudiantes para
gue ellos sean conscientes de sus debilidades y fortalezas. Se busca que aprendan a
gestionar su aprendizaje de manera autonoma.

c. La evaluacion es formativa, busca a través de la retroalimentacion oportuna:

» Valorar el desempeino de los estudiantes al resolver situaciones o problemas que
signifiqguen retos genuinos para ellos y que les permitan poner en juego, integrar y
combinar diversas capacidades.

* |dentificar el nivel actual en el que se encuentran los estudiantes respecto de las
competencias con el fin de ayudarlos a avanzar hacia niveles mas altos.
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* Crear oportunidades continuas para que el estudiante demuestre hasta donde es capaz
de combinar de manera pertinente las diversas capacidades que integran una
competencia, antes que verificar la adquisicion aislada de contenidos o habilidades o
distinguir entre los que aprueban y no aprueban.

d. El sistema de evaluacion se sustenta en el enfoque formativo, guardando estrecha
relacion entre los propdésitos de aprendizaje y los criterios de evaluacion, expresados en
sus respectivos instrumentos, por ejemplo, los siguientes:

* Rubricas

* Listas de cotejo

 Evaluaciones escritas

* Participacion en clase

* Registro de responsabilidad en la entrega de trabajos

e. La evaluacioén se realiza a partir de la observacion de las actuaciones o productos de
los estudiantes que evidencian los aprendizajes propuestos para una determinada
experiencia de aprendizaje como proyectos cortos, fichas de trabajo, trabajos de
produccion escrita, trabajos de comprensioén lectora, debates, foros virtuales, entre otros.

f. La evaluacion es permanente y se realiza teniendo en cuenta:
La evaluacion para el aprendizaje (retroalimentacién y toma de decisiones)
La evaluacion del aprendizaje (certificadora)

g. Los estudiantes de Inicial, Primaria y Secundaria reciben un informe bimestral donde
se detalla las calificaciones.

h. Se informa el desempefio académico y actitudinal del estudiante a través de los
Informes bimestrales y mediante un Informe anual.

i. El ingreso de un estudiante a la institucion se determina en base a una entrevista de
los padres con el Director y una posterior reunion del tutor del grado con el estudiante y
los padres de este. El docente tutor aplica al estudiante las evaluaciones de conocimiento
gue estime conveniente. Como parte del proceso de admision, los padres deben entregar
a la institucién el informe de notas del dltimo afio cursado, asi como un informe de
evaluacion psicologica del estudiante que postula.

j. Elingreso y/o reingreso de los estudiantes esté sujeto a la disponibilidad de la vacante
y a la aprobacion de la evaluacion respectiva.

k. Solo podran matricularse al siguiente afio escolar, aquellos estudiantes que sean
promovidos. Los estudiantes que tengan cursos a cargo tendrén que recuperarlos antes
de proceder a la matricula.

Articulo 67.- Promocion y Repitencia
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La promocion, recuperacion o repitencia de grado, se efectian segun las disposiciones
dadas por el Ministerio de Educacion. En este caso de acuerdo con la normatividad
vigente RVM N°094-2020 MINEDU.

Articulo 68.- Del certificado de estudios

Al terminar los estudios, la Institucidon Educativa extiende el Certificado de Estudios
correspondiente que contiene las calificaciones de todas las Areas Académicas y del
comportamiento, mientras el Padre de familia no adeude a la |I.E por ningln concepto
pertinente.

Los reclamos sobre Evaluacion o Certificacion de Estudios deberan ser tramitados por
escrito a la Direccion.

Articulo 69.- Denegacion de matricula
Se deniega la matricula o su ratificatoria al estudiante que:

a. Tenga mas de 04 (cuatro) cursos desaprobados.

b. Ha cometido infracciones graves y/u otras causas estipuladas en el presente
Reglamento.

c. Mantenga deudas pendientes al mes de marzo.

Articulo 70.- Ingreso y salida de los estudiantes

a) Considerando que el horario de ingreso a los ambientes de la institucion es desde
las 8:00 de la mafana, el ingreso y salida regular se sujeta al horario escolar
establecido para cada nivel.

b) Todas las clases inician puntualmente, segun figura en el horario escolar
entregado a los padres de familia, con el saludo del maestro a sus alumnos. Se
considera tardanza que el estudiante llegue después que el maestro haya cerrado
la puerta del aula.

c) Cada tardanza sera informada a los padres de familia mediante la agenda o
llamada telefénica. Las tardanzas injustificadas se consideran faltas graves segun
el articulo 41, literal a del presente reglamento. Solamente las tardanzas por
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motivo de salud y aquellas que no dependen directamente del estudiante se
justifican previa presentacion del sustento.

d) La Direccién juntamente con el tutor o maestro de aula autorizan las salidas o
permisos si algun estudiante precisa retirarse de la Institucion Educativa dentro
del horario escolar. En dicho caso, los padres de familia 0 apoderados coordinaran
esto con anticipacién y por escrito.

e) Los estudiantes deben esperar, guardando orden, en la zona de la ramada para
ser recogidos por sus padres, apoderados o movilidad a la hora de salida del nivel
correspondiente.

f) Las puertas de acceso a la Institucion Educativa s6lo se abren en las horas de
ingreso y salida fijadas en el horario escolar vigente.

g) El ingreso de los padres de familia, ex alumnos y visitantes a la institucion se
realizara previa cita solicitada y confirmada.

Articulo 71.- Del transporte de los estudiantes

La I.LE.P Waldorf Cieneguilla no se responsabiliza de las funciones de transporte o
movilidad para los estudiantes. Queda sobreentendido que los transportistas cuentan con
los requisitos esenciales que obliga la ley para realizar este servicio: el afio de fabricacion
del vehiculo, SOAT Vehicular Especial para Transporte Escolar, Revision Técnica
vigente de conformidad al servicio que prestan, nimero de asientos acorde a la cantidad
de estudiantes que transporta y al modelo de vehiculo (sin alteracién o modificacion de
asientos), cinturones de seguridad para cada estudiante, velocidad media del vehiculo,
etc. Toda esta informacion, en el momento del contrato, tiene que ser proporcionada de
modo preciso por quien preste el servicio al Padre de Familia.

Articulo 72.- Asistenciay puntualidad de los estudiantes

a. Cualquier permiso que se solicite, sea por motivo de viaje u otros, debe ser realizado
por escrito, dirigido a la Direccion y entregado con la debida anticipacion a la secretaria.
La Institucion se reserva el derecho de concederlo.

b. Las inasistencias de los estudiantes deberan ser justificadas mediante un documento
formal. Las inasistencias que no se justifican se consideran faltas graves segun el articulo
41, literal c y d del presente reglamento. De acuerdo a ley, una inasistencia por motivo
de salud del estudiante tiene que ser informada a la institucién mediante un documento.
A partir de tres (3) inasistencias consecutivas deberan ser justificadas con un certificado
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médico oficial. Solamente las inasistencias por motivo de salud y por motivos que no
dependen directamente del estudiante se justifican previa presentacion del sustento.

c. Los estudiantes impedidos de tomar la clase de Educacion Fisica y/o Danza,
acreditando el motivo mediante certificado médico oficial, realizaran asignaciones
programadas por el docente durante el horario que corresponde a dichos cursos para su
calificacion.

d. Sélo se otorgaran permisos especiales a aquellos estudiantes que sean deportistas
calificados, integrantes de las orquestas sinfénicas y/o coros del MINEDU, o en caso de
enfermedad lo cual debera ser comprobado mediante certificados oficiales. En el ultimo
caso mencionado se aceptaran certificados médicos particulares debidamente visados.

e. Los estudiantes seleccionados y/o comprometidos voluntariamente para representar a
la Institucion en actividades deportivas, culturales u otras, deberan mostrar
responsabilidad en asistir puntualmente a los eventos programados.

f. Los estudiantes que se inscriban voluntariamente en las actividades que la Institucion
les ofrece en forma gratuita, tienen el compromiso de cumplir con los objetivos y asistir
regularmente.

Articulo 73.- Presentacién del alumno

a.- Los estudiantes pueden usar ropa de calle cdmoda pero adecuada al horario y a su
condicion de estudiante, esto incluye los cursos de Educaciéon Fisica, Teatro y Danza.
Igualmente, para alguna presentacion artistica o cultural (fiesta bimestral, conciertos,
exposiciones académicas, graduacion, etc.). Los docentes se reservan el derecho de
observar la indumentaria que consideren inadecuada en estudiantes varones y mujeres,
por ejemplo: ropa transparente, muy ajustada, con roturas por moda, disefios
inadecuados, bividi, etc. No esta permitido el uso de prendas como shorts, mini shorts,
tops, minifaldas ni escotes pronunciados.

b.- La Institucion exige una presentacion adecuada a la condicién de estudiante en lo que
respecta al corte y aseo del cabello, no se promueven los estilos de peinado muy
llamativos (cortes, tefiido y decoloraciones) y/o maquillaje, tatuajes, el uso de piercings,
etc. En general, con todo tipo de moda que interfiera con los procesos de ensefianza y
convivencia o no se ajuste a lo establecido por la institucion educativa.

c.- En concordancia con la Ley N° 32385, la Institucién no promueve que los estudiantes
porten consigo dispositivos electronicos tales como teléfono celular, Smartphone, tablet,
dispositivos de juegos electronicos, relojes inteligentes, audifonos, dispositivos
electronicos que integren camara, etc. De producirse el uso de los mencionados objetos,
éstos seran retenidos y devueltos solamente al Padre de Familia o Apoderado del
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siguiente modo: en el primer suceso se devuelve a la brevedad posible; en el segundo,
el objeto queda retenido por todo el bimestre; en el tercer suceso el objeto queda retenido
hasta finalizar el afio escolar. La solicitud de entrega en los tres casos es por escrito.

La Institucidn no se responsabiliza en caso de pérdida o dafio de los objetos arriba
mencionados, asi como de otros objetos de valor, por ejemplo, dinero y/o joyas durante
el horario escolar o pasado el plazo de retencion.

Solo si alguno de los objetos arriba mencionados cumple alguna funcién dentro de la
sesion de clase o alguna actividad previamente coordinada, entonces podra ser usado
por el tiempo que el docente a cargo lo determine.

Articulo 74.- De las Becas

Los articulos relacionados al otorgamiento de Becas se rigen por lo dispuesto en la Ley
N° 23585y Ley N° 26549 de los Centros Educativos Privados y su Reglamento aprobado
por DS 001-96-ED, asi como por el Reglamento General de la Institucién Educativa
Privada “Waldorf Cieneguilla”.

Articulo 75.- Del otorgamiento de la beca

El beneficio de la beca se otorgara por razones de emergencia econdmica, basicamente
por un (1) afio escolar. Para tal efecto se tendra en cuenta la viabilidad que ofrece el
presupuesto de la institucion para el afio en curso. Sin embargo, las becas se revisaran
al finalizar el primer semestre del afio escolar; de tal manera se pueda establecer si el
estudiante puede seguir disfrutando de dicho beneficio en el segundo semestre.

Articulo 76.- Tramite del beneficio de la beca

El beneficio de la beca se tramita mediante una solicitud acompafiada de una ficha
socioecondmica que la Institucion entrega a los interesados en las fechas que son
establecidas oportunamente.

Articulo 77.- Requisitos para solicitar una beca
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Son requisitos para solicitar una beca que el estudiante durante el afio escolar anterior
haya:

a) Mostrado buen comportamiento.

b) Obtenido informe positivo en todos los cursos (clases principales vy
complementarias)

c) Participado con sus Padres de Familia o Apoderados en todas las reuniones
programadas por la Institucion, asi como en las actividades, jornadas, charlas, etc
segun corresponda.

Articulo 78.- Requisitos para la calificacion de la beca

Para que la solicitud de beca sea materia de calificacion deben cumplirse los siguientes
requisitos basicos:

a) Que sea presentada dentro del plazo fijado (Padres de Familia antiguos
b) Que sea llenada con los datos solicitados, en forma completa y veraz.

c) Que sea acompafada de todos los documentos requeridos que acrediten la
situacion econémica familiar.

d) Que se encuentren canceladas todas las obligaciones econdmicas con la
Institucién Educativa.

Articulo 79.- Otorgacién de la beca

Se otorgara el beneficio de la beca en estricto orden de necesidades econdmicas de los
solicitantes y con base al informe emitido por la Administracion cuando ingresen a la
Institucion.

Articulo 80.- Beca para los estudiantes con padres fallecidos

Se otorga el beneficio de la beca a los estudiantes de padres fallecidos, conforme lo
establece la Ley N° 23585 segun los siguientes requisitos:

a) Que se cumplan con los articulos 77 y 78 del presente Reglamento de Becas.
b) En caso de necesidad econémica comprobada, sera revisada anualmente.

Articulo 81.- Separacion y/o divorcio como factor para solicitar una beca

Las dificultades econdmicas creadas por separaciones y/o divorcio de los Padres de
Familia no justifican el pedido de una beca.

Articulo 82.- Latoma de decisiones de otorgamiento de la beca
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Las decisiones relacionadas al otorgamiento de becas son definitivas, indiscutibles e
inapelables.

Articulo 83.- Casos no contemplados para el otorgamiento de una beca

Los casos no contemplados en el presente Reglamento de Becas son resueltos por la
Oficina de Administracién y Logistica (Contabilidad y Tesoreria).

Articulo 84.- De las pensiones

La pension como retribucién al servicio educativo es fijada anualmente. El pago de la
pension es mensual, correspondiente a los meses de marzo a diciembre y su plazo de
cancelaciéon sera hasta el ultimo dia del mes en curso a la prestacion del servicio. La
pension para el afio académico 2026 se establece en S/. 900.00 tal como consta
registrado en el SIAGIE.

Articulo 85.- Las pensiones de ensefianza estan sujetas a reajustes, si el caso lo
amerita.

Articulo 86.- Los ingresos gue originen la matricula, la cuota de ingreso y las pensiones
de ensefanza se destinaran para cubrir los gastos de operacion.

Articulo 87.- El Presupuesto de Operacién e Inversion del Centro Educativo se financia
con el pago de las pensiones de ensefianza que efectian los padres de familia o
apoderados.

Articulo 88.- El Centro Educativo otorga ayuda a aquellos estudiantes que lo necesiten,
en concordancia con lo establecido en las disposiciones vigentes.

Articulo 89.- Las ayudas en pension de ensefianza se otorgan solo por un afio, previa
solicitud de los padres o apoderados del estudiante y seran evaluadas bimestralmente.
Para volver a obtener la ayuda, debe presentarse una nueva solicitud.

Articulo 90.- Los criterios basicos para el otorgamiento y/o renovacion de ayudas en
pension, son:

1. Circunstancias econdmicas familiares.
2. Promedio ponderado en Aprovechamiento y Conducta del alumno.
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3. Cantidad de ayudas disponibles cada afio.
4. Afnos de permanencia en el Centro Educativo.

Articulo 91.- La solicitud de ayuda en pensibn o la de renovacion debe venir
acompafnada con la fotocopia de los siguientes documentos:

1.- Documentacion probatoria de los ingresos econdémicos familiares:

1.1. Dos ultimas boletas de remuneraciones, declaraciéon jurada o por otros
documentos.

1.2. Constancia de pagos de los Centros Educativos (Centro Educativos,
Universidades, etc.) donde estudian los hermanos del alumno solicitante.

1.3. Ultimo recibo de autovaltio de casa o recibo de alquiler.
1.4. Recibos de agua, luz, teléfono.
Articulo 92.- Son causales de no concesién o no renovacion de ayudas en pension:

Solicitud y/o expediente incompleto.
Situacion economica solvente.
Goce de otra beca o ayuda paralela.

H w0 DN R

Aprovechamiento y/o conducta deficiente en el afio anterior:

4.1. Repetir el afio.
4.2. Haber tenido dos bimestres desaprobados en conducta.

Articulo 93.- Visitas y viajes de estudio

a) Las visitas y/o los viajes de estudio son programados siguiendo un fin pedagdgico
donde se realiza trabajo de campo para afianzar in situ conocimientos adquiridos en
las clases principales. De esta manera incentivamos a valorar y preservar los
recursos de diversa indole que existen en nuestro pais, reforzando la identidad
cultural de nuestros estudiantes y fortaleciendo las relaciones de convivencia en el

grupo.

b) Los Padres de Familia asumen los costos ocasionados por las visitas y/o viajes de
estudios. Solo se otorgara exoneracion a los estudiantes que acrediten un motivo de
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salud mediante certificado médico oficial. Aquel padre que obtuviese algun permiso
especial para que su hijo(a) no participe de este tipo de actividad pedagodgica, sera
exhortado a asumir el monto presupuestado por acompafante, segun lo
acordado en la reunion de comité de aula; a fin de no perjudicar a los demas
integrantes del grupo.

c) La participacion de las visitas y/o viajes de estudio son importantes y obligatorias,
porque forman parte de la evaluacién académica del estudiante.

d). Los Padres de Familia no pueden interferir y/o acompafar a sus hijos durante los
viajes de estudio. Este tipo de actividad pedagdgica se realiza solamente con los
estudiantes y los docentes de la Institucion Educativa elegidos en el Plan Anual de
Trabajo del afio 2026.

e) Las visitas y/o viajes de estudio se rigen por las disposiciones legales vigentes y
deben contar con la autorizacion de la Direccion y las instancias correspondientes de
la UGEL, DRELM O MINEDU estableciéndose necesariamente una comunicacion
oportuna y eficaz.

Articulo 94.- Las visitas y/o viajes de estudio son experiencias formativas y académicas
gue promueve la institucién en beneficio de sus estudiantes.

Articulo 95.- Las visitas y/o viajes de estudio se realizaran de acuerdo a lo programado
en el calendario anual de actividades, cualquier modificacion de lugar, objetivos y/o
duracion requiere ser fundamentado ante la Direccion.

Articulo 96.- El costo de los viajes de estudio sera asumido por los padres de familia o
apoderados.

Articulo 97.- Por ser una actividad eminentemente institucional y con finalidad expresa
en el campo académico - formativo, s6lo podran participar los alumnos matriculados y
asistentes regulares. Los alumnos que no participan estan obligados a asistir a la
institucion, debiendo realizar las actividades académicas que se hayan dispuesto y
organizado.
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Articulo 98.- Las visitas y/o viajes de estudio tienen una finalidad eminentemente
formativa y sus objetivos especificos son:

a) El estudio del medio geogréfico del entorno y las condiciones de vida del sector
poblacional a visitar.

b) La valoracién de las expresiones culturales del lugar de visita.

c) El fortalecimiento de la educacion para la integracidén que brinda la institucién, a
través de compartir momentos de camaraderia y esparcimiento.

d) La promocion de la interculturalidad.

Articulo 99.- De la organizacién de las visitas y/o viajes de estudio

Respecto a las visitas y/o viajes de estudio, el tutor esta encargado de lo siguiente:
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a) Organizar la visita y viaje de estudio fijando la fecha, duracion, lugar, itinerario y
objetivos curriculares, de modo que no perjudiquen el cronograma anual de trabajo.

b) Coordinar con el equipo de profesores responsables de acompafiar a la
delegacion en las visitas o viajes de estudio, que, por tratarse de una delegacion
mixta, estara integrada por no menos de dos profesores: 1 damay 1 varon.

¢) Contratar los servicios de una agencia de viajes, cuando el caso lo requiera, que
cumpla con los requisitos de seguridad contemplados por el Ministerio de Educacion.

d) Presidir la delegacion y representar adecuadamente al Colegio.
e) Garantizar el cumplimiento de objetivos y plan de viaje.
f) Velar por el cumplimiento de los servicios acordados con la agencia de viajes.

g) Elaborar del plan de viaje, considerando los objetivos y procedimientos de trabajo
académico que desarrollaran los estudiantes. Presentar el horario de reemplazo
para su curso y el del (los) acompanante (s).

h) Velar por la salud fisica y moral de la delegacion durante la actividad.

i) Elaborar el informe correspondiente al término de la actividad, dirigido a la
Direccion.

j) Demostrar conducta intachable, de modo que sus estudiantes vean en ellos

un modelo a seguir.

k) Cumplir y hacer cumplir las normas o directivas del Colegio.

1) Difundir el presente reglamento a los integrantes de la delegacion.



Articulo 100.- Del comportamiento en las visitas y/o viajes de estudio

Durante las visitas y/o viajes de estudio los alumnos deberan:

a) Mostrar en todo momento, tanto en el hablar como en el actuar, respeto por la
Institucién Educativa, sus profesores, compafieros y cualquier otra persona.

b) Evitar establecer relaciones con personas no autorizadas por el personal docente
responsable.

¢) Responsabilizarse por completo por el uso y cuidado de camaras fotograficas o
afines que estén bajo su poder o propiedad.

d) Mantener orden y cuidado de las pertenencias que llevan y respeto por las de los
demas. Los profesores acompafiantes no se responsabilizan por el cuidado de
objetos de valor o dinero.

e) Observar puntualidad en las horas de reunion y las de entrada o salida del
alojamiento, asi como de cualquier otra actividad programada.

f) Sujetarse al programa de itinerario de la actividad, por lo cual no esta permitido
abandonar el grupo sin autorizacion expresa de los profesores a cargo.

g) Desplazarse como delegacion.

h) Subsanar de inmediato cualquier deterioro en las instalaciones y/o servicios del
cual pudieran ser responsables.

i) Cumplir con fidelidad el presente Reglamento y las normas especificas
establecidas

j) Cumplir con los trabajos de investigacion que devienen de las
actividades.

Articulo 101.- Del rol del tutor y de los profesores acompafantes

Como responsables durante el viaje, los profesores deben asegurarse que en todo
momento se vele por la seguridad e integridad fisica y moral de los alumnos participantes,
siendo ésta una prioridad a tomar en cuenta.

Siendo asi, los profesores durante el viaje deberan:
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a) Acompainiar y asistir a los alumnos en el viaje.

b) Mostrar en todo momento, tanto en el hablar como en el actuar, respeto por la
Institucion Educativa, sus alumnos, comparieros de viaje y anfitriones.

c) El tutor debe manejar apropiadamente la bolsa de viaje y presupuesto asignado



por los padres del grupo para los gastos y pagos correspondientes, éstos no deben
exceder lo estipulado en el presupuesto de viaje. Al regreso, presentara un informe
economico detallado y sustentado con las boletas y/o facturas correspondientes a
nombre del Colegio.

d) El tutor debera comunicarse diariamente con la institucion via electrénica o
telefénica, sobre todo en el caso que hubiese la necesidad de informar con caracter
de urgencia sobre algun incidente.

e) Observar puntualidad durante todas las actividades programadas.

Articulo 102.- Actividades

Norma general

Los estudiantes que voluntariamente decidan participar o hayan sido elegidos para
representar a la Institucion en actividades culturales, deportivas y otras, estan
comprometidos a integrar los grupos respectivos y asistir puntualmente a los ensayos y
presentaciones.

Culturales y/o deportivas

La Institucidn realiza diferentes actividades culturales, artisticas, manuales, deportivas,
etc., donde el estudiante tiene la responsabilidad de asistir puntual y debidamente
presentado. Los padres de familia tienen la responsabilidad de asegurar la participacion
de sus hijos en las diferentes actividades.

Normas para el desarrollo de las actividades

1. Los estudiantes que se inscriben en las actividades artisticas, deportivas u otras
que la Institucion ofrece gratuitamente, tienen la responsabilidad de asistir
puntualmente y de modo regular.

2. Los estudiantes elegidos para representar a la Institucion, tienen que cumplir
puntualmente con sus compromisos y presentarse con la vestimenta adecuada.

3.- En caso de programarse actividades durante los dias sabados y/o domingos (San
Juan, Bazar de Adviento, Fiestas Semestrales, etc.), los Padres de Familia o
Apoderados son los encargados de llevar y recoger a sus hijos.
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a.

4.-Los Padres de Familia y los estudiantes deben mostrar responsabilidad vy
compostura al asistir a las diferentes actividades que la Institucion realice, ya que
éstas forman parte del plan de trabajo pedagdgico.

Proyeccion social

Como parte de la formacién integral y fomentando la solidaridad, la Institucion realiza
actividades de apoyo a la comunidad. Dichas actividades son programadas y
ejecutadas por los docentes y estudiantes, en colaboracion con los padres de familia.

Semana de proyectos de investigacion

La semana donde se exponen los informes de proyectos de investigacion forma parte
integral de la programacion académica y se realizara en la fecha que figure en el
calendario escolar del afio correspondiente.

Articulo 103.- Salidas

1.

Del personal de la Institucion Educativa

El ingreso y salida del personal de la Institucion se rige por sus propias normas, de
conformidad con la legislacion correspondiente.

De los visitantes

Las personas ajenas a la Institucién solo tienen acceso a la secretaria; a menos que
hayan coordinado con anticipacién una visita, la cual debera ser guiada por algun
docente u otro personal de la Institucion.

Articulo 104.- De otras medidas de seguridad
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a) De ninguna manera se permite el ingreso de personal uniformado o civil que porte
armas. Para poder hacerlo, entregara el arma al personal correspondiente al
momento de ingresar, la misma que le sera devuelta al término de la visita. En
caso de duda, sera sujeto de revisibn minuciosa.

b) No se autoriza el ingreso a la Institucién con animales domésticos ni silvestres.



c) El estacionamiento de los vehiculos en las zonas aledafias a la Institucion esta
sujeto a las siguientes reglas que son de estricto cumplimiento:

Usar el claxon sé6lo en caso de emergencia, a fin de evitar ruidos molestos.
Respetar las entradas y garajes de las casas particulares.
Acatar las 6rdenes de los vigilantes y colaborar con ellos.

La Institucién no se responsabiliza por robos o dafios ocasionados a los
vehiculos estacionados en las inmediaciones del local escolar.

Articulo 105.- Recreos y vigilancia

a) Como regla general, los estudiantes deberan abandonar las aulas de clase y dirigirse
a los patios y jardines asignados. Soélo con autorizacion del Tutor o un profesor
podran permanecer en el aula, a fin de realizar tareas especificas.

b) Los docentes, bajo responsabilidad, vigilaran por turno las areas asignadas a los
estudiantes durante las pausas.

¢) En caso que surja algun problema, los estudiantes deben dirigirse al Tutor o profesor
encargado de la vigilancia el cual adoptara las medidas correctivas necesarias.
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CAPITULO 6
MECANISMOS DE ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 106.- Del horario de atencién a los padres de familia

Direccion
Lunes a viernes 08:30 a 13:00 pm
Inicial
Aula 3 afios Miércoles 13:15 - 2:00 pm
Aula 4 afios Miércoles 13:15 - 2:00 pm
Aula 5 afos Milércoles 13:15 - 2:00 pm
Primaria
ler grado y Coro Martes 10:00 a 10:45 am
2do grado Miércoles 10:00 a 10:45 pm
3er grado Viernes 10:00 a 10:45 am
4to grado y Musica Martes 10:45 a 11:30 am
5to grado Jueves 10:00 a 10:45 am
6to grado Miércoles 11:45 a 12:30 am
Inglés Miércoles 12:30 a 13:15 pm
Idiomas Aleméan Jueves 10:45 a 11:30 am
Educacion Fisica Viernes 11:45 a 12:30 pm
Artes visuales Lunes 11.45a12: 30 pm
Manualidades Viernes 10:45 a 11.30 am
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Secundaria

ler afio Viernes 10:45 a 11:30 am
2do afio Viernes 11:45 a 13:15 pm
3er afo Martes 11:45 a 12:30 am
4to afio Lunes 10:45 a 11:30 am
5to afio Miércoles 11:45 a 12:30 pm
Artes visuales lunes 11:45 a 12:30
Arte Danza Jueves 12:30 a 1:15
Musica Martes 10:45 am a 11:30 am
Deporte Viernes 11:45 am a 12:30 am
Matematicas Martes 10:00 a 10:45 am
Sociales Viernes 11:45 a 13:15 pm
Idiomas Aleman: viernes 11:45 a 12:30 am.
Inglés: martes 12:30 a 13:15 pm

Articulo 107.- Conflictos que involucran a estudiantes

Esta clase de conflictos son comunes en una IE porque los estudiantes son el centro del
servicio educativo y es responsabilidad de todos los actores de la IE velar por su cuidado.

Para su resolucion se establece los siguientes puntos:

e Hacer participes a las familias de los estudiantes.

e Aplicar los protocolos de atencion a la violencia establecidos en los Lineamientos
para la Gestion de la Convivencia (DS N.°004-2018-MINEDU).
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Registrar lo ocurrido en el libro de registro de incidencias de la IE, asi como en el
portal SiseVe.

Recolectar cualquier tipo de evidencia que ayude a la resolucién del caso (videos,
fotografias, capturas de pantalla —si se trata de ciberacoso—, testimonios escritos,
etc.).

Registrar toda reunion, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo firmado.
Estas evidencias serdn consideradas mas adelante si no se logra una verdadera
restitucion de la convivencia.

Articulo 108.- Conflictos que involucran a las familias

Ante el reclamo de las familias en instancias mayores de la IE o incluso en el caso de
involucrar a otras autoridades en busqueda de la seguridad y bienestar de sus hijas e
hijos, se aplicara el siguiente mecanismo para la atencién y resolucion de conflictos que
involucren a las familias.

Citar a las familias involucradas para recoger su testimonio.

Involucrar al Comité de Gestidn de Bienestar para evitar conflictos de intereses en
los procesos de toma de decisidén y los acuerdos alcanzados.

Trabajar en un acuerdo y si no se concreta la restitucion de la convivencia o la IE sea
amenazada con denuncias mayores, se incluird a miembros de otras instituciones
(Policia Nacional, Fiscalia de la Familia, etc.) que podran coadyuvar en la solucién
del conflicto, de acuerdo a los protocolos establecidos en las normas de convivencia
escolar.

Registrar toda reunion, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo firmado,
con la reserva del caso. Estas evidencias seran consideradas mas adelante si no se
logra una verdadera restitucion de la convivencia.

Articulo 109.- Conflictos entre el personal de la IE

Para mantener un clima escolar positivo, no solo es necesario atender las problematicas
de los estudiantes. Las disputas que surjan entre los adultos en una IE también impactan
en el desarrollo de los aprendizajes. Para resolver esta clase de conflictos se aplicara el
siguiente mecanismo de resolucion de conflictos:
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Involucramiento del directivo de la IE y del Comité de Gestion de Bienestar en sus
respectivas funciones, con el fin de buscar una mirada objetiva sobre los hechos y
evitar cualquier conflicto de intereses.

Recopilar evidencia como: documentos fisicos hasta testimonios de terceras partes.

Buscar conciliacion entre las partes para no interrumpir el servicio educativo, salvo
gue una de las partes ponga en riesgo la integridad de alguna nifia, nifio o
adolescente. Ningun hecho de violencia es materia conciliable.

Llegar a acuerdos por escrito con el respectivo compromiso y las firmas de los
afectados con el propdsito de lograr una accion reparadora que restablezca la
convivencia.

Consultar e involucrar a la UGEL si el caso requiere de sanciones administrativas
mayores para que la correccion provenga del sistema educativo y no de un directivo
0 docente en particular.

Registrar toda reunioén, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo firmado.
Estas evidencias se tendrdn en cuenta mas adelante si no se logra una verdadera
restitucion de la convivencia

Articulo 110.- Mecanismos en caso de faltas injustificadas, repitencia, programade
recuperacion

No es posible prever todos los casos especiales que una IE tiene que atender, sin
embargo, se puede definir mecanismos de asistencia para los casos mas recurrentes vy,
al mismo tiempo, crear nuevos mecanismos en la medida que se presenten nuevas
necesidades. En este sentido consideramos tres urgencias o necesidades comunes en
relacion con los estudiantes que la IE en algun momento ha tenido que atender:
inasistencias injustificadas, posibilidad de permanencia en el grado (repitencia) y
accidentes ocurridos dentro de la IE.
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a. Mecanismos para la intervencion ante inasistencias injustificadas de los
estudiantes

Indagar las razones o motivos de dichas inasistencias.

Identificar posibles motivos complejos, que van desde la violencia hasta el abandono
por parte de las familias del estudiante, de ser necesario se acudird a instituciones
aliadas

Involucrar la recuperacion del tiempo de clase perdido, como acto restitutivo de la
inasistencia injustificada.



e Priorizar el derecho de todas las NNA a recibir una educacién basica.

e Solicitar mayor compromiso a las familias, brindar recuperacion al estudiante, apoyar
en la |IE las labores académicas.

e Lograr que la consecuencia restitutiva se establezca de manera acordada con las
familias y dejandola por escrito en un acuerdo

b. Mecanismos de actuacién ante casos de posible permanencia en el grado
(repitencia)

- Sobrelarecuperaciéon pedagdgica:

e Participan los estudiantes que al finalizar un bimestre, trimestre, semestre u otros
muestran dificultades para progresar en sus aprendizajes

e Participan los estudiantes que presentan o no discapacidad y que al finalizar el
periodo obtienen como calificativo B o C en la mayoria de las competencias
asociadas a un éarea o cuando presentan dificultades recurrentes en sus
competencias.

- Sobrelapermanencia en el grado:

La permanencia en el grado es una consecuencia derivada de los resultados de los
procesos de aprendizajes en el afio escolar, la IE haré todo lo posible para que sus
estudiantes logren los aprendizajes requeridos a tiempo. Si algunas condiciones externas
a la IE estan impidiendo que los estudiantes alcancen los logros de aprendizaje
esperados, la institucion tomara cartas en el asunto de forma oportuna ejecutando las
siguientes acciones:

e Carta de comunicacion a los PPFF que acompafia el informe de resultados
e Carta alos PPFF que contenga las necesidades académicas del estudiante
e Reuniones mensuales de comunicacién con los PPFF

e Programa de recuperacion a lo largo del afio.

Articulo 111.- Mecanismos de actuacion ante accidentes dentro de la |IE
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Tomando en cuenta las condiciones propias de la IE, tanto a nivel de gestion (personal
con el que se cuenta, servicios ofrecidos, ubicacion, etc.) como a nivel de infraestructura,
se considera el siguiente mecanismo de atencion de accidentes:

e Mecanismo de atencién de accidentes:
-ldentificar un accidente,
-Comunicar del accidente al personal responsable
-Comunicarse con un centro de atencién médica

-Comunicar lo sucedido a la familia, de ser necesario, ofrecer atencién de primeros
auxilios y trasladar a la o el estudiante a un centro médico

-Incluir el accidente en el libro de registro de incidentes
-Atender la emergencia con el resto de la comunidad educativa, etc.
e Ubicacion de centros médicos mas cercanos
e Personal responsable de atencién de casos de emergencia
e Capacitacion en primeros auxilios por parte de las instituciones aliadas.

e Identificacién de los principales riesgos de infraestructura, bienes y materiales
educativos.

Articulo 112.- Uso de la Biblioteca

Los encargados de la biblioteca asesoran a los estudiantes en la ubicacién y utilizacion
del material solicitado.

a. Horario de atencion
Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

La biblioteca esta al servicio de los estudiantes y docentes. Durante el horario de
atencion podran hacer uso de la sala de lectura, asi como solicitar libros, materiales,
etc., obedeciendo las normas del uso de la biblioteca y/ o sala de lectura.

Articulo 113.- Protocolos parala atencidén de casos de violencia contra estudiantes
a.- Entre estudiantes: Violencia fisica y/o psicoldgica
Accidn

* El director de la IE convocard a reunion a los integrantes del CGB involucrados, o el
gue haga sus veces, para determinar las medidas de proteccién para los estudiantes
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afectados por el hecho de violencia. Asimismo, determinara las medidas correctivas que
se adoptaran con el estudiante agresor.

» Coordinar con los tutores:

A. El desarrollo de talleres o proyectos en las horas de tutoria grupal relacionadas a la
prevencion de situaciones de violencia escolar en el aula de los estudiantes
involucrados.

B. El desarrollo de tutorias individuales con los estudiantes agredidos y agresores, asi
como la orientacién a sus familias.

» Reunion con el padre de familia o apoderado de los estudiantes involucrados por
separado, para informarles sobre la situacién de violencia presentada, la ruta de
atencién del protocolo, asi como las medidas de proteccion y correctivas que se
adoptaran y los compromisos para la mejora de la convivencia.

» Tratdndose de estudiantes mayores de edad, la intervencion se realiza directamente
con el estudiante.

» Anotar el hecho en el Libro de Registro de Incidencias de la IE
*» Reportar en el Portal SiseVe y subir las evidencias exigidas en el Portal.

Derivacion
+ Se indicara al padre de familia o apoderado de los estudiantes involucrados (agresor y
agredido), o al estudiante mayor de edad para que acudan al centro de salud u otro

servicio disponible para recibir la atencion médica y/o psicologica, en los casos que se
estime pertinente.

* En caso de que el estudiante provenga de pueblos originarios (otra lengua originaria),
asi como estudiantes con discapacidad (auditiva, visual, etc.), tiene el derecho de
acceder y/o brindarle informacion segun su condicion.

Segquimiento

* Reunirse con los tutores del aula de los estudiantes involucrados para evaluar las
acciones realizadas a fin de fortalecer los aspectos socioemocionales y académicos de
los estudiantes a fin de garantizar la continuidad educativa de los estudiantes
involucrados

* Reunirse con el padre de familia o apoderado del estudiante agresor para verificar el
cumplimiento de los compromisos. Y ante la negativa de dicho cumplimiento, se
informar& las omisiones a sus deberes derivados de la responsabilidad parental a la
Defensoria Municipal de la Nifia, Nifio y Adolescente (DEMUNA) y en su ausencia a la
Unidad de Proteccién Especial (UPE). En caso de la ausencia de estos servicios, a la
Fiscalia de Familia o Fiscalia Mixta, o Juzgado de Familia o Juzgado Mixto. Se levantara
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un acta de la reunién en la que conste dicho incumplimiento o la inasistencia injustificada
a dos reuniones.

Cierre

» Cerrar el caso cuando se haya cumplido todas las acciones mencionadas en el
protocolo y se ha informado al padre o apoderado de los estudiantes involucrados de
las acciones realizadas. En caso de estudiantes mayores de edad, esta accion se
realiza con el estudiante.

b.- Entre estudiantes: Acoso entre estudiantes (buliying y ciberbullying)

Accidn
* Reunidn con los integrantes del CGB involucrados, o el que haga sus veces, para
determinar las medidas de proteccion para los estudiantes afectados por el hecho de

violencia. Asimismo, determinard las medidas correctivas que se adoptaran con los
estudiantes agresores.

« Comunicar a los tutores de los estudiantes involucrados en los hechos de acoso
escolar (bullying o ciberbullying), las medidas de proteccién adoptadas y los acuerdos
para la mejora de la convivencia para el seguimiento correspondiente.

» Asimismo, coordinar con el tutor: A. El desarrollo de talleres o proyectos en las horas
de tutoria grupal relacionadas a la prevencion del acoso escolar en el aula de los
estudiantes involucrados (presuntos agresores, agredidos, espectadores) cuya
tematica aborde las causas que originaron el acoso (agresién por orientacion sexual,
nacionalidad, raza, discapacidad, condicién social, etc) ademas de sus consecuencias.

B. El desarrollo de tutorias individuales con los estudiantes agredidos y agresores
dando mayor énfasis en habilidades socioemocionales necesarias para la convivencia,
asi como orientacion a sus familias.

* Reunién con los padres de familia o apoderados de los estudiantes involucrados, por
separado, para informar la ruta de atencion del protocolo, asi como las medidas
correctivas y de proteccion adoptadas y ios compromisos para la mejora de la
convivencia.

* TratAndose de estudiantes mayores de edad, la intervencién se hace con el estudiante
involucrado en el hecho de violencia.

* Anotar el hecho en el Libro de Registro de Incidencias y reportarlo en el Portal SiseVe,
siempre que no haya sido reportado. En los lugares donde no exista acceso a internet,
comunicar a la UGEL para el apoyo al reporte o llamar a la linea gratuita del SiseVe.
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Derivacion

» Se indicara al padre o apoderado de los estudiantes involucrados (agresor y agredido),
o al estudiante mayor de edad para que acudan al centro de salud mental u otro servicio
disponible para recibir la atencién psicoldgica.

* En caso que el estudiante provenga de pueblos originarios (6tra lengua originaria), asi
como estudiantes con discapacidad (auditiva, visual, etc.), tiene el derecho de acceder
y/o brindarle informacién segun su condicion.

Sequimiento

* Reunirse con el tutor del aula de los estudiantes involucrados para evaluar las
acciones realizadas a fin de fortalecer los aspectos socioemocionales y académicos de
los estudiantes y garantizar la continuidad educativa de las o los estudiantes
involucrados.

* Reunirse con el padre o apoderado del estudiante agresor para verificar el
cumplimiento de los compromisos. Y ante la negativa de dicho cumplimiento, se
informar& las omisiones a sus deberes derivados de la responsabilidad parental a la
Defensoria Municipal de la Nifia, Nifio y Adolescente (DEMUNA) y en su ausencia a la
Unidad de Proteccion Especial (UPE). En caso de la ausencia de estos servicios, a la
Fiscalia de Familia o Fiscalia Mixta, o Juzgado de Familia o Juzgado Mixto

+ Se levantard un acta de la reunion en la que conste dicho incumplimiento o la
inasistencia injustificada a dos reuniones.

Cierre

» Cerrar el caso cuando se haya cumplido todas las acciones mencionadas en el
protocolo y se ha informado al padre de familia o apoderados de los estudiantes
involucrados de las acciones realizadas. En caso de estudiantes mayores de edad, esta
accion se realiza con el estudiante.

c.- Entre estudiantes: Violencia con uso de armas

Accion
e Cualquier integrante de la comunidad educativa que tome conocimiento de que un
estudiante hace uso de un arma (de fuego o blanca) debe informar al director de

la IE. En todo momento se garantizara la confidencialidad persona que brindé la
informacion.

e EIl director de la IE comunicard el hecho a la policia para la intervencion
correspondiente. Asimismo, se debe comunicar a los padres de familia o
apoderados de los estudiantes involucrados, para que se apersonen a la IE.
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e Siel arma esta en custodia por la autoridad educativa, no se debe manipular y se
debe esperar que llegue la policia para que procedan con la incautacion del arma.

e El director de la IE evaluara la situacion de riesgo y, de comprobar que existe
peligro para la vida de los estudiantes o del personal, dispondra la evacuacion
parcial o total de la IE, comunicando a los padres de familia o apoderados

Atencidn médica

e En el caso que hubiera un herido producto del uso de armas, el director de la IE
debe trasladarlo de emergencia de forma inmediata al servicio de salud mas
cercano informando paralelamente al padre de familia o apoderado del estudiante
agredido.

e Reunidn con los integrantes del CGB involucrados, o el que haga sus veces, para
determinar las medidas de proteccion a los estudiantes afectados por el hecho de
violencia. Asimismo, determinara las medidas correctivas que se adoptaran con el
estudiante agresor.

e Reunidn con los tutores de los estudiantes involucrados para asegurar el soporte
socioemocional.

e Reunion con los padres de familia o apoderados de los estudiantes involucrados,
por separado, o con el estudiante mayor de edad, para informales de las medidas
correctivas y de proteccion adoptadas.

e Comunicar a los padres de familia 0 apoderados sobre las medidas adoptadas por
la IE.

e Reqgistrar en el Libro de Registro de Incidencias y registrar en el Portal SiseVe.
e Comunicar a la UGEL de las acciones adoptadas.

Derivacion

e Derivar al centro de salud u otro servicio disponible a los estudiantes que requieran
atencion psicolégica.

e En caso que el estudiante provenga de pueblos originarios (otra lengua originaria),
asi como estudiantes con discapacidad (auditiva, visual, etc.), tiene el derecho de
acceder y/o brindarle informacién segun su condicion.

Sequimiento

e Organizar con tutores y estudiantes actividades sobre la prevencion de uso de
armas y la promocion de la convivencia.

e Reunirse con el tutor del aula del estudiante agresor para el trabajo con la familia
y el fortalecimiento de habilidades las socioemocionales del estudiante.
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Cierre

e Reunirse con el padre o apoderado del estudiante agresor para verificar el

cumplimiento de los compromisos. Y ante la negativa de dicho cumplimiento, se
informar& a la Defensoria Municipal de la Nifia, Nifio y Adolescente (DEMUNA) y
en su ausencia a la Unidad de Proteccion Especial (UPE), en ausencia de estos
servicios, a la Fiscalia de Familia o Mixta o Juzgado de Familia o Juzgado Mixto;
las omisiones a sus deberes derivados de la responsabilidad parental.

Se levantara un acta de la reunién en la que conste dicho incumplimiento o la
inasistencia injustificada a dos reuniones.

Cerrar el caso cuando se haya cumplido todas las acciones mencionadas en el
protocolo y se ha informado al padre de familia o apoderados de los estudiantes
involucrados de las acciones realizadas. En caso de estudiantes mayores de edad
de los CEBA, esta accion se realiza con el estudiante.

Actuacion frente a la identificacion de posesidon de armas:

Cuando un estudiante lleva un arma 0 municiones constituye un grave riesgo que

puede acarrear dafios a la vida, el cuerpo y la salud de la comunidad educativa,

por lo que, la autoridad educativa debe intervenir inmediatamente, considerando
lo siguiente:

a. Cualquier integrante de la comunidad educativa que observe que un estudiante
esta portando un arma, pero no ha hecho uso de ella, debe informar
inmediatamente al director de la IE.

b. El director pone en conocimiento de la portacién de arma a la autoridad policial
y al mismo tiempo informa al padre o apoderado del estudiante involucrado para
gue se apersone a la IE.

c. El director de la IE, evaluard la situacién de riesgo de las personas y de ser
necesario considerar la evacuacion parcial o total de la IE, comunicando a los
padres de familia o apoderados.

d. En caso de que el arma esté en custodia de la autoridad educativa, no debe
manipularla y se espera a que llegue la policia para que procedan con la
incautacion del arma.

e. Registrar los hechos en el Libro de Actas de la IE.

f. Garantizar la confidencialidad de la persona que brindé la informacion.

d.- Entre estudiantes: Violencia sexual (Violacion sexual, tocamientos, actos de

connotacién sexual o actos libidinosos y acoso sexual)

Accidn
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Cuando se tenga conocimiento del hecho cometido en agravio de un o una
estudiante, éste, sus familiares, el personal de la IE o cualquier otro ciudadano,
deben presentar la denuncia correspondiente.

La denuncia administrativa puede ser presentada en forma verbal o escrita y
tendr& caracter de declaracion jurada.

En el caso de la denuncia verbal, se debe levantar un acta ante el director de la IE
con el padre de familia o apoderado del agredido que registre la fecha, los hechos
denunciados y sus firmas.

Se comunica a la Comisaria o Ministerio Publico (Fiscalia de Familia, Mixta o Penal
segun corresponda), en caso el padre de familia o apoderado no lo hubiese
realizado.

Anotar el hecho en el Libro de Registro de Incidencias y reportarlo en el Portal
SiseVe a través de los canales establecidos, en caso no haya sido reportado
previamente. En los lugares donde no exista acceso a internet, comunicar a la
UGEL para el apoyo al reporte o llamar a la linea gratuita del SiseVe.

Reunién con el Coordinador de Tutoria, o el que haga sus veces, para determinar
las medidas de proteccion a los estudiantes afectados por el hecho de violencia.

Comunicar a los tutores de los estudiantes involucrados las medidas de proteccion
adoptadas y el seguimiento tutorial que deberan seguir los estudiantes.

Reunion con los padres de familia o apoderados de los estudiantes involucrados,
por separado para informales sobre los pasos del protocolo y las medidas de
proteccion adoptadas

Tratandose de estudiantes mayores de edad, la intervencion se hace con el
estudiante involucrado en el hecho de violencia.

Derivacion

e Se orientard al padre de familia o apoderado del estudiante agredido, o al

estudiante mayor de edad sobre el servicio que brinda el Centro de Emergencia
Mujer y el Servicio de Atencion Rural (SAR) segun corresponda.

e Asimismo, se podré derivar al centro de salud u otro servicio de su jurisdiccion

para la atencion especializada que requiera el estudiante agredido.

En relacién al padre de familia o apoderado del estudiante involucrado, o al
estudiante mayor de edad, se orientard sobre el servicio de Defensa Publica del
MINJUSDH para la asistencia legal correspondiente y de la necesidad que acuda
al centro de salud u otro servicio disponible para la atencidn psicolégica.



e En caso que el estudiante provenga de pueblos originarios (otra lengua originaria),

asi como estudiantes con discapacidad (auditiva, visual, etc.), tiene el derecho de
acceder y/o brindarle informacion segun su condicion.

Sequimiento

Cierre

e Reunirse con el tutor del aula de los estudiantes involucrados para evaluar las

acciones realizadas a fin de fortalecer los aspectos socioemocionales y
académicos de los estudiantes y garantizar la continuidad educativa de los
estudiantes involucrados.

Reunirse con el padre o apoderado del estudiante agresor para verificar el
cumplimiento de los compromisos. Y ante la negativa de dicho cumplimiento, se
informara a la Defensoria Municipal de la Nifia, Nifio y Adolescente (DEMUNA) y
en su ausencia a la Unidad de Proteccién Especial (UPE). En ausencia de estos
servicios, a la Fiscalia de Familia o Mixta o Juzgado de Familia o Juzgado Mixto;
las omisiones a sus deberes derivados de la responsabilidad parentai.

Se levantara un acta de la reunion en que conste dicho incumplimiento o la
inasistencia injustificada a dos reuniones.

e Cerrar el caso cuando se haya cumplido todas las acciones mencionadas en el

protocolo y se ha informado al padre de familia o apoderado de los estudiantes
involucrados de las acciones realizadas. En caso de estudiantes mayores de edad,
esta accion se realiza con el estudiante.

e. Personal de la IE a estudiantes: Castigo fisico y humillante

Accion
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e Cuando se tenga conocimiento del hecho cometido en agravio de un estudiante,

éste, sus familiares, el personal de la IE o cualquier otro ciudadano, pueden
presentar la denuncia administrativa correspondiente.

La denuncia administrativa puede ser presentada en forma verbal o escrita y
tendra carécter de declaracion jurada.

En el caso de la denuncia verbal, se debe levantar un acta ante el director de la IE
con el padre de familia o apoderado del estudiante agredido, que registre la fecha,
los hechos denunciados y sus firmas.

Reunion con los integrantes del CGB involucrados, o el que haga sus veces, para:
a. Determinar las medidas de proteccién al estudiante afectado por el hecho de
violencia. b. Coordinar el desarrollo de acciones de sensibilizacion acerca del
derecho de las nifias, nifios y adolescentes a la proteccion y las leyes que los



protegen, dirigido al personal de la IE. c. Coordinar el acompafiamiento
socloemocional del estudiante agredido.

El director informa al padre de familia o apoderado los pasos del protocolo y las
medidas de proteccion acordadas

Tratdndose de estudiantes mayores de edad, la intervencién se hace directamente
con el estudiante involucrado en el hecho de violencia.

En casos de la IIEE privadas las sanciones, de corresponder, estan sefialadas en
su Reglamento Interno y se comunicara a la UGEL el resultado de dicho
procedimiento.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro de Incidencias y reportarlo en
el Portal SiseVe, siempre que no haya sido reportado con anterioridad.

Derivacion

e Se indicard al padre y apoderado del estudiante agredido, o al estudiante mayor

de edad, a que acuda al servicio de salud u otro servicio disponible para la atencion
médica y/o psicoldgica.

e En caso de que el estudiante provenga de pueblos originarios (otra lengua

originaria), asi como estudiantes con discapacidad (auditiva, visual, etc.), tiene el
derecho de acceder y/o brindarle Informacion segun su condicion.

Sequimiento

Cierre
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e Reunion con el tutor para evaluar las acciones realizadas a fin de fortalecer los

aspectos socioemocionales y académico del estudiante y garantizar su
continuidad educativa.

Reunion con el padre o apoderado del estudiante agredido, o con el estudiante
mayor de edad, a fin de conocer que no se hatomado represalias con el estudiante
agredido, de ser el caso, se levantara un acta con la informacién consignada y se
remitira a la UGEL.

e Cerrar el caso cuando se haya cumplido todas las acciones mencionadas en el

protocolo y se ha informado al padre de familia o apoderados de los estudiantes
involucrados de las acciones realizadas. En caso de estudiantes mayores de edad,
esta accion se realiza con el estudiante



f. Personal de la IE a estudiantes: Violencia sexual (Violacion sexual, tocamientos,

actos de connotacion sexual 6 actos libidinosos
y acoso sexual)

Accion.

Cuando se tenga conocimiento del hecho cometido en agravio de un estudiante,
éste, sus familiares, el personal de la IE o cualquier otro ciudadano, deben
presentar la denuncia administrativa correspondiente.

La denuncia administrativa puede ser presentada en forma verbal o escrita y
tendré caracter de declaracion jurada.

En el caso de la denuncia verbal, se debe levantar un acta ante el director de la
IE con el padre de familia o apoderado del agredido que registre la fecha, los
hechos denunciados y sus firmas.

De manera inmediata la autoridad de la IE comunica a la Comisaria o Ministerio
Publico (Fiscalia de Familia, Mixta o Penal segun corresponda), en caso el padre
de familia o apoderado no lo hubiese realizado.

Seguidamente se debe separar preventivamente al personal de la IE (presunto
agresor) y ponerlo a disposicion de la UGEL en caso de II.EE publicas.

En caso de IIEE privadas, se procedera a aplicar la medida de separacion
preventiva en cumplimiento de la Ley N.°29988.

Dicha medida se aplica aun cuando el estudiante agredido sea de otra IE.

Una vez realizadas las acciones, se anota el caso en el Libro de Registro de
Incidencias (manteniendo la confidencialidad del nombre del estudiante,
colocandose solo las iniciales) y se reporta en el Portal SiseVe a través de los
canales establecidos, siempre que no haya sido reportado con anterioridad.

Adicionalmente, debe informar del hecho a la UGEL adjuntando la denuncia
policial o fiscal, el documento presentado por mesa de partes o las actas
levantadas en la IE con la informacién proporcionada por el padre de familia o
apoderado y el cargo de la notificacién de la Resolucion directoral de separacién
preventiva u otro documento que acredite la separacién en los casos de lIEE
privadas.

Reunion con el Coordinador de Tutoria, o el que haga sus veces, para el
acompafnamiento socioemocional del estudiante agredido.

Derivacion
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e Oirientar y/o acompaniar al padre de familia o apoderado del estudiante agredido

al Centro Emergencia Mujer (CEM) o a los servicios ALEGRA de la Oficina de
Defensa Publica del MINJUSDH para la asistencia legal gratuita, asi también al
centro de salud de su jurisdiccion.

En caso de estudiantes mayores de edad, esta accion se realiza directamente con
el estudiante.

En caso de que el estudiante provenga de pueblos originarios (otra lengua
originaria), asi como estudiantes con discapacidad (auditiva, visual, etc.), tiene el
derecho de acceder y/o brindarle informacion segun su condicion.

Seguimiento

Cierre

Procurar la permanencia del estudiante agredido y su continuidad educativa en el
sistema educativo para lo cual se le debe ofrecer todo tipo de facilidades ademas
de brindar el acompafiamiento socioemocional y pedagodgico respectivo.

Cerrar el caso cuando se haya cumplido todas las acciones mencionadas en el
protocolo y se ha informado al padre de familia o apoderados de los estudiantes
involucrados de las acciones realizadas. En caso de estudiantes mayores de edad,
esta accion se realiza con el estudiante.

g. Personadel entorno del estudiante: Violencia contra estudiantes de parte de una

persona del entorno familiar o comunitario
(violencia fisica, psicoldgicay sexual)

Accion.

87

Ante la identificacion de sefales de alerta, situaciones o indicadores que permitan
sospechar que un estudiante es victima de violencia fisica, psicolégica o sexual,
por una persona de su entorno familiar o comunitario, el hecho se informa
inmediatamente al director de la IE.

El director al tomar conocimiento del caso, se comunica el mismo dia con el padre
de familia o apoderado que no esté involucrado en el hecho de violencia, informa
de la alerta y procede a hacer la denuncia ante la comisaria, fiscalia o Juzgados
(mixtos o de Paz, entre otros).

En casos de estudiantes mayores de edad, el director de la IE apoya al estudiante
en toda la accion de la denuncia ante las autoridades mencionadas.

Registrar el hecho en el Libro o cuaderno de actas de la IE.



Derivacion

e Oirientar al padre de familia o apoderado del estudiante agredido para que acudan
al Centro Emergencia Mujer (CEM) o a los servicios ALEGRA de la Oficina de
Defensa Publica del MINJUSDH para la asistencia legal gratuita y Salud, entre
otros, a favor de la atencion del estudiante.

Sequimiento

e Brindar acompafiamiento socioemocional y pedagdgico al estudiante en el marco
de la tutoria y orientacion educativa.

e Favorecer la permanencia del estudiante en el ambito educativo o su reinsercion

en el mismo.
e Coordinar con el padre o apoderado y las instituciones involucradas en la atencion
de los casos.
Cierre

e Cuando se haya cumplido todas las acciones mencionadas en el protocolo y el
director debe coordinar con el CEM para la proteccion integral al estudiante.

Articulo 114.- Enfermeria

La atencion de los estudiantes enfermos o accidentados es asumida por la persona
encargada por la administracion.

La atencion a las diversas situaciones que se presenten se detalla como sigue:

a) Dolencias durante las horas de clases

e El estudiante que se sienta indispuesto debe acercase a la secretaria para su
atencion.

e Solo los Tutores y/o Coordinaciones de Nivel son los encargados de autorizar la
salida del estudiante, por escrito. El estudiante con autorizacion de salida, debe
esperar en la secretaria hasta que sus padres o la movilidad lo recojan. Sdlo
podran retirarse de la Institucion Educativa aquellos estudiantes cuyo padre
autorice su salida a través de la agenda escolar, por correo electrénico o llamada
telefénica personal.

e En caso de no poder llegar a comunicarse oportunamente con los padres, la
Instituciéon decide el centro de salud y el medio de transporte para atender la
emergencia, observando las normas del seguro escolar, e indica que personal de
la Institucion acompafara al estudiante.

88



e Los Padres de Familia que no contraten el seguro escolar, deben acreditar la
tenencia de un seguro particular.

b) Accidentes

En caso de accidente ocasionado por la practica deportiva u otra actividad, el
estudiante es trasladado en forma adecuada al topico, donde recibe los primeros
auxilios. En caso de necesitar atencibn médica se comunica inmediatamente a los
padres, adoptandose las siguientes decisiones:

e Encaso de lograr comunicarse con los padres el estudiante es trasladado al centro
de salud que éstos indiquen.

e En caso de no llegar a comunicarse oportunamente con los padres, la Institucién
decide el centro de salud a donde serd evacuado, observando las normas del
seguro escolar que posea e indica el personal de la Instituciébn que acompafiara al
accidentado.

Articulo 115.- Acciones frente a Sismos

a) Si el sismo se produce durante las pausas, todos los estudiantes deben dirigirse a las
“zonas de seguridad” designadas previamente y permanecer en ellas esperando la
presencia de los docentes, quienes dan las instrucciones del caso.

b) Si el sismo tiene lugar durante el horario de clases:

e Los estudiantes deben guardar absoluta calma y permanecer en su sitio, el
docente se ubica en el marco de la puerta y si alguien grita o pretende correr, debe
imponer tranquilidad con toda energia.

e El docente dispone la salida del grupo en orden, a paso firme y sin correr, en
direccién hacia la “zona de seguridad”. Deben seguir la ruta de evacuacion
sefalada, alejarse de las construcciones y evitar pasar por debajo de las
escaleras.

e Una vez ubicados en la “zona de seguridad”, los estudiantes permanecen al
cuidado de los docentes, a la espera de las 6érdenes que pudiera indicar el
responsable de la evacuacion. En ningun caso se permite a los estudiantes que
deambulen por la Institucion después de un sismo.
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¢) En caso de constatarse accidentes personales, los afectados son trasladados al centro
de salud mas cercano.

Articulo 116.- Este Reglamento Interno se fundamenta en las leyes y normas vigentes
del Ministerio de Educacion.

De las Disposiciones Finales

Primera.- Los casos no previstos en el presente Reglamento Interno seran resueltos por
la promotora y el Director.

Segunda.- Los asuntos especificos son contemplados en los capitulos relacionados a
los derechos y deberes de los docentes, estudiantes y padres de familia que forman parte
integrante del presente Reglamento Interno.

Marcelino Cardenas Salazar
DIRECTOR
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