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COLEGIO SALESIANO “DON BOSCO”
AREQUIPA

RESOLUCION DIRECTORAL N2 060-DC-SDB-2022

Arequipa, 6 de diciembre del 2022

Visto el Reglamento Interno 2023 de la Institucion Educativa Salesiano “Don Bosco” de
Arequipa actualizado y revisado por la comisién constituida para este fin, la misma que ha tenido en
cuenta el aporte de todos los integrantes de la Comunidad Educativo Pastoral.

Considerando:

Que de acuerdo a lo normado en la Ley N2 26549 de las Instituciones Educativas Privadas, D.S.
N2 009-2006-ED Reglamento de Instituciones Privada de Educacion Basica y Técnico Productiva, que
considera la elaboracién del Reglamento Interno, que va a normar la organizacion de la institucion en el

presente afo.

Que, segun la Resolucion Ministerial N° 474-2022-MINEDU, documento normativo
denominado “Disposiciones para la prestacion del servicio educativo en las instituciones y programas
educativos de la educacidn basica para el afio 2023”, y segun el Instructivo con disposiciones especificas
para cada tipo de proceso de matricula para el aifio escolar 2023.

Que el Reglamento Interno es un documento normativo de organizacion y ejecucién en el
Colegio Salesiano a fin de garantizar el normal desarrollo de las actividades educativas.

Estando a lo dispuesto por el Director del Colegio y de conformidad a las normas legales
vigentes del sector educacion.

SE RESUELVE:

1. Aprobar la actualizacién del presente Reglamento Interno 2023 de la Institucion Educativa
Salesiano “Don Bosco” segun las orientaciones del Ministerio de Educacion y la normativa
vigente, el mismo que contiene:

a) Vlcapitulos.

b) 101 articulos.

c) 5disposiciones complementarias.
d) ANEXO 1.

e) ANEXO 2

El presente Reglamente Interno entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién y su vigencia es hasta el 31 de diciembre del 2023

Registrese y comuniquese.

7L,

Klexis Barreto Zavala

Director

Calle San Pedro 218 - Cercado - Arequipa Telf.: (054) 223280 -Apdo. 99
www.salesianosaqp.edu.pe - secretaria@salesianosaqp.edu.pe “§ Salesianosaqp
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INTRODUCCION

Don Bosco, fundador de la Congregacién Salesiana, con su método llamado “Sistema Preventivo”, realiza un
aporte original a la accién educativa entre los jévenes. Nosotros, en continuidad con sus instituciones
educativas, afirmamos su validez y actualidad. Este sistema se basa plenamente en la razén, la religién vy el
amor, como un modo de vivir y trabajar juntos, lo que se manifiesta en el “Espiritu Salesiano”, cuyo centro es
la caridad pastoral de amor a Dios y a los demas. En respuesta a los nuevos contextos de los jovenes que
implican una revisién y revalorizacién de la fuerza y la creatividad del paradigma preventivo para su constante
actualidad, el Sistema Preventivo responde a las nuevas exigencias de la nueva escuela y de la permanente
propuesta salesiana en estas lineas.
Cabe resaltar que somos parte de la Red Salesiana de Escuelas a nivel nacional, la cual busca la formacion
integral de los jovenes en didlogo con la cultura digital contemporanea y el llamado eclesial a la Nueva
Evangelizacion. Siendo pastoral es prolongacion de la accion misionera e inculturizadora de la Iglesia viva y
jerdrquica. La Comunidad Educativo Pastoral (CEP) que tiene como nucleo a salesianos consagrados y a laicos
muy comprometidos en su vida y fe, se pone al servicio de los muchachos y jovenes del territorio.
El Equipo Inspectorial de animacién de la Red de Escuelas Salesianas busca integrar y alinear los procesos de
gestidn institucional y pedagdgica de los requerimientos que nos hace el MINEDU, implementandolos de
manera gradual y progresiva en las escuelas nacionales y privadas a nivel nacional.
Es necesario poner en evidencia que nuestro prestigioso colegio Salesiano Don Bosco de Arequipa desde el 5
de julio del 2017 mediante oficio N2 030-2017/SGCOMIUNESCO, forma parte de las diez mil instituciones
educativas que en 181 paises tienen la mision de promover el ideal de paz de la UNESCO — Red PEA y contribuir
a mejorar la calidad de la educacidn, siendo una de las principales metas, promover la participacion de las
escuelas en la ejecucidn de proyectos faros y proyectos pilotos, reforzando los cuatro principales pilares del
aprendizaje para el siglo XXI:

- aprender a hacer

- aprender a conocer

- aprender a ser

- aprender a vivir juntos.
Es fundamental contar con el apoyo de los padres de familia, docentes en general y estudiantes para asumir
el compromiso de ejecutar correctamente las actividades programadas, las mismas que se enlazaran a los
enfoques de la Red PEA, ya que deben generar: creatividad, ensefianza y aprendizaje, interaccion vy
familiaridad.
Ademas, pretendemos:

- Mejorar las relaciones interpersonales entre los estudiantes, padres de familia, personal de la Comunidad

Educativa y entorno social.
- Incorporar estrategias de investigacion en la solucidn de problemas ambientales.
- Trabajar en la preservacion, cuidado del medio ambiente y uso adecuado de los recursos naturales a
través de estrategias vivenciales.

Siendo conocedores del rol que cumple el Reglamento Interno en una institucién es que hemos decidido
orientar cada una de las normativas a la luz del “Sistema Preventivo” y de las normativas vigentes,
considerando un espacio para cada uno de los agentes que forman parte del contexto educativo.
Este documento debe ser asumido por todos los integrantes de la Comunidad Educativo Pastoral Salesiano:

Personal, Padres de Familia y estudiantes.



CAPITULO |

1.1. GENERALIDADES: DE LA UBICACION, DEPENDENCIA, NIVELES Y SERVICIOS

Articulo 1.- El Reglamento Interno es un documento normativo de la gestién que se realiza en el colegio
Salesiano Don Bosco, referido a la labor técnico-pedagdgica y administrativa. Incluye las normas
fundamentales de orientacién al personal Comunidad Educativo Pastoral, estudiantes y padres de familia.
El Colegio “Salesiano Don Bosco” de Arequipa es una Institucién denominada de convenio, con gestion
privada, sin fines de lucro y reconocida de esta manera por el Ministerio de Educacién; pertenece a la Red
Salesiana de Escuelas en el Peru (RSE), Red de Escuelas Salesianas en América (ESA) y Red de colegios
asociados a la UNESCO (redPEA).

Por sus caracteristicas, es un colegio de nivel secundaria, se ocupa de la educacién basica regular de nifios
y adolescentes, segun la propuesta educativa de la Red Salesiana de Escuelas (RSE) del Peru.

Se encuentra ubicado:

Localidad de : Arequipa

Distrito de : Arequipa

Provincia de : Arequipa
Departamento de : Arequipa

Ultima R.D. : 0108- del 09-03-84
UGEL : Arequipa Norte

DEL CONTENIDO Y ALCANCES:

Articulo 2.- El presente Reglamento alcanza a todos los estamentos integrantes de la Comunidad Educativo
Pastoral del colegio Salesiano Don Bosco:

1. Promotoria.

2. Direccion.

3. Subdireccion.

4. Coordinacidn de Pastoral.

5.  Administracidn.

6. Coordinacién de Tutoria.

7. Coordinacion de Relaciones Humanas.

8. Personal: administrativo, docente y de servicio.
9. Estudiantes.

10. Padres de Familia.

11. Otros.



Articulo 3.- MISION

Somos una Institucién Educativa Catdlica de calidad en la formacién integral de los estudiantes que buscan
alcanzar su desarrollo personal y culminar su etapa escolar en el nivel secundario, afianzando los
aprendizajes establecidos en el Curriculo Nacional, tanto en lo humanistico como en lo técnico y logrando
su pertinencia en espacios seguros, inclusivos, de sana convivencia y libres de violencia, respetuosos del
medio ambiente y de su identidad cultural, segun los principios del Sistema Preventivo de Don Bosco;
capaces de desenvolverse en libertad y autonomia; con docentes innovadores y padres de familia

comprometidos.

Articulo 4.- VISION

Ser una Institucion Educativa referente de calidad, innovacién organizacional y de gestion, que contribuya
al desarrollo de habilidades y actitudes en los estudiantes, formando buenos cristianos y honrados
ciudadanos, capaces de construir una sociedad mas justa y solidaria.

FINES Y OBJETIVOS:

Articulo 5.- Son fines del presente reglamento:

1. Garantizar los derechos y deberes del personal directivo, docente, administrativo, de servicio; de los
padres de familia, estudiantes y demds agentes de la educacién.

2. Normar los aspectos administrativos y técnico-pedagdgicos de acuerdo a las normas legales vigentes
del sector educacion.

3. Brindar la educacidn integral al educando de acuerdo a sus intereses, necesidades y aspiraciones.

4. Cumplir los fines de la educacién peruana y los objetivos del nivel secundaria en Educacién Basica
Regular.

5. Impartir a los estudiantes una educacién acorde con los retos y necesidades del contexto sin ningun
tipo de discriminacién; donde se integren en forma arménica la formacién humana vy cristiana, las
actividades académicas, técnicas y cientificas; las actividades culturales, recreativas, deportivas y

artisticas y, las actividades formativas y pastorales.

Articulo 6.- OBJETIVOS GENERALES

Toda la accion del Colegio Salesiano se orientara al logro de los siguientes objetivos generales:

1. Formar cristianos convencidos y coherentes; capaces de asumir sus responsabilidades en la Iglesia 'y
en la sociedad de nuestro tiempo.

2. Lograr conocimientos progresivos de los deberes y derechos de la persona como accion fundamental
y disciplinada en el cumplimiento de sus funciones.

3. Afirmar y favorecer la dignidad y libertad de la persona humana en su desarrollo, en su dimension
individual.

4. Formar buenos cristianos y honrados ciudadanos; responsables, conscientes y participativos, capaces

de construir con su trabajo personal y comunitario, una sociedad nueva, libre, justa y fraterna.
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Articulo 7.- OBJETIVOS ESPECIFICOS
Para favorecer el desarrollo de los valores de la persona, se propone:

1. Estimular la formacion en el trabajo y para el trabajo, cumpliendo sus deberes con responsabilidad y
con sentido humano y cristiano, para ennoblecer la vida y realzar al hombre, capacitandolo para el
servicio a los demas.

2. Fomentar una seria dedicacidn al estudio y demds tareas de aprendizaje, y una profunda reflexion
personal y grupal para despertar la creatividad y el pensamiento critico.

3. Promover un sentido de disciplina, fruto de la conviccién y de la autorregulacidn, favoreciendo la
convivencia humana en base al respeto mutuo, la confianza, el didlogo, la solidaridad, y una educacién
para el cambio.

4. Elaborar un proyecto de vida que permita el cultivo de los valores humanos y cristianos, teniendo en
cuenta el servicio a los demas y el cuidado del medio ambiente.

5. Planificar actividades diferenciadas y priorizar aprendizajes que puedan ser desarrollados por los
estudiantes, respetando la dinamica familiar y sin limitar el tiempo para las actividades personales.

6. Ejecutar las actividades previstas en el Plan Anual de Trabajo, considerando el cumplimiento de las
semanas y horas efectivas planificadas para el ano 2023.

7. Monitorear y acompaiiar el trabajo de los docentes con diversas estrategias, solicitando a los actores
las diversas evidencias del trabajo, retroalimentando y reflexionando para fortalecer el desempeno
pedagégico.

Para orientar el desarrollo integral del educando, se propone:

1. Propiciar un clima de familia en todos los niveles de las relaciones interpersonales para favorecer a
una auténtica amistad y servicio, saturados de espiritu evangélico y de buenas maneras.

2. Propiciar la libre participacién de los estudiantes en grupos de caracter apostélico, cientifico, técnico,
tecnoldgico, cultural, artistico y deportivo, para despertar y estimular de esta manera actitudes de
corresponsabilidad, de esfuerzo, de generosidad, de nobleza, de amistad, de superacidn, de
compromiso y de liderazgo.

3. Promover en los estudiantes el desarrollo de una conciencia ambiental y sensibilidad social para
disponerse a la participacidn, a la entrega, al servicio del hermano que sufre, a la justicia y al
compromiso cristiano con su realidad comunitaria, nacional y mundial.

4. Favorecer la participacién de los estudiantes en los diferentes grupos formativos (asociacionismo),
contribuyendo a mejorar sus relaciones interpersonales y vocaciéon de servicio.

5. Promover la apropiacidn de nuevas tecnologias que les permitan la construccién del conocimiento, la
creatividad, el pensamiento critico, la aplicacion de estrategias de aprendizaje, la formulacidn de
proyectos y la toma de decisiones.

6. Poner a disposicion de los estudiantes recursos tecnoldgicos y plataformas digitales para el

fortalecimiento de sus competencias, capacidades y habilidades.

Para favorecer el desarrollo de la fe y el compromiso de la vocacidn cristiana, se propone:

1. Estimular la autoformacion de una conciencia y criterio cristiano ante la realidad, para que se

traduzcan a nivel personal y grupal, en juicios y actitudes de una definida opcién por Cristo.
9



Propiciar un desenvolvimiento ético y moral que favorezca un adecuado testimonio cristiano.

Ofrecer una sélida formacion en la doctrina de la fe catdlica para fundamentar la vocacidn cristiana.

4. Promover la participacién en los sacramentos, la escucha de la Palabra de Dios, la devocién a Jesus

Sacramentado y a Maria Auxiliadora, el sentido de la Iglesia y la devocién al Papa, favoreciendo la

construccion de una espiritualidad cristiana.

BASES LEGALES

Articulo 8.- El presente Reglamento Interno tiene su sustento legal y se basa en los siguientes aspectos

normativos:

Constitucion Politica del Perd.

Ley N2 28044, Ley General de Educacién y sus Reglamentos D.S. N2 013-2004-ED, 015-2004-ED, D.S
2004-ED y D.S. 002-2005-ED.

Ley del Profesorado N2 24029 y sus modificatorias 25212 y 29062-07 en lo referido a la Carrera
Magisterial.

Resolucién Ministerial N° 6224 — 17/08/1951 — Ministerio de Educacion Publica, que autoriza el
funcionamiento de Educacién Secundaria en el Colegio Salesiano Don Bosco de Arequipa.
Resolucién Directoral N° 01273 — 10/07/1979 — Direccion Regional de Educacién de Arequipa, que
aprueba el Convenio suscrito con el Ministerio de Educacién para la direccién y administracién del
Colegio Salesiano Don Bosco de Arequipa.

Resolucién Ministerial N2 483-89-ED. del 03 de agosto de 1989, Ley de Centros Educativos de
Accién Conjunta Iglesia Catdlica — Estado Peruano.

D.S. N2 019-90-ED, Reglamento de la Ley del Profesorado.

Ley N2 26549 de los Centros Educativos Privados.

D.S. N2 004-98- ED, Reglamento de Infracciones para Centros Educativos Privados.

R.M. N2 181-2004-ED, procedimiento para la aplicacién del Reglamento de sanciones e
infracciones de Instituciones Particulares.

Ley N2 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. N2 001-96 ED Reglamento de los Centros y Programas Educativos Privados.

R.M. N2267-2005-ED, Normas para la Racionalizacién del Personal Docente y Administrativo en
Instituciones Educativas.

R.M.- N2 01-96-ED Integracion de Centros Educativos.

D.L. N2 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion.

D.S. N2 007-2001-ED, Normas para la Gestion y desarrollo de las Actividades en los Centro y
Programas Educativos.

Ley N2 882, Ley de Promocidn de la Inversion en la Educacion.

Ley N2 26519, Ley de Centros Educativos Privados — RM N2 0556 -2014 — MINEDU.

.022-

R.M. N2 556-2014 MINEDU Directiva para el Desarrollo del Afio Escolar 2015 en la Educacién Basica.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados y su modificatoria Ley N° 27665.
Decreto Supremo N° 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que
promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas, Ley N° 29719 y su
Reglamento aprobado por D.S. 010-2012-ED.
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Decreto Supremo N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29944, Ley de Reforma
Magisterial, modificado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MINEDU.

Resolucién Ministerial N° 0369-2012-ED, que aprueba prioridades de la Politica Educativa Nacional
2012 —-2016.

Disefio Curricular Nacional 2015 - RM-199-2015-MINEDU.

Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU Lineamientos para la gestidn de la convivencia escolar.
Resolucién Viceministerial N° 011-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“Norma que regula los instrumentos de gestién de las Instituciones Educativas y Programas de
Educacién Basica”.

Resolucién Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Norma
gue regula la Evaluacidn de las Competencias de los Estudiantes de la Educacién Basica”.
Resolucién Directoral N° 348 — 02/02/2020 — Municipalidad Provincial de Arequipa, que renueva
la autorizacidon Municipal para el funcionamiento del Colegio Salesiano Don Bosco de Arequipa.
Decreto Supremo N° 006-2021-MINEDU: “Lineamientos para la gestién escolar de instituciones
educativas publicas de Educacion Basica”.

Resolucién Ministerial N° 474-2022-MINEDU, documento normativo denominado “Disposiciones
para la prestaciéon del servicio educativo en las instituciones y programas educativos de la

educacién bdsica para el afo 2023".
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CAPITULO Il

2.1. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 9.- La Institucidn Educativa se rige segun el siguiente organigrama:

@ ORGANIGRAMA FUNCIONAL 114111 x

Colegio “Salesiano Don Bosco” — Arequipa

il N i e
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EMFERMERIA
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DE LA ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 10.- ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Se establece los érganos respectivos:

Organo de consulta :  Promotor Local.
Organo de direccién :  Direccién, Subdireccion, Administracién y Coordinacidn de Pastoral.
Organos de apoyo :  Coordinacién de Tutoria, Coordinacién de Relaciones Humanas,

Coordinadores de Area, Coordinador de ACLES.

Organo de ejecucién :  Personal docente, Personal Administrativo, Personal de Servicio.

Organos de participacién : Comités de aula padres de familia y estudiantes, Municipio Escolar

y Grupos formativos.

Instituciones aliadas . RedPea-UNESCO, Google Workspace, Red Salesiana de Escuelas,

Consorcio de Colegios Catélicos, UGEL Arequipa Norte, Comunidad
Profesional de Aprendizaje: “Comprometidos con la misidn
educativa”, Universidad Catélica San Pablo, Universidad
Continental, Universidad Tecnoldgica del Peru, TECSUP, Oficina
Diocesana de Educacién Catdlica (ODEC), Oficina Nacional de
Procesos Electorales (ONPE), Municipalidad Provincial de Arequipa.

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 11.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO CONSULTIVO.

DEL PROMOTOR LOCAL

Es el responsable de la animacién y del gobierno de la Obra Salesiana de Arequipa, orienta a la promocién de

los jévenes como ciudadanos con claro sentido ético de la responsabilidad y discipulos del evangelio que los

hace testigo de la eficacia de la resurreccion en los ambitos de la secularidad.

Sus funciones son:

Representar legalmente a la promotoria inspectorial del Peru ante las autoridades pertinentes.
Convocar y presidir el consejo de la CEP.
Promover la aplicacion de las politicas educativas salesianas.
Participar en las reuniones del Equipo de Gestion.
Acompaniar, asesorar, animar y hacer cumplir los documentos de gestion.
Estar informado de los planes de trabajo, reglamentos y protocolos del colegio.
Participar de las reuniones convocadas por la Red Salesiana de Escuelas.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar la elaboracién del presupuesto de inversiones e ingresos
y gastos, del Colegio y velar por la correcta administracion de los recursos.
Establecer y velar por la politica remunerativa del colegio.
Promover la formacidn e identificacion permanente de todo el personal de la CEP con la axiologia
salesiana.
Promover el buen clima institucional.
13



Articulo 12.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO DIRECTIVO

DEL DIRECTOR

El director del colegio Salesiano Don Bosco sera nombrado por el inspector de la Congregacidn Salesiana, quien
solicitara al Ministerio de Educacién el reconocimiento correspondiente. El director ejercerd sus funciones por
un periodo de tres (3) afios, pudiendo ser ratificado por otros periodos sucesivos.

El cargo de director es de confianza, se ejerce a tiempo completo, no siendo compatible con la realizacion de
otro trabajo remunerado durante el mismo horario. En los casos de ausencia del director, se encargara de asumir
el subdirector en las funciones, actos oficiales y reuniones que el director determine.

El director es la maxima autoridad de la institucidn educativa y tiene como funciones las siguientes:

e Establecer la linea axioldgica de la Institucion Educativa, dentro del respeto a los principios y
valores establecidos en la Constitucion, y vigilar el servicio educativo para que responda a los
lineamientos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI), y en la buisqueda
permanentemente de la calidad del servicio educativo.

®  Propiciar un clima de familia para con todos los miembros de la CEP, en todos los niveles de las
relaciones interpersonales, que permita favorecer una auténtica amistad y servicio, llenos de
espiritu evangélico y de buenas maneras.

e Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados por la institucién educativa 'y
representarla legalmente tanto para la educacion presencial y remota.

e Coordinar permanentemente con el subdirector los aspectos académicos, disciplinarios y otros
afines como en la educacion presencial y remota.

e Supervisar y evaluar las actividades administrativas y pedagdgicas en coordinacidn con el
personal directivo de la institucién educativa.

® Aprobar la programacion curricular, el sistema de evaluacidn de los estudiantes y el calendario
anual, reglamento interno, manual de funciones y otros documentos de gestién en base a los
criterios técnicos dados por el Ministerio de Educacion y de acuerdo a la realidad regional y local.

e Maximizar la calidad de los aprendizajes procurando elevar el rendimiento académico, estudiantil
y docente, la innovacién y la ejecucidn de acciones permanentes de mantenimiento y mejoras de
la planta fisica, instalaciones, equipo y mobiliario.

e Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérito individual. En caso de una evaluacion
negativa, sancionar al personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y mantenimiento.

e Otorgar licencias al personal que lo requiera con razén justificada.

e Formular el presupuesto de la institucién educativa y velar por la correcta administracion de los
recursos propios para la educacién presencial y remota.

e  Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos y organizar eventos de capacitacion y
actualizacién docente.

e Adjudicar la administracion de quioscos y autorizar el uso eventual de otros ambientes y/o
equipos de la institucién educativa.

e Coordinar con el Consejo Educativo Institucional Salesiano (CONEISA) asuntos de interés comun
para la institucidon educativa.

e Proponer el nombramiento del personal de servicio oficial a plazas del estado y dar su visto bueno
sobre personal que se contrata para el mismo fin en el estado o de manera particular.

® Remitir a la respectiva dependencia del Ministerio de Educacion la documentacidén pertinente
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sobre la educacion presencial y/o remota dentro de los plazos establecidos.

e Firmar certificados oficiales de estudios y de conducta, asi como el resto de la documentacién

académica y administrativa.

e Organizar, junto con el subdirector los procesos de contratacién, entrevista y otros referidos al

personal nuevo.

® Resguardar y velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad y la normativa vigente en

COVID- 19, siguiendo los protocolos y orientaciones emanadas del Ministerio de Educacién y del

Ministerio de Salud.

e Informar periédicamente al promotor local sobre la marcha del colegio, proponiendo acciones

de mejora en bien de la calidad del servicio.

e Otras funciones inherentes a su cargo.

DEL SUBDIRECTOR

Es un cargo de confianza otorgado por el director de la institucion educativa, con el visto bueno de la promotoria

y de la Red Salesiana de Escuelas (RSE); es un docente laico o religioso que posee y obra segun el carisma de Don

Bosco y del sistema educativo salesiano, que apoya en la funcién pedagdgica, manteniendo estrecha relacidn

con los profesores, estudiantes y padres de familia en cuanto al trabajo pedagdgico y disciplina en general, sus

funciones son:

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones académicas en estrecha coordinacién con el
director de la institucidon y en concordancia con las politicas del Ministerio de Educaciéon y Red
Salesiana de Escuelas (RSE).

Elaborar, coordinar y ejecutar el Proyecto Educativo Institucional con la participacién de la CEP.
Estimular y ser corresponsable con la CEP. en la vivencia de la espiritualidad, el carisma y el sistema
preventivo de Don Bosco.

Responder en primera instancia por el rendimiento educativo y la formacién integral de los
estudiantes.

Mantener una estrecha comunicacion con el coordinador de pastoral, coordinadora de tutoria y
coordinador de relaciones humanas, a fin de ejecutar las actividades programadas.

Mantener un didlogo continuo y respetuoso con los docentes, demas personal de la CEP., padres de
familia y estudiantes.

Planificar y verificar la ejecucién de la matricula de acuerdo a las politicas de la Direccién de la
institucidn educativa.

Presentar a la direccidon el cuadro de horas anual del personal docente para su aprobacién final.
Planificar, organizar y ejecutar los cursos de actualizacion y formaciéon de la CEP.

Elaborar los respectivos horarios de clases para los docentes.

Coordinar la elaboracién de la lista de Utiles escolares y textos para cada afo, segun las normas
vigentes.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar el proceso de ensefianza — aprendizaje en su forma anual y
bimestral.

Poner en practica las directivas, normas y actividades emanadas de la Direccion de la institucion
Educativa.

Elaborar los cuadros estadisticos bimestrales y anuales del rendimiento académico de los
estudiantes, manejando de manera dptima el sistema informatico afin.

Orientar el trabajo de los coordinadores de area, laboratorio y profesores por horas, brindandoles el
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asesoramiento respectivo.

Planificar y ejecutar el desarrollo del Calendario Civico y Escolar.

Coordinar la distribucidn de los estudiantes en los diferentes grados y secciones.

Supervisar y acompafiar periddicamente el trabajo del coordinador de relaciones humanas, auxiliares
de educacidn, coordinadores de area, tutores, personal docente y de ACLES, biblioteca.

Coordinar el trabajo y las actividades del departamento psico-pedagdgico, comisiones de trabajo del
PAT, equipos de corresponsabilidad y otros.

Convocar, junto con el director, las reuniones ordinarias del personal de la CEP. y las reuniones
extraordinarias cuando el caso lo requiera. Asimismo, las reuniones sobre disciplina escolar y tutoria
en la educacién presencial y remota.

Organizar en coordinacidn con el director el proceso de admisioén, programa de nivelacién, programa
de induccién y recuperacion académica.

Planificar y organizar los programas de estudio dirigido y reforzamiento escolar a lo largo del afio.
Organizar reuniones técnico-pedagdgicas con los coordinadores de area.

Presentar oportunamente a la direccion, el listado de las necesidades de material didactico, de
biblioteca, equipos y otros para la labor docente.

Coordinar el reemplazo de los docentes que falten a su labor y de los que solicitan algun tipo de
licencia laboral.

Supervisar los registros de notas y de asistencia de los docentes en general, de manera permanente.
Coordinar y monitorear el desarrollo de las actividades planificadas por el departamento psico-
pedagdgico, dando los alcances generales a la direccién.

Informar a la direccién sobre la evaluacidn y comportamiento de los estudiantes, coordinando los
procesos preventivos y disciplinarios.

Aplicar el Reglamento Interno en cuanto a los estimulos y sanciones de los estudiantes y personal a
su cargo.

Apoyar en la organizacidn y ejecucion, junto con el coordinador de area y/o coordinador de ACLES,
las actividades deportivas y artisticas en las competencias internas, CODECOA, juegos escolares,
campeonato padre de familia, entre otras.

Es el responsable (ante el director) de sugerir el equipamiento general del colegio (laboratorios,
banda, orquestina, equipos electrénicos y de cémputo, material deportivo, talleres técnicos, etc.);
cuidando, informando y actualizando dicho patrimonio.

Orientar, asistir y monitorear a que cada educador cumpla con los acuerdos derivados en torno a la
forma de planificacién y entrega de material educativo en aulas virtuales a los estudiantes.
Planificar, organizar y ejecutar junto con los coordinadores de drea los concursos escolares internos
y externos que derivan de la UGEL, GREA, MINEDU, etc.

DEL ADMINISTRADOR

El administrador del colegio Salesiano Don Bosco sera nombrado por el inspector de la Congregacién Salesiana.

Ejercerd sus funciones por el periodo de tiempo indicado.

El cargo de administrador es de confianza, se ejerce a tiempo completo, no siendo compatible con la realizacion

de otro trabajo remunerado durante el mismo horario.

El administrador dialoga permanentemente con el promotor y director del colegio, ejecuta las acciones

inminentes a su cargo. Sus funciones son:

Elaborar, junto con la contadora, el presupuesto anual del colegio y sus posibles modificaciones,
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considerando los montos de las partidas presupuestadas para cada ejercicio contable y segun los
requerimientos de la promotoria y direccion.

Disefiar un plan de mejora institucional para lograr una ejecucién razonable del presupuesto, en
coordinacion con la promotoria y direccion.

Monitorear el plan de seguridad de la institucion e informar a la direccion de las medidas preventivas
y correctivas que se vayan a aplicar.

Mantener informado al director sobre la situacidn contable y financiera de la institucién educativa.
Ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el manejo correcto del presupuesto anual aprobado.
Recibir informacién permanente del departamento de contabilidad sobre el movimiento econdmico
que se realiza en el colegio. Proponer gastos extraordinarios a la direccién para su aprobacion.
Remitir, en coordinacién con la contadora, el balance semestral y anual de todo el movimiento
econdmico de la institucidn a la promotoria, direccion e Inspectoria Salesiana.

Ejecutar los pagos remunerativos puntualmente al personal segun las instrucciones de la direccién.
Supervisary coordinar con la contadora la toma de inventarios de todos los bienes del colegio (activos
fijos y otros); ademas, sistematizar las adquisiciones que se dan a lo largo del afio.

Asesorar a la contadora en la elaboracién de los contratos del personal docente, administrativo y de
mantenimiento en las diferentes modalidades.

Ejecutar el pago de los beneficios sociales de los trabajadores de conformidad a las normas laborales
y en coordinacién con la direccién.

Elaborar el rol de vacaciones del personal docente, administrativo y de servicio en coordinacidn con
la direccién y subdireccidn.

Programar y racionalizar el trabajo que realiza el personal de mantenimiento de la institucién.
Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de acuerdo al requerimiento de necesidades
para el funcionamiento del colegio presentado por las diferentes oficinas, areas, talleres, etc.
Atender, segun las prioridades, los requerimientos de las diferentes oficinas, areas, talleres, etc. en
coordinacion con la direccion.

Ejecutar gastos ordinarios de la institucion.

Suministrar puntualmente los importes de caja chica del personal directivo del colegio y de tesoreria,
a fin de que se rinda cuenta a tiempo y no queden desabastecidos de efectivo.

Supervisar y controlar el mantenimiento y conservacién de la planta fisica y del mobiliario de la
institucion, en coordinacion con la direccion.

Registrar y controlar el ingreso y salida de bienes, muebles, enseres, maquinarias y equipos
adquiridos y donados, cuidando la racional utilizacién de los mismos.

Elaborar contratos de alquiler de los kioscos del colegio segun las pautas dadas por la direccidn.
Coordinar la limpieza, cuidado y mantenimiento de los vehiculos motorizados de la institucidn.
Autorizar requerimientos de las oficinas, dreas, talleres, etc. en coordinacién con la Direccidn.
Mantener actualizado los procesos de registro y escalafon del personal; asi como el tiempo de
servicios en coordinacién con la secretaria.

Establecer el monto de adeudos y el procedimiento de recuperacion de los mismos.

Disponer la elaboracién y control del inventario valorado de los bienes, muebles y enseres de la
Institucidn Educativa cada fin de afio.

Llevar un control de las existencias del colegio durante el afio y hacer un informe de las necesidades
proyectadas para el siguiente ano.

Proponer el monto de las pensiones escolares, escala de pagos por los diferentes servicios
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administrativos para su aprobacion.

Disefiar un mecanismo de control de pagos de pensiones en coordinacion con la direccién.
Controlar el cobro de las pensiones y realizar informes mensuales a la direccion de los
procedimientos que se ejecuten.

Realizar y registrar transferencias bancarias y/o pagos a terceros en coordinacién con la direccion,
pudiendo estas ser ejecutas por la contadora.

Atender y responder eventuales fiscalizaciones e inspecciones de parte de SUNAT, Ministerio de
Trabajo, ESSALUD u otros, en la parte contable, laboral y tributaria.

Efectuar tramites en las municipalidades (autoevaluo, licencias municipales, certificado de Defensa
Civil, etc.) y en otros organismos que lo requieran.

Formar parte del equipo de gestidon del colegio aportando desde su funcién a la mejora de la
propuesta educativa.

Participar en las actividades que se organizan con el personal de la Comunidad Educativo Pastoral,
debiendo formar parte de algin equipo de corresponsabilidad y comprometerse con la asistencia
salesiana de los estudiantes.

Programar y racionalizar el trabajo que realiza el personal de mantenimiento de la institucién.
Llevar el control de asistencia del personal del colegio.

Elaborar convenios institucionales en didlogo con el director.

Elaborar los contratos del personal docente, administrativo y de mantenimiento en las diferentes
modalidades.

Mantener actualizado el tiempo de servicios del personal en general.

Establecer el monto de adeudos.

Disponer la elaboracién y control del inventario valorado de los bienes, muebles y enseres de la
Institucion Educativa cada fin de afio.

Realizar otras funciones afines que le asigne el director. Funciones eventuales:

Proponer el monto de las pensiones escolares, escala de pagos por los diferentes servicios
administrativos para su aprobacidn en la prestacion de servicios presencial y remoto.

Proponer el régimen de pensiones escalonadas y determinar a los beneficiarios en concordancia con

la direccidn.

DEL COORDINADOR DE PASTORAL

El coordinador de pastoral del colegio Salesiano Don Bosco sera nombrado por el inspector de la Congregacién

Salesiana. Ejercera sus funciones por un periodo de tiempo indicado.

El cargo de coordinador de pastoral es de confianza, se ejerce a tiempo completo, no siendo compatible con la

realizacion de otro trabajo remunerado durante el mismo horario.

El coordinador de pastoral dialoga permanentemente con el animador de pastoral de la Obra y ejecuta las

acciones inminentes a su cargo. Sus funciones son:

Elaborar, difundir y ejecutar el Plan Anual de Pastoral que implique las actividades realizadas con los
estudiantes, padres de familia y personal de la CEP.

Conformar y dirigir el equipo de pastoral del colegio para la ejecucién de las actividades programadas
en la educacion presencial y remota.

Informar a la Direccion sobre el avance y ejecucidén de las actividades pastorales significativas y
previstas en el Plan Anual de Trabajo: preparacidn a sacramentos, escuela de padres, dia de la familia,

etc.
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e Designar a los delegados pastorales de aula.

e Elaborar el rol de oraciones y buenos dias para el afio.

e Supervisar la ejecucion de las actividades pastorales diarias en la educacién presencial y remota.

e Preparar oraciones, moniciones, reflexiones, retiros espirituales, etc. para los momentos
significativos a lo largo del afio, en coordinacién con la Direccion y Subdireccion en la educacion
presencial y remota.

e Acompaniar a los agentes educativos ante alguna necesidad espiritual o pastoral que se presentase.

e Dictar clases de religién en el horario y grados establecidos, segun los lineamientos de la institucion.

e Realizar otras funciones afines que le asigne el promotor y/o director.

DEL EQUIPO DE GESTION

Se constituye como un drgano de consulta y esta constituido por el: director, subdirector, coordinador de
pastoral, administrador, coordinador de tutoria y coordinador de relaciones humanas. Lleva un libro de actas de
sus reuniones, cada responsable manifiesta y ejecuta las decisiones tomadas, entre ellas, los planes y actividades
del Plan Anual de Trabajo (PAT), situaciones problematicas con algun personal del colegio, padre de familia o

estudiante.

Articulo 13.- FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE

e Conocer, animar y dinamizar la axiologia salesiana propia de la institucidn.

e Desarrollar su misién educadora en el marco de las normas del presente Reglamento Interno y en
armonia con las orientaciones que brindan la direccion y la subdireccidn.

e Ejercer su funcidn de educador con eficiencia, idoneidad y lealtad al colegio, participando
activamente en la asistencia salesiana y/o en toda actividad que le competa o sea invitado, con
alegria, entusiasmo, fraternidad, sinceridad, comprensién y entrega.

e Formar en los valores y principios humano-cristiano-salesianos.

e Dar ejemplo en todo momento de una correcta vida espiritual, sacramental y cristiana.

e Conocer y cumplir el Reglamento Interno, Manual de Funciones y demas normas emitidas de la
institucion segun el contexto del servicio educativo.

e Participar en la planeacién y evaluacion de las diferentes actividades propuestas en el PEl., PCI.,
Proyecto Pastoral Salesiano, etc.

e Tener al dia su documentacion: Programacion anual, programacion bimestral, matriz de evaluacion,
sesiones de aprendizaje, registros, cuaderno de trabajo.

e Participar activamente en los equipos de corresponsabilidad, trabajando por cumplir las
planeaciones dadas.

e Dar testimonio de responsabilidad, rectitud, creatividad, liderazgo y gusto por su labor.

e Fomentar en los estudiantes las normas de cortesia, disciplina y el orden en cada curso en donde
dicta clase.

e Orientar y ayudar a los estudiantes que requieran tratamiento académico especial canalizdndolos a
las instancias correspondientes y hacerles el respectivo seguimiento.

® Asistir, cumplir y desarrollar el trabajo educativo con puntualidad y eficiencia de acuerdo con las
normas vigentes de la institucion y en forma coordinada con las orientaciones de la direccion,
subdireccién y coordinacién de pastoral.

e Participar activamente en las convivencias, jornadas pedagdgicas, reuniones de docentes y demas
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actividades que convoque la institucién.

Dirigirse al aula o a la formacién puntualmente para preceder y orientar el ingreso de los estudiantes
a clase o taller.

Los que trabajan en la hora de clase que antecede al recreo y a la salida, acompanan a los estudiantes
al patio en el orden establecido, exigir que los estudiantes salgan del aula y cerrar la puerta.
Cumplir el rol de asistencia salesiana en los patios y otros lugares asignados.

Entregar oportunamente los resultados de trabajos y evaluaciones a las estudiantes con las
respectivas observaciones.

Presentar al coordinador(a) el informe del rendimiento de los estudiantes a su cargo, al término de
cada uno de los periodos de evaluacidn, certificando las calificaciones con su firma.

Digitar oportuna y correctamente las tareas, informes y notas en el sistema virtual EDUSOFT
proporcionado por la institucion.

Fomentar una relacién cordial y sincera con los demas docentes.

Conocer métodos y procedimientos actualizados que favorezcan el aprendizaje.

Aplicar oportunamente, las estrategias metodolégicas a que dé lugar el andlisis de los resultados de
la evaluacion.

Presentar a tiempo los formatos de précticas calificadas, examenes escritos y otros al coordinador de
area y/o subdireccion, seguin corresponda.

Registrar su ingreso y salida a la Institucidn; y permanecer en ella, seglin su horario establecido.

En caso de tener que faltar, justificar el motivo, pedir el respectivo permiso y asignar un trabajo a los
estudiantes en cada una de las horas de ausencia, en coordinacién con la Subdireccion.

Dirigir y orientar a los estudiantes para lograr el mejor desarrollo de su personalidad tratando de que
cada uno llegue a la excelencia educativa.

Citar periédicamente a los padres de familia, cuyos hijos tengan algln inconveniente en su
rendimiento académico.

Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido o segun las circunstancias.
Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a
su manejo.

Velar por el aseo de los salones y sectores confiados durante la permanencia en la Institucion.

Venir correctamente presentable y uniformado a dictar clases. Los varones con pantalén, camisa y
corbata. Las damas con pantaldn, blusa y chaleco.

En el caso de no ser Tutor, derivar cualquier situacion de mal comportamiento en el aula a la
Coordinacidn de Relaciones Humanas. Informando siempre al tutor de aula.

Pertenecer y participar activamente en la COESA (Comunidad de Educadores Salesianos) que
congrega a todo el personal que labora en el Colegio.

Participar de las actividades de la Comunidad Profesional de Aprendizaje: “Comprometidos con la
mision educativa”, de la cual forma parte la institucion en la jurisdiccién de la UGEL Arequipa Norte
y segun las orientaciones de la RVM 273-2020-MINEDU.

Mantener en modo de silencio o vibrador el teléfono celular, durante el dictado de clase, no esta
permitido el uso del mismo. Sélo se podra contestar, alguna situacion particular, institucional y/o

familiar que lo amerite.
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FUNCIONES DEL PERSONAL ENCARGADO

Articulo 14.- SON FUNCIONES DEL PERSONAL DE TURNO

DEL COORDINADOR DE RELACIONES HUMANAS

El coordinador de relaciones humanas depende del director y subdirector de la institucidon. Es quien ejecuta y

supervisa el estricto cumplimiento del Reglamento Interno, manteniendo estrecha relacién con los estudiantes,

padres de familia, docentes en cuanto a relaciones interpersonales y de convivencia, de cumplimiento respecto

a la normatividad interna de la institucion. Sus funciones son:

Estimular y ser corresponsable con la CEP en la vivencia de la espiritualidad, el carisma y el sistema
preventivo de Don Bosco.

Mantener un didlogo continuo, alturado y respetuoso con los docentes, personal de la CEP., padres
de familia y estudiantes en general.

Tratar con amabilidad y empatia a los estudiantes y atender en primera instancia sus necesidades.
Coordinar con los tutores de aula para el nombramiento de los brigadieres y sub brigadieres de aula
para el mantenimiento de la disciplina de la formacién y en el aula.

Controlar la presentaciéon personal de los estudiantes en cuanto a: corte de cabello, uniforme limpio
y completo, entre otros.

Realizar el seguimiento del Parte Diario y su archivo fisico y virtual.

Atender a los padres de familia para el conocimiento y justificacién de tardanzas, inasistencias y
cuestiones de comportamiento, en la manera presencial y remota.

Hacer seguimiento a los problemas de indisciplina, inmoralidad, bullying y casos particulares, para
luego informar la Subdireccién y Direccién, en la manera presencial y remota.

Derivar los casos especiales o faltas graves de indisciplina o inmoralidad de los estudiantes, ya sea al
departamento psicopedagdgico, a la Subdireccién o Direccion, informando posteriormente a los
tutores.

Observar el buen mantenimiento del mobiliario del colegio y vigilar el buen estado de los servicios
higiénicos, duchas, aulas, talleres y laboratorios.

Solicitar informes a los tutores y Auxiliar de Educaciéon sobre el comportamiento de los estudiantes
dentro y fuera del aula y del colegio.

Responsabilizarse del orden, puntualidad y disciplina de los estudiantes en el patio durante las
formaciones diarias, desplazamientos y actividades.

Controlar la asistencia del estudiante y permanencia en los respectivos lugares durante el
desenvolvimiento de sus actividades escolares.

Controlar la asistencia de los estudiantes que participan de los programas de reforzamiento escolar
y estudio dirigido.

Reportar a la Subdireccién de algln estudiante que no cumpla en forma reiterada con asistir a los
programas referidos al punto anterior.

Controlar la asistencia y la disciplina de los estudiantes que participan en las ACLES.

Autorizar el ingreso y salida de los estudiantes por razones justificadas

Es responsable del consolidado de la nota de conducta bimestral, conforme al parte diario y el
informe de cada tutor.

Coordina con tutores y docentes acciones pertinentes a la disciplina y cumplimiento de los deberes

escolares de los estudiantes.
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Ejecutar directivas emanadas por la direccidn o subdireccion en cuestiones de disciplina.

Apoyar a la subdireccién en el cumplimiento del aspecto normativo de los docentes en general.
Asesorar y acompanfiar a la Policia Escolar.

Difundir el Reglamento Interno que concierne a los estudiantes y hacerlo cumplir, en la manera
presencial y remota.

Coordinar con el auxiliar de educacién el reemplazo de algin docente que falte al dictado de sus
clases autorizado por la subdireccion.

Felicitar y estimular a los estudiantes cuando realicen acciones que dan prestigio a la institucion
educativa, a través de éxitos académicos, deportivos, artisticos o de servicio a la comunidad.
Controlar y supervisar la limpieza y salubridad del expendio de alimentos en los kioscos para los
estudiantes.

Administrar y controlar el papel, téner y copias de la fotocopiadora del primer piso, que es de uso
exclusivo para: departamento psico-pedagégico, servicio social, subdireccién y secretaria.

Al suspender a algun estudiante por aplicacién del Reglamento Interno, el documento debera tener
el visto bueno de la subdireccién.

Al ausentarse de la institucidn, debe solicitar el permiso a la autoridad inmediata o informar el motivo
de su desplazamiento.

Gestionar y coordinar con el administrador del sistema de gestidon educativa EDUSOFTNET, segun las
responsabilidades de conducta asignadas.

Demas funciones que le asigne la direccion y/o subdireccidn.

DEL COORDINADOR(A) DE TUTORIA

Designado(a) por el director de la institucion educativa mediante resolucién directoral.

Verificar la elaboracidn del Plan Tutorial de Aula por grados. Asimismo, elaborar el Plan de Tutoria
de la institucion.

Consolidar el Plan Tutorial Anual del colegio, teniendo en cuenta la normativa vigente y las
orientaciones de la RSE.

Actualizar los documentos de tutoria segln las necesidades de la situacién actual.

Coordinar con el Comité de Tutoria sobre las acciones a tomar para la mejora del comportamiento,
rendimiento académico y otros aspectos relacionados a la buena atencion de los estudiantes y padres
de familia.

Monitorear y acompafiar la elaboracidn de las programaciones curriculares de los tutores, asi como
el desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

Promover la capacitacidn y actualizacidn en tutoria a los tutores en medios virtuales.

Participar en eventos académicos diversos, relacionados con el programa de tutoria.

Promover la buena convivencia entre tutores.

Convocary presidir junto con el director, las reuniones del comité de tutoria y orientacién educativa
en aulas virtuales.

Planificar, convocar y presidir las reuniones de trabajo del grupo de tutores designados por grados.
Proporcionar a los tutores herramientas y la informacién bdsica que requiere para la actividad
tutorial en las aulas virtuales.

Detectar y notificar a las diferentes areas, las necesidades de apoyo al programa de actividades de

los tutorados.
22



Evidenciar el trabajo del proyecto Huellas en las horas de tutoria e informar bimestralmente a quien
corresponde sobre el avance del mismo.

Dialogar y orientar a los tutores para que se actien de forma directa e inmediata con los estudiantes
gue requieran apoyo, canalizdndolos a las instancias correspondientes y darles el respectivo
seguimiento.

Promover la asistencia salesiana de los tutores en la formacién de cada mafana y otras actividades
gue estén programadas.

Informar al final de cada proceso (bimestre, semestre, anual) el trabajo efectivo de los docentes

tutores a la Direccién y Subdireccion.

DEL AUXILIAR DE EDUCACION

El auxiliar depende del director, subdirector y del Coordinador de Relaciones Humanas de la Institucion y cumple

con las siguientes funciones:

Ser responsable directo de la disciplina y del orden interno del colegio conjuntamente con el
coordinador de relaciones humanas.

Apoyar al coordinador de relaciones humanas (o subdirector) en cuanto se le solicite, en la manera
presencial y remota.

Atiende con amabilidad y respeto a los estudiantes, padres de familia y personal de la CEP.
Cooperar en la practica efectiva de habitos de responsabilidad, disciplina, puntualidad, trabajo,
estudio, higiene y solidaridad entre los estudiantes, asi como el correcto y adecuado uso del uniforme
escolar o deportivo.

Propiciar el mantenimiento de un clima de cooperacion, amistad y respeto entre los estudiantes,
docentes, padres de familia y comunidad.

Coordinar las actividades que organiza la direccidn, subdireccion, asi también como los actos
protocolares propios de una ceremonia.

Realizar investigacion de casos especiales dispuestos por la direccién y subdireccion.

Reemplazar a los profesores en el aula o taller, segun lo requiera y lo autorice la subdireccion.
Controlar y mantener el orden en los desplazamientos de los estudiantes que se dirigen a las aulas,
Cripta, talleres, laboratorios, etc.

Preparar y apoyar las ceremonias dispuestas por la direccién y coordina el desplazamiento de los
estudiantes que conforman la escolta, estandartes y brigadieres.

Fomentar en el estudiante el amor y el respeto a los emblemas nacionales y a la patria,
desarrolldandoles responsabilidad de caracter civico-patriético.

Es responsable de la representacion de la escolta en las diferentes actividades que participe la
institucidon de forma interna y/o externa. Por tanto, practica con ella previamente los disloques y
desplazamientos de una manera periddica.

Fomentar en los estudiantes el sentido de responsabilidad en lo concerniente al cuidado del colegio,
evitando el deterioro del edificio, mobiliario y material educativo, dando cuenta inmediatamente a
la superioridad.

Informar por escrito al coordinador de relaciones humanas sobre casos problema de estudiantes:
indisciplina, aseo personal, inmoralidad, etc.

Estar pendiente de la permanencia de los estudiantes en sus aulas, talleres, laboratorios y espacios

deportivos durante sus labores académicas.
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Verificar el cumplimiento del Reglamento Interno en torno a la prohibicion de traer objetos no
permitidos a la institucion.

Realizar, junto con la coordinacién de relaciones humanas, la requisa de equipos y otros elementos
no permitidos en el colegio por parte de los estudiantes.

Revisar periédicamente los casilleros, agendas, presentacion personal de los estudiantes (cabello,
uias, uniforme) informando a quien corresponda el caso de los estudiantes que incumplen con
mantener ordenados los espacios y su propia persona.

Hacer seguimiento de los casos de indisciplina comun. Los casos graves se derivan a coordinacién de
relaciones humanas y/o direccion.

Asistir permanentemente a los estudiantes en los pasillos de las aulas y reportar alguna situacién de
conducta a quien corresponda.

Proveer y coordinar lo necesario con el personal de servicios generales, como: presentacion éptima
del auditorio, audio, candn, limpieza y otros.

Distribuir los comunicados, boletines salesianos y otros al personal y estudiantes.

Colaborar con los tutores a la motivacion, ejecucion de las diferentes actividades educativas.
Apoyar y/o transportar a los estudiantes que requieren atencidon médica, en situaciones de
enfermedad, cuando se suscitan accidentes en el colegio o fuera de él o para eventos externos
siempre y cuando se trate de actividades programadas y aprobadas por la Direccién.

Tener el duplicado de llaves de los salones de clase frente a cualquier emergencia o necesidad.
Sacar copias del material autorizado por la direccién, subdireccién, pastoral y administracién y
coordina su distribucidn para quienes corresponda.

Elaborar mensualmente un informe a la subdireccién sobre las horas de atencion a los padres de
familia de parte de los docentes, asi como las inasistencias mensuales a las reuniones del personal
de la CEP.

Al ausentarse de la institucion, debe solicitar el permiso a la autoridad inmediata o informar el motivo
de su desplazamiento, sobre todo si se retira con estudiantes del colegio.

Al finalizar el afo escolar informar por escrito, a la direccion y subdireccién sobre el desarrollo de las
actividades de la institucion.

Colaborar y participar en las acciones educativas y pastorales afines al cargo que se le encomienda,

segln requerimiento de la direccidn, subdireccion y coordinacion de pastoral.

DEL COORDINADOR DE TUTORIA POR GRADO

Participar junto con el coordinador de tutoria en la planificacién, ejecucién y evaluacién del Plan
anual, asi como también en |la educacion remota.

Elaborar un diagndstico inicial de la tutoria en el grado.

Asistir y participar en las reuniones que convoque el coordinador tutoria.

Conocer y utilizar oportunamente los instrumentos y servicios de apoyo en tutoria.

Participar en los cursos de capacitacion en aspectos de tutoria.

Establecer canales de comunicacién de integracidon y buena marcha entre los tutores de grado.
Orientar y acompafiar en la ejecucién de las actividades de su grado.

Proporcionar informacion peridédica que generen los instrumentos de apoyo al coordinador de
tutoria.

Mantener confidencialidad de toda la informacién que se tenga del estudiante.
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Dialogar y orientar a los tutores para que se actie de forma directa e inmediata sobre los estudiantes
gue requieran apoyo, canalizdndolos a las instancias correspondientes y darles el respectivo
seguimiento.

Promover la participacion de los tutores y estudiantes en actividades propias de la institucidn
educativa.

Entregar informes bimestrales a la coordinacién de tutoria, con los porcentajes de estudiantes
atendidos en el acompafiamiento y los que no se atendieron, en la manera presencial y remota.
Informar a la direccidn o subdireccién sobre algln aspecto relevante relacionado con el grupo, con
algun estudiante o alguin padre de familia.

Coordinar y presidir las reuniones de comité de padres de familia por grado encargandose de
informar y comprometerlos en las actividades programadas por la Institucién.

Autoevaluar las acciones consideradas en su plan de trabajo.

DEL TUTOR(A)

Es designado(a) por el director o subdirector(a) de la institucién, teniendo en cuenta el perfil que debe reunir

para el trabajo tutorial, asignandole las siguientes funciones:

Disefiar y elaborar, junto con los otros tutores del mismo grado, el Plan de Trabajo Anual y Bimestral,
teniendo en cuenta la aplicacion del Proyecto “Huellas”, las actividades del Plan Anual de Trabajo
(PAT) y el diagnéstico aplicado a sus estudiantes.

Asistir y participar en las reuniones presenciales y/o virtuales que convoque la coordinadora de
tutoria o, el/la coordinar/a de tutoria de grado.

Asistir puntualmente a la formacién de las mafianas (segun su horario) para ayudar en la ubicacion
de los estudiantes, organizacidn de las oraciones, revisidn de la presentacion personal, etc.
Preparar las oraciones, moniciones de misa, buenos dias u otros encargos que determine la
coordinacion de pastoral.

Integrar y actualizar las fichas de sus estudiantes a través de los medios proporcionados por la I.E.,
manteniendo confidencialidad de toda la informacién obtenida.

Encauzar las inquietudes y demandas de los estudiantes y mediar en los conflictos que se puedan
plantear entre pares o con algtin/a educador/a.

Motivar al estudiante a que desarrolle su proyecto de vida, para que incorpore espacios de reflexion
e investigacion acorde a sus intereses, capacidades, habilidades, preferencias profesionales y
actividades de formacion integral.

Promover la participacién de los estudiantes en actividades propiciadas por la I.E.

Mantener contacto y comunicacién constante con todos los profesores que trabajen con sus
estudiantes a fin de estar informado acerca del desarrollo de los mismos y poder asi coordinar las
acciones necesarias.

Recordar permanentemente el cumplimiento de las normas de convivencia a los estudiantes.
Acompafiar a los estudiantes y/o padres de familia en las actividades (académicas, pastorales,
deportivas, etc.) que requieran su presencia y garanticen una buena participacion.

Entrevistarse con los estudiantes para dialogar sobre su avance conductual y académico en la I.E.;
ademas de las dificultades que pudiesen presentar en su familia.

Entrevistarse de manera permanente con los padres de familia para informarles sobre el avance de
sus menores hijos, sobre todo de los estudiantes que presentan problemas de comportamiento o

bajo rendimiento académico.
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Hacer un seguimiento personal de cada estudiante y facilitar que todos los profesores del grado
tengan en cuenta las necesidades de cada uno de ellos.

Identificar a los estudiantes en riesgo de abandono moral, violencia familiar u otra dificultad de
aprendizaje que pudiera incidir en su crecimiento personal.

Respecto al punto anterior, derivar los casos de estudiantes con problemas graves a la coordinacién
de tutoria para su pronta atencion.

Hacer seguimiento de los casos de estudiantes derivados a la coordinaciéon de tutoria o coordinacién
de relaciones humanas, segun sea el caso.

Mantener al dia los planos de ubicacidn de sus estudiantes en el patio y en el aula.

Revisar periédicamente los casilleros de los estudiantes.

Participar en los cursos de capacitacion en aspectos de tutoria y salesianidad.

Generar sesiones de tutoria para dar soporte socioemocional a los estudiantes y sus familias.

Otras funciones asignadas por la direccidn.

DE LOS COORDINADORES DE AREA

Colaborary acompanar en la implementacion de la propuesta de gestiéon pedagdgica de la Institucidén Educativa,

en consonancia con la normativa legal vigente y en el drea curricular de su competencia.

Garantizar las acciones de acompafiamiento pedagdgico a través del monitoreo, observacién de clase
y apoyo a los docentes en la implementacién de estrategias para retroalimentar su prdctica de aula.
Supervisar la planificacion, ejecucidn y evaluacidn curricular de los docentes del area curricular a su
cargo.

Reportar periddicamente los informes de monitoreo y acompanamiento a la Subdireccion.

Revisar y emitir observaciones en los documentos pedagdgicos de los docentes de su drea y
entregarlos en el momento oportuno a la Subdireccion.

Velar porque las carpetas pedagodgicas de los docentes de su drea estén debidamente actualizadas
en el Drive.

Revisar las Experiencias de Aprendizaje de los docentes a su cargo, aplicando la escala de valoracion
propuesta por la Subdireccién.

Monitorear y revisar permanentemente el material didactico, aulas virtuales, fichas de trabajo,
practicas calificadas, cuestionarios en linea etc.

Es responsable de la elaboracién de los informes técnicos pedagdgicos, y otros que se le soliciten;
ademas de entregarlos a la Subdireccidon de forma fisica o virtual en los plazos establecidos.

Disefiar junto con los docentes de su drea los planes de mejora a partir de los resultados de
aprendizaje obtenidos por los estudiantes al culminar cada bimestre y entregarlos a la Subdireccion
de manera fisica o virtual.

Participar en las reuniones de coordinadores de drea programadas por la Subdireccidn.

Llevar a cabo las reuniones de trabajo colegiado con los docentes de su area, previendo la agenda
correspondiente, fomentando el trabajo colaborativo, la autoevaluacion y formacion continua.
Llevar el acta de acuerdos y asistencia de la reunidn y e informar a la Subdireccion.

Es responsable de la participacion del drea a su cargo en concursos externos como: feria de ciencias,
juegos florales, dia de logro, etc.

Preocuparse de su propia formacidn profesional y participa activamente en cursos de autoformacion
presenciales o virtuales, de manera particular los que llevan a cabo desde el Ministerio de Educacion

en la plataforma PERU EDUCA, Gerencia Regional de Educacién, UGEL Arequipa Norte, Consorcio de
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Colegios Catdlicos, Comunidad Profesional de Aprendizaje, entre otras instituciones.

Es responsable de la seleccion de textos y elaboracidon de lista de Utiles escolares para el afo
siguiente, siguiendo las indicaciones de la direccidn.

Es responsable de la revision de las carpetas de recuperacion, exdmenes de cargo de los estudiantes
que corresponda.

Otras funciones afines que asigne la Direccién o Subdireccion.

DEL COORDINADOR DE ACLES

Es designado por la direccion del colegio y se encarga de la organizacion general de las Actividades Curriculares
de Libre Eleccion Salesiana (ACLES).

Es el delegado del colegio ante las instancias Deportivas y el Consorcio (CODECOA).

Debe cumplir las siguientes funciones:

Elabora la lista de requerimientos del area y solicita el visto bueno de la Subdireccién para su
presentacion definitiva a la administracion.

Es responsable del material que se le entrega y/o de los equipos asignados.

Se preocupa de la asistencia, presentacidon y comportamiento de los estudiantes en las actividades
internas y externas en que participan.

Elabora la programacidn anual de actividades generales en coordinacién con los docentes de todas
las actividades (talleres).

Coordina horarios de entrenamiento, salidas de los estudiantes, invitados externos etc. con quien
corresponda.

Solicita a tiempo la movilidad y agua para los deportistas (o musicos) que se trasladan a
presentaciones externas.

Se reune semanalmente con todos los docentes de ACLES; para ello, elabora una agenda y lleva acta
de cada reunién.

Informa coordinacién de relaciones humanas sobre algun caso de indisciplina grave departe del
estudiante, padre de familia y/o docente de su area, sobre todo en actividades externas.

Elabora a tiempo las listas de los participantes en los diferentes eventos deportivos y culturales (con
elresponsable de cada taller) para presentar a quien corresponda.

Informa a la coordinacion de relaciones humanas sobre la asistencia e inasistencia de los
estudiantes a los entrenamientos y compromisos pactados, dentro y fuera del colegio.

Organiza a lo largo del ailo campeonatos inter escolares, inter promociones, inter selecciones, etc.
encoordinacién con todos los docentes del ACLES.

Sugiere a la direccion los estimulos a los estudiantes mas destacados del colegio en el deporte u
otro taller del ACLES para su reconocimiento al final de afo.

Elabora afin de afio, junto con los docentes de su drea, un informe de las actividades realizadas, logros
y sugerencias para el proximo afo.

Otras funciones asignadas por la direccion.

DE LOS DOCENTES DE ACLES (Actividades Curriculares de Libre Eleccién Salesiana)

Dependen de la subdireccion y del coordinador de ACLES. Sus funciones son:

Elabora la lista de requerimientos de su taller y la entrega al coordinador de ACLES.
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Es responsable del material que se le entrega y/o de los equipos asignados.

Se preocupa de la asistencia, presentacion y comportamiento de los estudiantes en las actividades
internas y externas en que participan.

Coordina horarios de entrenamiento/ensayo, salidas de los estudiantes, invitados externos etc.
Solicita a tiempo la movilidad y agua para los deportistas/musicos que se trasladan a presentaciones
externas.

Participa semanalmente de la reunién con todo el personal de ACLES.

Informa a coordinacién de relaciones humanas sobre algun caso de indisciplina grave de parte del
estudiante, padre de familia y/o docente de su area, sobre todo en actividades externas.

Elabora a tiempo las listas de los participantes en los diferentes eventos deportivos y culturales para
presentar a quien corresponda.

Informa a la coordinacidn de relaciones humanas la asistencia e inasistencia de los estudiantes a los
entrenamientos y compromisos pactados, dentro y fuera del colegio.

Colabora a lo largo del aino en campeonatos inter escolares, inter promociones, inter selecciones,
etc. en coordinacidn con todos los docentes del area.

Participa en las reuniones mensuales del Personal de la CEP. y en las actividades de integracidon que
se programan.

Participa en las actividades programadas en el afio escolar que tengan que ver con los estudiantes y
padres de familia en las diferentes comisiones que se les asignen.

Tiene presente que, la inasistencia a los entrenamientos y actividades oficiales de sus dirigidos, asi
como a eventos del colegio se computara como una falta de asistencia regular, la cual repercute en
el descuento de sus remuneraciones.

Reunir alguna vez al afio a los padres de familia, con autorizacion de la subdireccién, para motivarlos
en la participacion responsable de sus hijos en las ACLES.

Organiza alguna actividad recreativa con los integrantes de su taller.

El envio de algun comunicado a los padres de familia, éste debera tener el visto bueno del
coordinador de ACLES y de la subdireccidn.

Asistir correctamente vestido a los entrenamientos con los estudiantes.

Pertenecer y participar activamente en la COESA (Comité de Apoyo Salesiano) que congrega a todo
el personal que labora en el Colegio.

Otras funciones asignadas por la direccion.

DE LA ASISTENTA SOCIAL

Depende de la direccion y subdireccion de la institucion educativa, es un(a) profesional que posee y obra segun

el carisma de Don Bosco y del sistema educativo salesiano, que apoya en la funcién administrativa- pedagdgica,

manteniendo estrecha relacion con los profesores, estudiantes, padres de familia y otros, en cuanto a las

actividades administrativas en general. Sus funciones son:

Organizar, desarrollar y evaluar, un estudio socioecondmico de las familias de los estudiantes, para
obtener los evidentes estados carenciales que la Direccién desea conocer para la prestacién del
servicio educativo.

Detectar y proponer a la direccion, los estudios socio-econémicos a familias de los estudiantes con
conflictos familiares, violencia familiar, problemas de salud y los vinculados con el aspecto econémico

que interfieren en el aprendizaje escolar y ausentismo.
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Brindar informacién a la subdireccién acerca de la realidad familiar para detectar las causas que
originan el bajo rendimiento u otros en los estudiantes.

Coordinar con la subdireccidn aspectos relacionados a la solucién de la problematica personal y/o
familiar del estudiante.

Implementar programas de prevencion de salud, seguridad y otros, los que deben responder a la
problematica del centro educativo (previo diagndstico), en coordinacién con la Direccién.

Buscar con la direccion el mejor beneficio personal y/o familiar del personal que labora en la
institucion educativa, haciendo coordinaciones con entidades que ofrezcan programas y/o
facilidades al respecto.

Apoyar y asesorar a los padres de familia con dificultades familiares que lo soliciten.

Brindar asistencia a los familiares de los estudiantes en caso de accidentes graves y/o fallecimiento.
Mantener comunicacion con los trabajadores y sus familias para brindar la asistencia y orientacion
necesaria en caso de accidentes graves, fallecimiento y otros.

Planificar, organizar y ejecutar junto con la direccién el programa de escuela de padres.

Ejecutar acciones a solicitud de la direccién para reforzar lazos de amistad, compaferismo,
solidaridad y otros, entre los agentes educativos.

Coordinar con la Direccion la busqueda de recursos para fortalecer nuestra institucion educativa, a
través de proyectos de desarrollo.

Elaborar los informes descriptivos y econdmicos a los donantes de algin programa o proyecto para
la institucion.

Mantener comunicacién constante con la coordinacién de relaciones humanas, tutores y padres de
familia, referente al control de inasistencias de los estudiantes, para tomar medidas inmediatas.
Revisar y mantener actualizada la base de datos de todo el personal de la institucidon educativa.
Solicitar el permiso a la autoridad inmediata o informar el motivo de su desplazamiento, para
ausentarse de la institucion.

Realizar otras funciones afines que le asigne el promotor, director, subdirector o administrador.

DE LA SECRETARIA

Depende de la direccidn y subdirecciéon de la institucidon educativa, es un(a) profesional que posee y obra seguin

el carisma de Don Bosco y del sistema educativo salesiano, que apoya en la funcién administrativa- pedagdgica,

manteniendo estrecha relacidon con los profesores, estudiantes, padres de familia y otros, en cuanto a las

actividades administrativas en general. Sus funciones son:

Mantener un didlogo asertivo con los estudiantes, docentes, demads personal del colegio y padres de
familia.

Elaborar los certificados de estudio, de conducta, de técnica, constancias de vacante, constancias de
estudios y otros documentos solicitados por los usuarios, previa autorizacién de la Direccion.
Redactar la correspondencia requerida por la direccidn.

Redactar resoluciones, decretos directorales aprobando néminas y otros que la direccién lo requiera.
Preparar las néminas de matriculas, actas de aplazados y de recuperacién académica los cuales
deberan estar aprobados por la direccidn y visados por el 6rgano intermedio.

Participar en el proceso de matriculas, verificando la documentacion solicitada por la institucion
educativa.

Actualizar la ficha integral del educando en el SIAGIE y todo lo referente a las actualizaciones de este
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sistema.

Confeccionar la ndmina de estudiantes por grados y secciones, el cual debera estar de acuerdo a las
indicaciones de la subdireccidn.

Organizar los archivos que se manejan en secretaria, para un facil acceso, dando prioridad a
estadisticas, actas de evaluacidn, informes, cuadros de asignacién, cuadros de horas del personal
estatal y resoluciones del personal nombrado y contratado.

Mantener una carpeta virtual actualizada de las leyes, decretos, resoluciones y demas documentos
relacionados con el dmbito educativo, emitidos por los organismos correspondientes.

Digitar documentos de interés institucional: PEI, P.A.T., Reglamento Interno, M.O.F., comunicados,
circulares, esquelas, citaciones y aquellos que la direccién o subdireccion lo requiera.

Brindar informacion a los usuarios sobre el procedimiento de traslados, vacantes en la institucion,
procesos de admision y diversos tramites documentarios que sean concernientes a secretaria.
Asesorar a los padres de familia y exestudiantes sobre los procedimientos para rectificacion de
apellidos y nombres, rectificacidon de notas ante la UGEL Arequipa Norte.

Llevar al dia el libro de actas (fisico y/o virtual) de las reuniones de la CEP.

Mantener la informacién actualizada en el sistema de los datos personales y familiares del
estudiante.

Elaborar anualmente la base de datos de los estudiantes y padres de familia del colegio.

Archivar las carpetas escalafonarias del personal del colegio y mantener actualizada la ficha de datos.
Elaborar anualmente un cuadro resumen con los datos principales de los trabajadores del colegio.
Elaborar y presentar en coordinacidon con la direcciéon la documentacion referida a contratos
docentes en plazas del estado.

Hacer los trdmites correspondientes a licencias, contratos, décimas, etc. en lo que respecta a plazas
del Estado, de manera especial las plazas del personal religioso y directivo.

Estar en permanente acceso a las paginas web del MINEDU, GREA., UGEL, Consorcio de Colegios
Catodlicos, Red Salesiana de Escuelas, entre otras, para verificar la informacion actualizada que tenga
gue ver con el buen desarrollo de las actividades en el colegio. Informar y dar alcances escritos al
respecto a los responsables de la gestion.

Registrar mensualmente la asistencia del personal del estado en la plataforma SVIGE.

Presentar la documentacién mensual o anual que requiere la autoridad educativa en el tiempo
indicado, coordinando con la direccidn.

Elaborar y presentar junto con el subdirector(a) la documentacion de fin de afio a la instancia
correspondiente, registrando durante el afio la informacion necesaria en el SIAGIE.

Asistir junto con el director a las reuniones planificadas por las autoridades educativas inmediatas.
No permitir el acceso de otras personas a su espacio de trabajo.

Mantener la debida reserva en los asuntos relacionados a notas, examenes, datos personales o
asuntos del colegio.

Mantener en orden y extrema seguridad la documentacién confidencial y oficial del colegio.

Al ausentarse de la institucion, debe solicitar el permiso a la autoridad inmediata o informar el motivo
de su desplazamiento, sobre todo si se dirige a las instituciones superiores inmediatas (Ugel, GREA,
etc.).

Demas funciones que la direccidon y/o subdireccion dispongan.

Atencidn de mesa de partes virtual seglin protocolo establecido.
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DEL(LA) PSICOLOGO(A)

Depende de la direccidn y subdirecciéon de la Institucién Educativa. Es un(a) profesional que posee y obra segin

el carisma de Don Bosco y del sistema educativo salesiano, que apoya en la funcién pedagdgica- formativa,

manteniendo estrecha relacion con los profesores, estudiantes, padres de familia y otros, en cuanto a las

actividades administrativas en general. Sus funciones son:

Investigar, analizar, proponer alternativas de solucién a los factores que afectan el aprendizaje y el
desarrollo global del estudiante.

Elaborar y ejecutar estrategias de aprendizaje y habilidades cognitivas para potencializar los estilos
de aprendizaje del estudiante.

Elaborar un plan de actividades para todo el afo que implique a estudiantes, padres de familia y
docentes. El mismo debera ser aprobado por la direccién.

Mantener estrecha comunicacidn con la subdireccidn en la realizacién de las actividades.

Brindar orientacidn y consejeria a padres de familia y estudiantes derivando el informe de casos
graves a la direccion y subdireccién.

Atender los casos derivados por la direccién, subdireccidn, coordinacién de relaciones humanas,
tutores y docentes, haciendo un informe de las medidas sugeridas y/o situaciones graves.
Proponer, elaborar y ejecutar programas para el desarrollo personal y de prevencidn de problemas
psicosociales en coordinacién con la direccién, subdireccidn, tutoria y asistencia social.

Elaborar, junto con el responsable de tutoria, el modelo de proyecto de vida de los estudiantes.
Orientar mediante test vocacionales, charlas y otros a los estudiantes de los ultimos grados en su
decisién vocacional.

Planificar visitas de los estudiantes de los ultimos grados a las instituciones superiores que brindan
orientacién profesional.

Organizar una vez al afio la feria de orientacidn vocacional.

Preparar y hacer seguimiento a la ficha de atencién del padre de familia de parte de los docentes.
Elaborar, junto con el responsable de tutoria, la hoja de vida del estudiante.

Desarrollar acciones para la formacion integral del educando: talleres, autoestima, valores,
afectividad, inteligencias multiples, moralidad, liderazgo.

Intervenir al menos una vez al bimestre en las horas de tutoria con alguna charla o taller referido al
problema pedagdgico del afio en curso.

Intervenir en coordinacidn con la pastoral familiar, en alguna charla o taller que se le solicite.
Efectuar investigaciones psicoldgicas en el ambito escolar, informar de los resultados y sugerencias
a la direccién, subdireccién y tutoria.

Mantener comunicacién permanente con la coordinacidn de tutoria, tutores y docentes sobre
aspectos relacionados con los estudiantes o grados, en la educacién presencial y remota.
Diagnosticar, evaluar y realizar un seguimiento a los estudiantes que presenten problemas de
aprendizaje y/o conducta durante el afio escolar.

Elaborar un informe anual de las principales incidencias, intervenciones, etc. en favor de los

estudiantes, padres de familia, etc.

DEL CONTADOR(A)

Mantiene informado al administrador sobre la situacién contable y financiera del colegio.

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

Atiende y absuelve consultas de los empleados y/o requerimiento de tercero, tales como la SUNAT,
Essalud, AFP, ONP y Ministerio de trabajo.

Coordina y asesora a la direccién y administracion en referente a asuntos contables y tributarios.
Coordina con el equipo de gestidn las necesidades de la Institucidn Educativa para la elaboracién del
presupuesto anual y aprobacién por el consejo de la comunidad local.

Da respuesta a eventuales fiscalizacién e inspecciones de la Sunat, Ministerio de Trabajo, Essalud,
ONP y otros, conjuntamente con el administrador.

Registra los documentos contables de ingresos y egresos de tesoreria y administracién y se
responsabiliza de la conservacidn de los documentos contables, laborales y tributarios de acuerdos
a las leyes vigentes.

Elabora las planillas, asi como calcula liquidaciones y beneficios sociales de los trabajadores,
depdsitos CTS, planillas de sueldo, boletas de pago y otros.

Elabora los estados financieros (Balance General, estado de resultados, Flujos de Efectivo, Cambios
de Patrimonio y Nota a los Estados Financieros)

Cumplir oportunamente con las declaraciones impuestos y demdas obligaciones legales ante las
autoridades competentes como Essalud, Sunat, Ministerio de Trabajo y otros.

Elabora los contratos laborales con el visto bueno de la parte legal pertinente (Administracién) para
la posterior aprobacién de la direccion.

Llenar los datos al T-Registro de los trabajadores y derechohabientes, para su atencion en Essalud.
Consigna el célculo de la politica remunerativa salesiana inspectorial para el personal administrativo
y docente.

Realiza el cdlculo para el descuento en planilla por inasistencias y tardanzas, licencias sin goce de
remuneracién y otros.

Coordinar con la Administracion la toma de inventarios anuales de los activos fijos de la institucion.
Informar y consultar mensualmente a la Direccidn, sobre observaciones respecto al registro de
asistencia del personal (tardanzas, inasistencias, vacaciones, permisos, etc.) para que se tengan en
cuenta antes de la elaboracion de las planillas.

Apoyar a la Tesoreria en el manejo de los sistemas informaticos.

Presentar a la Direccién y administracién el flujo de caja y los estados de ingresos y egresos en forma
mensual, dentro de los diez dias habiles siguientes al mes de ejecucién.

Supervisar y coordinar con la administracién la toma de inventarios de todos los bienes del colegio
(activos fijos y otros); ademas, sistematizar las adquisiciones que se dan a lo largo del afio.

Otras funciones que le asigne la Direccién o Administracion, de acuerdo a las necesidades y cambios

que se den en su momento.

DEL TESORERO(A)

Realizar el cobro de los diferentes conceptos educativos, administrativos propios del colegio.
Efectuar pagos a los proveedores con el visto bueno de la Administracién y Direccidon cuya
cancelacion no exceda el monto de S/. 500.00 (pago efectivo) por documento.

Rendir cuentas semanalmente a la Administracion de la caja chica asignada.

Realizar la descarga diaria de la data enviada por el banco y actualiza el registro de pago de pensiones
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en la plataforma de EDUSOFTNET.

Emitir los recibos respectivos para la entrega a los padres de familia.

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

Revisar peridodicamente e informar a la Direccién y Administracién la situacién de deuda para la
regularizacién de los tramites de certificados, constancias y otros documentos académicos y
administrativos solicitados por los padres de familia.

Mantener actualizada en coordinacion con la Administracion, la informacion de los diversos costos
educativos como son: cuotas de ingreso, matriculas, pensiones, deudas diversas por cobrar,
recategorizaciones, etc. en la plataforma de EDUSOFTNET.

Registrar en la plataforma de EDUSOFTNET los comprobantes de ingreso por los conceptos de
certificados, constancias y otros conceptos autorizados por la Administracién y/o Direccidn.

Emitir los recibos de pago por las pensiones mensuales devengadas.

Realizar la cobranza a los padres de familia con deuda de pensiones atrasadas, mediante
comunicados, llamadas telefdnicas, mensajes de correo electrénico, mensajes via WhatsApp y otros
medios disponibles.

Hacer el seguimiento de los compromisos de pago de los padres de familia, de acuerdo a las
indicaciones emitidas por la Direccién y Administracion.

Emitir reportes diarios de la captacidn de ingresos por rubros y los enviados al banco.

Elaborar los reportes o informes solicitados por Contabilidad, Administracién y Direccion.

Asignar cargos a estudiantes en caso de examenes de cargo, procesos de admisién, cuotas de
ingreso, nivelacion y otros; previa coordinacidn con direccidn, subdireccion y secretaria. Durante el
proceso de admisién, debe efectuar la asignacién de cargos de forma diaria en coordinacion con
secretaria y enviar la data al banco.

Descargar los recibos cancelados de los ingresantes en forma diaria (cuota de ingreso y pago por
nivelacion); informar a secretaria al respecto.

Emitir notas de crédito por devoluciones segun D.S. N2 005-2021, las mismas deberdn tener el visto
bueno de la Administracion.

Emitir cartas de liquidacion por devoluciones segin D.S. N2 005-2021, las mismas deberan tener el
visto bueno de la Administracion y luego ser enviadas a secretaria para conocimiento de padres de
familia.

Hacer seguimiento en Administracion en el plazo de 48 horas de enviada la carta de liquidacion al
padre de familia, proceda a la devolucién del monto correspondiente segiin D.S. N2 005-2021.
Procesar los descuentos de pensiones que se concedan con posterioridad a la emisidn de recibos de
ingresos devengados, previa revision mensual de los mismos y con la autorizacién expresa de
Direccion y/o Administracion.

Atender y orientar con amabilidad a los clientes externos e internos de modo apropiado en sus
diferentes obligaciones econdmicas y trdmites administrativos.

Apoyar a la Administracién en la toma de inventarios.

Otras funciones que le asigne la Direccidén y/o Administracién, de acuerdo a las necesidades de la

I.LE. y actualizacion del Manual de Funciones.
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DEL BIBLIOTECARIO(A)

Depende directamente de la subdireccidn. Sus funciones son:

Organizar y administrar la biblioteca: ingreso, catalogacion y organizacion de los libros

Atender y orientar con cortesia a los estudiantes y demds personas que ingresen a la sala de lectura.
Velar por el orden y limpieza en todos los ambientes y espacios de la biblioteca.

Actualizar anualmente los materiales de la biblioteca, dando de baja a aquellos que no se necesiten
o estén desactualizados.

Presentar sugerencias sobre libros y otros materiales que se requieran para el trabajo docente, en
didlogo con los coordinadores de area.

No permitir a personas ajenas la entrada al depdsito de la biblioteca, sin la debida autorizacién.

No permitir sacar ni prestar libros fuera del local de la biblioteca; los libros dados para el uso de los
docentes los entregara con cargo firmado.

Velar por la integridad del material a su cargo.

Controlar que los lectores no arranquen paginas, no escriban en el libro, no tomen notas sobre las
paginas del libro.

Mantener al dia el inventario del material a su cargo.

Administrar y manejar responsablemente las computadoras y su ingreso al internet.

Actualizar el inventario para que los usuarios puedan manejar la informacidon a través de la
informatica de manera satisfactoria.

Dictar las horas de clase que se le asignen, de acuerdo a su especialidad.

DE LA ENFERMERA

Depende del Organo inmediato superior: direccién y subdireccién. Realiza actividades educativas para fomentar

la promocion de la salud de los estudiantes, y demas personal de la CEP de tal manera que estos consigan

entender e instaurar habitos de vida mas saludables. Sus funciones son:

Informar los casos de los estudiantes con enfermedad que requieran salida del colegio y los entrega
a sus familiares directos.
Permanecer siempre en la enfermeria del colegio, vigilando los casos de los estudiantes y/o personal
de la CEP que requieran atencién.
Es responsable de la atencidn a los heridos en casos de emergencia durante el horario escolar.
Participar en la elaboracidn de planes de actuacidn en casos de catastrofes o desastres naturales.
Administrar la medicacion de primeros auxilios segun los casos requeridos.
Apoyar en los programas de primeros auxilios, defensa civil y a la comisién de simulacros.
Hacer los requerimientos necesarios de la estacién de enfermeria al drgano superior inmediato del
colegio.
Contar con una historia individualizada y un diario de consultas de los estudiantes que reciban
asistencia, y realizar su respectivo seguimiento.
Emitir la papeleta correspondiente con la hora de llegada y la hora de salida de la enfermeria a los
estudiantes que salgan del salon por enfermedad.
Registrar en la Plataforma del EDUSOFTNET las atenciones diarias que realiza a los estudiantes para
conocimiento de los padres de familia.
Coordinar con el departamento de asistencia social y las instituciones pertinentes sobre exdmenes
de salud y chequeos a los estudiantes, para asegurar y prevenir enfermedades.
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Coordinar con el departamento de asistencia social capacitacion sobre programas de educacion para

la salud tanto para los estudiantes como para el personal de la CEP.

COMUNICADOR SOCIAL

Orientar al personal de la CEP acerca del uso adecuado y eficiente de los recursos educativos
digitales con los que cuenta la I.E.

Acompafiiar el proceso de integracion de las TIC en las actividades institucionales del PAT.
Desarrollar propuestas formativas sobre manejo de TIC, redes sociales y comunicaciones con los
estudiantes de la I.E.

Planificar y ejecutar programas de radio en los espacios de receso con los estudiantes.

Coordinar con el Equipo de Gestidn la difusidn de todas las actividades institucionales a través de la
pagina web, redes sociales disponibles y plataforma de gestion Edusoftnet.

Supervisar y velar por el cuidado de los equipos informaticos y de comunicacién de la I.E. asignados
para el trabajo.

Reportar el estado de las publicaciones y de la difusién de las actividades a la direccién de la I.E.
Difundir actividades formativas, pedagdgicas y pastorales externas, ligadas a la Congregacion
Salesiana, Red Salesiana de Escuelas, Consorcio de Colegios Catélicos, Arzobispado de Arequipa y
otras, con el consentimiento de la direccién de la I.E.

Mantener actualizada la pagina web de la I.E., asi como las publicaciones en redes sociales y en la
plataforma de gestién Edusoftnet.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el drgano de direccion de la I.E.

DEL PERSONAL DE RECEPCION

Atender a los visitantes y derivarlos a quien corresponda.

Brindar la informaciéon que corresponda a las personas que se acerquen al colegio.

Atender el teléfono y tomar nota de los mensajes. En caso de no hallarse la persona solicitada,
comunicarle el mensaje en el momento oportuno.

Utilizar el celular y otros equipos a su cargo de manera apropiada y Unicamente para situaciones
laborales.

No ausentarse de la recepcién sin autorizacion de la direccion.

Cuidar que las puertas del colegio se mantengan cerradas cuando sea necesario.

No permitir la entrada o salida de los estudiantes dentro del horario establecido sin autorizacién
escrita de la subdireccion o coordinacidn de relaciones humanas.

No permitir que personas o grupos ajenos al colegio ingresen, sin permiso expreso de quien
corresponda.

No comunicar llamadas y visitas a los estudiantes y profesores en horas de trabajo, sin la debida
autorizacion. No entregar encargos a los estudiantes, salvo autorizacidon expresa de la direccién o
subdireccién.

Es el responsable de la limpieza de su espacio de trabajo y lugares asignados (escritorio, estantes,
cortinas,) asi como del corredor del hall de entrada a las oficinas del primer piso.

Tener cuidado, orden y limpieza en su presentacidn personal para el cumplimiento de sus labores.

No permitir el ingreso de personas a su espacio de trabajo (porteria).
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Llevar registro escrito (mesa de partes) de la documentacién que ingresa al colegio y derivarla a la
Direccién diariamente.

Tener cuidado de las cosas que el personal ingresa o saca del colegio, anotando en el cuaderno de
incidencias alguna anomalia.

Vigilar mediante el sistema de videocdmaras alguna incidencia que pudiera presentarse y comunicar
de inmediato a quien corresponda.

Revisar los cuadernos de informacién en el turno anterior.

Verificar el cerrado de puertas, luces y tener cuidado para que no quede gente dentro del colegio al
concluir cualquier actividad.

Custodiar el juego de llaves de las aulas, de los talleres, oficinas u otros; no entregarlas a terceros
sin el permiso correspondiente.

Abrir el portdn principal para el ingreso y salida de vehiculos que tengan autorizacién para el acceso.
Reportar por escrito sobre cualquier incidente que se presente durante la jornada.

Hacer cumplir los protocolos de bioseguridad a toda persona que ingresa a la institucién.

DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO (SERVICIO)

Es responsable de atender con eficiencia la limpieza y buena conservacién del colegio: aulas,
oficinas, pérticos, patios, jardines, campos deportivos, servicios higiénicos y demds dependencias
de la Institucion.

Cuidar el orden y conservacion de los implementos de aseo para un buen desempeno.

Velar por el buen funcionamiento de los bafios con la finalidad de brindar un ambiente estable y
seguro a todo el personal que labora en la institucién.

Reportar los dafios o deterioros que puedan afectar a la institucién o a los bienes del colegio, para
su solucién inmediata.

Informar de inmediato y por escrito a la coordinaciéon de relaciones humanas sobre pintas,
inscripciones o sobre cualquier accidn delictuosa que observe en su horario de trabajo.

Colaborar con todas las actividades que realice la institucidn.

Tener cuidado, orden y limpieza en su presentacién personal para el cumplimiento de sus labores.

Articulo 15.- DEL PERSONAL DE LOS QUIOSCOS

Mantener sus ambientes de trabajo limpios.

Seguir los criterios de las regulaciones de “quioscos saludables” existentes.

Observar estrictamente las normas de higiene que sefiala la municipalidad en expendio de comidas.
Preocuparse de la salubridad maxima de los productos que expenden.

Fijar precios razonables a los productos que expenden y exhibir la lista de los mismos en lugar visible.
Atender al publico con la debida limpieza y proteccién posible.

Exigir un trato educado de parte de los estudiantes y personal del colegio.

No atender a los estudiantes en horas de clase ni en actividades importantes que indica la direccion.
Suspender la venta apenas toque el timbre de entrada o de finalizacidn de los recreos.

No prestar productos a los estudiantes bajo ninguna modalidad. El colegio no asume cobro
alguno si se diera.

Cumplir con la administracion en el pago mensual acordado.
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CAPITULO Il

1.3 GESTION PEDAGOGICA
Articulo 16.- DE LA CALENDARIZACION Y DE LOS HORARIOS ACADEMICOS:

El Colegio Salesiano Don Bosco, desarrolla sus actividades en el turno de la mafiana.

T o

Las actividades en general con el personal daran inicio el 20 de febrero y concluiran el 29 de diciembre.

o

La inauguracién del afio escolar 2023 sera el 3 de marzo.

o

En cumplimiento de las normas del Ministerio de Educacién, se llevaran a cabo durante el afio 2023 las

denominadas SEMANAS DE GESTION con la participacion de todo el personal de la I.E.

e. Las actividades académicas del presente afio 2023 se inician el 6 de marzo y concluyen el 29 de
diciembre.

f. Se ha organizado la actividad académica segun las orientaciones de la R.M. N° 474 - 2022 MINEDU, la
misma que contempla, en nuestro caso, 39 semanas de trabajo, de 40 horas semanales, haciendo un
total de 1560 horas efectivas de trabajo.

g. Adicionalmente a este tiempo de trabajo (sobre el punto anterior), se han considerado cinco semanas
de gestion con el personal docente a efecto de: programacion del PAT, capacitacidn, evaluacion de la
gestion y planificacion.

h. Las actividades se cumpliran en el siguiente horario:

DE LOS ESTUDIANTES: De lunes a viernes:
07.30 hrs.
15.00 hrs.

Entrada:
Salida:

CALENDARIZACION DEL ANO ACADEMICO 2023:

I
BIMESTRE

I
BIMESTRE

11
BIMESTRE

vV
BIMESTRE

Del 6 de marzo

Del 15 de mayo

Del 7 de agosto

Del 16 de octubre

al 12 de mayo al 21 de julio al 6 de octubre al 22 de diciembre
10 SEMANAS 09 SEMANAS 09 SEMANAS 11 SEMANAS

CIERRE DE ACCESO DE | CIERRE DE ACCESO DE | CIERRE DE ACCESO DE | CIERRE DE ACCESO DE
NOTAS (DOCENTES): | NOTAS (DOCENTES): | NOTAS (DOCENTES): | NOTAS (DOCENTES):

13 DE MAYO 22 DE JULIO 7 DE OCTUBRE 22 DE DICIEMBRE

REPORTE REPORTE REPORTE REPORTE
CALIFICACIONES A CALIFICACIONES A CALIFICACIONES A CALIFICACIONES A
PP.FF.: PP.FF.: PP.FF.: PP.FF.:
01 DE JUNIO 10 DE AGOSTO 19 DE OCTUBRE 29 DE DICIEMBRE

DEL 20 DE FEBRERO AL 2 DE MARZO

INAUGURACION DEL ANO ESCOLAR: VIERNES 3 DE MARZO ‘
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SEMANA DE GESTION 3 (DESCANSO PARA ESTUDIANTES): DEL 25 AL 31 DE MAYO
SEMANA DE GESTION 4 (DESCANSO PARA ESTUDIANTES): DEL 24 AL 27 DE JULIO
CONTINUA PERIODO DE VACACIONES (ESTUDIANTES): DEL 31 DE JULIO AL 4 DE AGOSTO

SEMANA DE GESTION 5 (PLANIFICACION DEL ANO 2024): DEL 26 AL 28 DE DICIEMBRE

CLAUSURA DEL ANO ESCOLAR: VIERNES 29 DICIEMBRE

TOTAL DE SEMANAS PROGRAMADAS (GENERAL): 44

TOTAL DE SEMANAS EFECTIVAS (CLASES): 39

DE LAS CONDICIONES PARA LA GESTION DEL APRENDIZAJE

Articulo 17.- DEL PROYECTO CURRICULAR DE LA INSTITUCION

La gestion curricular en la Instituciéon Educativa supone concretar el proceso de diversificacion del Disefio
Curricular Nacional.

Para tal efecto, los docentes tienen un rol fundamental en la planificacién, ejecucién, diversificacion y
evaluacidn, asegurando su participacion mediante la organizacién de equipos de trabajo por grados, areas y
especialidades.

Este diseio de Proyecto Curricular ha tomado en cuenta el diagndstico del contexto situacional con la finalidad
de relacionar la escuela con la comunidad; de la familia, para reconocer el entorno del estudiante; de la
institucion educativa para identificar sus debilidades y fortalezas en mejora del servicio educativo.

El Proyecto tiene también informacidn acerca de los aprendizajes de los estudiantes en base a sus capacidades
y valores.

El Proyecto Curricular Institucional pretende tener en cuenta los propdsitos y objetivos del Proyecto Educativo
Pastoral Salesiano (PEPS) y del Proyecto Educativo Institucional (PEI); para tal efecto, los educadores tienen un
rol fundamental en la planificacién, ejecucion, diversificacion y evaluacién, asegurando su participacién
mediante la organizacidn de equipos de trabajo por grados, areas y especialidades. Los valores y las capacidades

se desarrollan desde el curriculo salesiano y sistema preventivo de Don Bosco.

Articulo 18.- DE LA PROGRAMACION Y DESARROLLO CURRICULAR

La propuesta general se encuentra en el Proyecto Curricular de la Institucidn, se debe tener en cuenta que:

a. Lasacciones de planificacion y organizacidén del nuevo aio escolar se realizan entre las dos ultimas semanas
del mes de diciembre del afio anterior y las dos ultimas semanas del mes de febrero, con la participacién
plena del personal directivo, administrativo, docente y de servicio.

b. La organizaciény planeamiento del afo escolar comprende:

c. Matricula oportuna, cuadro de distribucion de horas, cuadro de asignacién de personal, plan anual de
trabajo, programacién curricular por grados, monitoreo y acompafiamiento, supervision educativa,
calendario civico escolar, actas de recuperacidon académica, nédminas de matricula, entre otros. Todo en el
marco de lo que pide el Ministerio de Educacidn para un “buen inicio del afio escolar”.

d. El Sistema Preventivo de Don Bosco es la base de toda metodologia y actividad educativa salesiana, pues
estd validada para los jovenes. Este sistema se basa plenamente en la razén, la religiéon y el amor. El sistema
preventivo se manifiesta en un estilo de vida y accién llamado Espiritu Santo, cuyo centro es la caridad

pastoral, es experiencia peculiar; espiritual y educativa del corazén oratoriano de Don Bosco, confiado
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especialmente a la familia salesiana.

La metodologia pedagdgica se caracteriza porque esta orientada a los jovenes, a sus valores, a su mundo
compartiendo su vida. El criterio preventivo se adelanta a cualquier accidn negativa en las relaciones
interpersonales y la animacidn de los docentes, sin sustraer el protagonismo de los estudiantes.

Otro elemento es la propuesta pastoral de la evangelizaciéon juvenil que propone una forma peculiar de
vida cristiana: la santidad educativa juvenil, que recoge la espiritualidad juvenil salesiana en los valores
evangélicos.

El Colegio pertenece a la RedPea — UNESCO y cumple con tener en cuenta en su propuesta pedagoégica con
los principios de esta organizacidn; asimismo, elabora un proyecto con las actividades a cumplirse durante
el afio, el mismo que se envia y recibe la aprobacién de parte de la coordinacién nacional de la RedPea.
PLAN DE ESTUDIOS 2023 (1° a 5° de secundaria): Considerando las orientaciones de la RM N° 474- 2022-

MINEDU y asumiendo como modalidad de servicio educativo para el afio 2023:

AREAS CURRICULARES 1RO. |2DO. |3RO. |4TO. |5TO.
1 MATEMATICA 06 06 06 06 06
2 COMUNICACION 06 06 06 06 06
3 INGLES 03 03 03 03 02
4 ARTE Y CULTURA 02 02 02 02 02
5 CIENCIAS SOCIALES 03 03 03 03 03
6 DIESARROLLO PERSONAL, CIUDADANIA Y 03 03 03 03 03
CIVICA
EDUCACION FISICA 02 02 02 02 02
EDUCACION RELIGIOSA 02 02 02 02 02
CIENCIA Y TECNOLOGIA 04 04 04 04 05
10 | EDUCACION PARA EL TRABAJO: 07 07 07 07 07
Taller 03 03 03 03 03
Emprendimiento 02 02 02 02 02
Cémputo 02 02 02 02 02
11 | TUTORIAY ORIENTACION EDUCATIVA 02 02 02 02 02
HORAS SEMANALES: 40 40 40 40 40

Para el trabajo en la especialidad del area de Educacion para el Trabajo, continuard la divisién de
estudiantes en dos grupos: Grupo 1 — secciones Ay B / Grupo 2 —secciones Cy D.

En base a la normativa vigente respecto al desarrollo de la competencia, capacidades y desempeiios del
area de Educacion para el Trabajo, los docentes de todas las especialidades deberdn actualizar los
perfiles, médulos y demas documentos segun las necesidades de los estudiantes y de acuerdo a las horas
establecidas a partir del afio académico 2023.

En cuanto a la distribucion (o asignacion) de las especialidades para los estudiantes de 12 de secundaria,
desde el primer bimestre del afio 2023 hasta el segundo bimestre del afio 2024, se realizara la rotacion
por cada uno de los talleres con el fin de que todos puedan conocer las bondades de cada especialidad
y las habilidades necesarias para formar parte de alguna de ellas en el momento de realizar la eleccidn
respectiva.

Durante el segundo bimestre del afio 2024 los estudiantes seran sometidos a una prueba de habilidades
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y, teniendo en cuenta la capacidad de cada especialidad, seran destinados a la misma, permaneciendo
en ella a partir del tercer bimestre del afio 2024 hasta el final de su vida escolar (52 de secundaria).

m. En el periodo 2023: primer, segundo, tercer y cuarto bimestre y en el periodo 2024: primer y segundo
bimestre, los estudiantes que roten por cada una de las especialidades, desarrollardn un médulo de

induccidon comun, debiendo solicitarse los materiales necesarios para el trabajo.

EDUSOFTNET Y GOOGLE WORKSPACE

La I.E. ha asumido el modelo de educacion hibrida, que combina experiencias presenciales y a distancia,
aprovechando la mediacién tecnolégica para promover los aprendizajes en los estudiantes.

Para el desarrollo del servicio educativo utilizamos la plataforma educativa EDUSOFTNET y de GOOGLE
WORKSPACE.

La plataforma EDUSOFTNET es el medo de comunicacidn oficial entre el equipo directivo, docentes, padres de
familia, y/o apoderados de los estudiantes matriculados en nuestra institucion educativa. Incluye un aula virtual.
El aula virtual de EDUSOFTNET estd implementada con MOODLE que permite a los docentes implementar
recursos, actividades, evaluacion en tiempo real (cuestionarios en linea) para que los estudiantes puedan
desarrollar de manera sincrénica y asincrénica; continuando de esta manera el proceso de ensefianza —
aprendizaje.

El servicio de GOOGLE WORKSPACE: la Institucién Educativa ha contratado el uso de cuentas institucionales para
el personal de manera que se pueda utilizar herramientas para el aprendizaje y el trabajo colaborativo. Cada
estudiante tiene asignada una cuenta de correo institucional que le permite acceder a las videoconferencias en
Google Meet para el desarrollo de las sesiones de aprendizaje en tiempo real; las mismas que pueden ser
grabadas y compartido el enlace con los estudiantes para que puedan ser revisadas por ellos de manera
asincrénica. Ademas, nos permite el uso de otras herramientas para el trabajo colaborativo, como dividir la sala
en grupos, el uso de documentos en el DRIVE, Jamboard, etc. Los usos de las cuentas institucionales nos dan la
seguridad de que solo los estudiantes y/o personal de la I.E. accedan a estos recursos, evitando asi la presencia

de personas ajenas.

DEL DESEMPENO DOCENTE
Articulo 19.- SUPERVISION

Para la supervision del personal, el director es la maxima autoridad en la institucion, quien en didlogo con el
subdirector(a), Administrador, Animador Pastoral y Coordinadores de Area, monitorean el trabajo del Personal
de la CEP. y se reune periédicamente con los diferentes grupos para animar el trabajo y mejorar las deficiencias
que se pudieran presentar.

El monitoreo del cumplimiento de estos hitos sera realizado por los especialistas de las UGEL a través de la
Plataforma SIMON (https://simon.minedu.gob.pe/).

Nuestra Institucién, organiza su proceso de monitoreo utilizando como referencia la calendarizacién propuesta
por el MINEDU y asegura el cumplimiento de las semanas lectivas acorde con lo establecido en el documento
normativo, aprobado por RVM N2 038-2009-ED, que aprueba los “Lineamientos y Estrategias Generales para la

Supervisidon Pedagdgica”.

Articulo 20.- ASESORAMIENTO
El Equipo de Gestidn constituye el maximo elemento de asesoramiento de la institucion, teniendo en cuenta las
reuniones semanales y mensuales ordinarias y las extraordinarias para ver asuntos referidos al personal y a la

buena marcha del colegio.
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Articulo 21.- DEL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

Cuando es necesario se busca la asesoria del contador, asesor legal externo, del Consorcio de Colegios Catdlicos,
de la RSE. y/o de los especialistas de la UGEL y GREA.

Para ejecutar las acciones de Monitoreo y Acompafnamiento docente en la Institucién Educativa, sé tendrdn en
cuenta las siguientes acciones:

a. La ejecucion del Monitoreo y Acompafiamiento estard bajo la responsabilidad de la Direccidn,
Subdireccién y Coordinadores de Area.

b. La Direccién, Subdireccién y Coordinadores de Area tomara como referencia la Ficha de Desempefio
Docente 2023. En el caso del MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO en nuestra institucién educativa, se
aplica lo establecido en el art. 19 del presente documento.

c. Los docentes autoevalian su desempenio, identificando los avances en su practica en el aula y los
aspectos que necesita continuar mejorando.

d. Las visitas de Monitoreo y Acompafiamiento tendran un cardcter de orientacién y asesoramiento en el
marco del buen desempeno docente y los enfoques comunicativos textuales, asi como de la resolucion
de problemas orientados al desarrollo de las competencias y capacidades, asi como valores y actitudes
propuestos por la RSE.

e. Los docentes autoevalian su desempenfo, identificando los avances en su practica en el aula y los
aspectos que necesita continuar mejorando al final del afio escolar.

f. Los acompanamientos en el aula son de forma inopinada de parte del:

e Coordinador de Area: Dos veces al bimestre.

e Direccidén — Subdireccidn: Tres veces al afio.

e Equipo de la Red Salesiana de Escuelas (RSE.): Segun cronograma previsto para el afio.

e Acompafiamiento semanal en la elaboracidn y ejecucion de las sesiones de aprendizaje a los

educadores para un trabajo efectivo con los estudiantes.

DE LA GESTION DE LOS APRENDIZAJES

Articulo 22.- DE LA EVALUACION Y RECUPERACION PEDAGOGICA ENFOQUE POR COMPETENCIAS:

Las actividades pedagdgicas responden a un enfoque por competencias, enfoque que orienta toda situacién
educativa.

El desarrollo de competencias demanda identificar con claridad cuales son los conocimientos, capacidades y
actitudes de los que deben apropiarse nuestros estudiantes para poder explicar y resolver los problemas de la
realidad.

En atencidn a este enfoque, se parte de situaciones de la vida real que demandan que nuestros estudiantes
desarrollen determinadas competencias para enfrentarlas adecuadamente. Las situaciones son las que
determinan qué competencias vamos a utilizar frente a una experiencia de aprendizaje. En este sentido, el
contexto de la pandemia ofrece un conjunto de oportunidades para abordar y desarrollar diversas competencias
gue permitan asegurar que los aprendizajes en este dificil periodo les resulten utiles a nuestros estudiantes para
discernir criticamente el problema en su origen, sus consecuencias y sus multiples expresiones en la vida de las
personas y las sociedades, las alternativas de solucién que se discuten o se requieren a distintos niveles; asi
como las diversas maneras de enfocar y afrontar el confinamiento y las privaciones que experimentan en sus

hogares.
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EVALUACION DEL EDUCANDO:

Para el presente afio escolar 2022 se aplicara la evaluacién por competencias seguin lo normado en la
R.V.M. 094-2020-MINEDU; R.M. 474-2022-MINEDU considerando acciones que propicien la
consolidacidon para el desarrollo de competencias y el soporte socioemocional de los estudiantes.
Ademas, se tendra en cuenta las orientaciones que emita el Ministerio de Educacidn al respecto.

La informacion de resultados a los padres de familia se hara por bimestres, utilizando una libreta virtual
donde se podra apreciar los logros de aprendizaje en las competencias previstas para los estudiantes en
las areas curriculares del plan de estudios. Las calificaciones podran ser visualizadas en la plataforma de
gestidon educativa EDUSOFTNET.

La evaluacién se realiza en base a criterios de evaluacidon que permiten observar lo que se espera de
dicha producciéon o actuacion. Estos deben estar claramente definidos en relacién con el propdsito, la
situacidn y el producto. Los criterios de evaluacién se generan a partir de los estandares de aprendizaje
y/o desempefios.

En el afio 2023, se realizard un proceso de evaluaciéon diagndstica al inicio y durante todo el aino escolar,
para identificar necesidades de aprendizaje de los estudiantes.

Los docentes planificardn sesiones de aprendizaje utilizando instrumentos de evaluacidon de acuerdo a
las necesidades del area, siguiendo los criterios de la evaluacion formativa, que tiene por finalidad
contribuir al desarrollo integral del estudiante y la mejora continua del proceso de ensenanza vy
aprendizaje.

Durante el bimestre la evaluacién formativa es de proceso y permanente en todas las areas.

El Colegio otorga Certificados de Estudios y de Conducta Oficiales; ademas, en caso de los estudiantes
gue hayan terminado el quinto afilo de secundaria en una especialidad técnica, se les otorga un
Certificado de Técnico Auxiliar en la especialidad que hubiera seguido en los ultimos afios de secundaria.
Segun disposicidon del Ministerio de Educacidn, el Colegio emite los Certificados de Estudios oficiales
desde la plataforma del SIAGIE, asumiendo el padre de familia el costo respectivo y siempre y cuando,
se encuentre al dia en el pago de pensiones al finalizar el aflo académico. Asimismo, los padres de familia
podran descargar de forma gratuita la Constancia de Logro de Aprendizajes de sus menores hijos.

Ante el incumplimiento en el pago puntual de pensiones durante el afio, la Institucion Educativa retendrd los
certificados de estudios de los periodos no cancelados, de acuerdo al inciso 16.1 del articulo 3 del D.U. N° 002-
2020%, que modifica el articulo 16 de la Ley N° 26549 y la R.M. 432- 2020-MINEDU; sin perjuicio del cobro de costas
y costos incurridos en caso se inicien las acciones judiciales respectivas por el incumplimiento de pago.

El colegio se reserva el derecho de no renovar la prestacion del servicio educativo a favor del estudiante para el
afio siguiente (2024) por falta de puntualidad en el pago de pensiones de ensefianza correspondientes al servicio

educativo proporcionado en el afio 2023.

EVALUACION POR COMPETENCIAS:
En base a la R.V.M. N° 094-2020-MINEDU y R.M. N° 474-2022-MINEDU, la Institucién Educativa toma en cuenta

las siguientes consideraciones previstas para la evaluacion por competencias:

a.

La evaluacidn se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto, contribuye a su bienestar

reforzando su autoestima, ayudandolo a consolidar una imagen positiva de si mismo y de confianza en

sus posibilidades; en ultima instancia, motivarlo a seguir aprendiendo.

Es finalidad de la evaluacion contribuir al desarrollo de las competencias de los estudiantes y, como fin

ultimo, a los aprendizajes del perfil de egreso de la Educacién Basica.

Todas las competencias planteadas para el afio o grado son abordadas y evaluadas a lo largo del periodo
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lectivo que la institucidn educativa ha establecido.

La evaluacidn es un proceso permanente y sistematico a través del cual se recopila y analiza informacion
para conocer y valorar los procesos de aprendizaje y los niveles de avance en el desarrollo de las
competencias; sobre esta base, se toman decisiones de manera oportuna y pertinente para la mejora
continua de los procesos de aprendizaje y de ensefianza.

El enfoque utilizado para la evaluacién de competencias es siempre formativo, tanto si el fin es la
evaluacidn para el aprendizaje como si es la evaluacién del aprendizaje. Ambos fines son relevantes y
forman parte integral de la planificacién de las diversas experiencias de aprendizaje orientadas al
desarrollo de las competencias. Por lo tanto, estan integrados a dichas experiencias y alineados a los
propdsitos de aprendizaje.

Mediante la evaluacién para el aprendizaje, con finalidad formativa, se retroalimenta al estudiante para
que reflexione sobre su proceso de aprendizaje, reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades vy,
en consecuencia, gestione su aprendizaje de manera auténoma. Dado su propdsito formativo, se evalta
constantemente todo lo que permita una retroalimentacién del desarrollo de la competencia: los
recursos, una combinacién de estos, una capacidad y una competencia. Ademas, el docente obtiene
informacién util para mejorar sus procesos de ensenanza.

Mediante la evaluacidn del aprendizaje, con finalidad certificadora, se determina el nivel de logro que
un estudiante ha alcanzado en las competencias hasta un momento especifico y de acuerdo con lo
establecido por el docente segin las necesidades de aprendizaje del estudiante. “Es importante
considerar que la adquisicion por separado de las capacidades de una competencia no supone el
desarrollo de la competencia. Ser competente es mds que demostrar el logro de cada capacidad por
separado: es usar las capacidades combinadamente y ante situaciones nuevas.” (CNEB).

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

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

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

En dltima instancia, el objeto de evaluacién son las competencias, es decir, los niveles cada vez mas
complejos de uso pertinente y combinado de las capacidades en el marco de una experiencia de
aprendizaje. Los estandares de aprendizaje describen el desarrollo de una competencia y se asocian a
los ciclos de la Educacién Basica como referente de aquello que se espera logren los estudiantes. En ese
sentido, los estandares de aprendizaje constituyen criterios comunes, referentes para la evaluacion de
aprendizajes tanto a nivel de aula como de sistema.

Para contrastar y valorar el nivel de desarrollo de las competencias, los docentes deben formular
criterios para la evaluacidn. Estos criterios son el referente especifico para el juicio de valor: describen
las caracteristicas o cualidades de aquello que se quiere valorar y que deben demostrar los estudiantes

en sus actuaciones ante una situacion en un contexto determinado.
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m. Para ambos fines de evaluacion —formativo o certificador—, los criterios se elaboran a partir de los
estandares y sus desempefios que deben incluir a todas las capacidades de la competencia y se deben
ajustar a la situacién o problema a enfrentar, estdn alineados entre si y describen la actuacién
correspondiente.

n. Se requiere fomentar que los estudiantes, en un proceso gradual de autonomia en la gestién de sus
aprendizajes, puedan ir aportando a la formulacién de los criterios. garantizando asi que estos sean
comprendidos a cabalidad por ellos. En cualquier caso, es indispensable que la formulacién de los
criterios sea clara y que estos sean comprendidos por los estudiantes.

o. Los criterios se hacen visibles en los instrumentos de evaluacién como las listas de cotejo, instrumentos
de seguimiento del desarrollo y aprendizaje del estudiante, rdbricas u otros, que permiten
retroalimentar el proceso de aprendizaje.

p. Elproceso de evaluacion para el aprendizaje tiene como finalidad la mejora continua de los procesos de
aprendizaje y el desarrollo de las competencias a través de la retroalimentacidn y, a la par, la mejora
continua de los procesos de ensefianza a través de la reflexion.

g. Estoinvolucra analizar informacion sobre el nivel de desarrollo de las competencias que ponen en juego
los estudiantes al enfrentarse a experiencias de aprendizaje.

r. La evaluacidn para el aprendizaje supone estructurar un proceso que toma en cuenta la informacién
recibida acerca del nivel de desarrollo de las competencias e incluye una evaluacidén que permita
conocer las caracteristicas y necesidades de aprendizaje de cada estudiante, asi como obtener
informacién sobre sus intereses y preferencias de aprendizaje.

s. Laevaluacion formativa debe darse de manera continua durante todo el periodo lectivo para lo cual, se
pueden utilizar las siguientes preguntas de manera secuencial:

e (iQué se espera que logre el estudiante?
e (iQué sabe hacer o qué ha aprendido el estudiante?
e (iQué debe hacer para seguir aprendiendo?
t. Paravalorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la competencia se usard la escala

tal como se establece en el CNEB:

NIVEL DE LOGRO:

AD - LOGRO DESTACADO: Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado respecto a la

competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que van mas alla del nivel esperado.

A - LOGRO ESPERADO: Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la competencia,

demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas propuestas y en el tiempo programado.

B - EN PROCESO: Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado respecto a la competencia, para

lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo razonable para lograrlo.

C - EN INICIO: Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una competencia de acuerdo al nivel

esperado. Evidencia con frecuencia dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo que necesita mayor tiempo

de acompafiamiento e intervencion del docente.

Desde el enfoque de evaluacion formativa se considera que las conclusiones descriptivas aportan informacion

valiosa a los estudiantes y sus familias sobre los avances, dificultades y oportunidades de mejora que se

requieren en el proceso de desarrollo de las competencias. Por ello, al término de cada periodo, se informara

sobre cada estudiante y para cada competencia lo siguiente: Se consignara el nivel de logro alcanzado para cada

competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas se consignaran indispensablemente por cada

competencia que se encuentre en el nivel de logro C. En el caso de las competencias que se encuentren en otro
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nivel de logro (B, A, AD), el docente consignara conclusiones descriptivas cuando lo considere conveniente.
En todos los casos, las conclusiones descriptivas deben incluir recomendaciones personalizadas orientadas al

desarrollo de cada competencia.

SOPORTE SOCIOEMOCIONAL A LOS ESTUDIANTES

La I.E. cumple un rol fundamental que contribuye a la formacion integral y el bienestar de los estudiantes. Es asi
que, a través del acompafiamiento socioafectivo y cognitivo, brinda soporte, segin las necesidades de
orientacidn en la dimensidn personal, social y/o de aprendizaje, manifestadas por los estudiantes.

El acompafiamiento socioafectivo y cognitivo busca fortalecer el desarrollo de los aprendizajes de los
estudiantes, mediante el establecimiento de vinculos adecuados y positivos entre los estudiantes, las familias,
docentes, tutores y demas actores que forman parte de la institucién o programa educativo. Requiere realizarse
de manera continua y se construye sobre la base de una relacidn sustentada en el vinculo afectivo.

Este acompafamiento se sustenta en el vinculo afectivo, promueve los factores protectores y fortalece al grupo
de estudiantes en su identidad como colectivo, contribuyendo a una convivencia democratica, donde cada uno
de sus miembros es responsable de su crecimiento individual y grupal. Ademas, promueve una cultura inclusiva
al identificar las barreras (de aprendizaje, de acceso, sociales, culturales, entre otras) que impiden el desarrollo
de los aprendizajes y, en coordinacion con otros agentes educativos se busca eliminar esas barreras y promover
una comunidad inclusiva, segura y acogedora.

Requiere de una comunidad educativa responsable, informada y con claridad sobre las intenciones educativas
o los resultados de la formacidn, para conocer su rol frente a ello y coordinar acciones que contribuyan, de

manera articulada, con la formacién integral y el bienestar general del estudiante.

ESTRATEGIAS PARA EL ACOMPANAMIENTO SOCIOEMOCIONAL DE LOS ESTUDIANTES

e QOrientacion educativa permanente. Es una accién inherente a la misma practica del docente y se hace
presente a lo largo de toda la jornada diaria, acompafiando al estudiante de manera continua para
contribuir a su formacion integral y bienestar en cualquier espacio de la institucidon educativa. Se entiende
como un proceso de ayuda especifica y espontdnea que realiza la o el docente para contribuir al desarrollo
del estudiante o de un grupo de ellos, a partir de situaciones que emergen de una necesidad del estudiante
o identificada por el mismo docente.

e Tutoria individual. Se trata de la atencidn personalizada que recibe el estudiante en funcion de sus
necesidades, intereses, dificultades, interrogantes, conflictos personales, sociales y/o de aprendizaje, asi
como por temas de interés de las familias que no pueden ser abordados de manera grupal. Es planificada y
flexible, de acuerdo a la demanda de atencién durante las horas dispuestas para tal fin.

e Tutoria grupal. Son espacios de interaccidn grupal que se planifican de acuerdo con la identificacion de
necesidades e intereses que provienen del diagndstico y analisis previo del grupo de estudiantes en el aula
acargo del tutor. Puede considerar también el informe tutorial del afio anterior para asegurar la articulacion
y acompafiamiento sostenido.

e Espacios de participacién estudiantil. La participacion, ademas de ser entendida como un derecho, es un
proceso de construccidon de relaciones interpersonales que repercuten en la promocién y mejora de la
convivencia entre diferentes grupos y, por ende, en la prevencién de conflictos. Apunta a la construccion
de ciudadanos democraticos capaces de reconocer la pluralidad de pensamientos, opiniones, convicciones
y visiones del mundo sobre la base de la argumentacion y desarrollo del pensamiento critico. La
participacién estudiantil contribuye al desarrollo socioafectivo y cognitivo del estudiante, fortalece la

cooperacion ciudadana, valora a todos los estudiantes como sujetos de derechos y contribuye a su rol como
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agentes de cambio.

e Espacios con las familias y comunidad. Se busca la participacién e involucramiento de las familias y la
comunidad en la responsabilidad compartida de la formacién integral y del bienestar de los estudiantes,
considerando la diversidad sociocultural y/o linglistica de las familias. La institucion educativa y el
programa educativo pueden generar espacios como encuentros familiares, jornadas de formacién para
madres y apoderados, entre otros.

e En los casos de estudiantes con experiencias dolorosas por la pérdida de familiares directos, brindar
contencidn socioemocional para acompafar su dolor y asegurar su continuidad en sus aprendizajes.
Generar espacios con los estudiantes para desarrollar actividades ludicas, recreativas, artisticas y
deportivas, que les ayude a un desarrollo fisico, social y emocional saludables; y, particularmente, distender

situaciones de estrés y ansiedad.

RECUPERACION PEDAGOGICA EN LA MODALIDAD PRESENCIAL:
Se realizard en los periodos vacacionales del siguiente afio, teniendo en cuenta el contexto y normativa vigente

en ese momento.

PLAN DE RECUPERACION:
El plan de recuperacion para el ano 2023, estara sujeto a la normativa vigente.

Articulo 23- ORGANIZACION Y DESARROLLO TUTORIAL

Entendemos la accidén tutorial como una labor pedagégica encaminada a la orientacién, asesoramiento, cuidado,
acompafiamiento y seguimiento (soporte emocional) de los estudiantes con la intencién de que el proceso
educativo de cada educando se desarrolle en condiciones lo mas favorables posible. La accidn tutorial forma
parte de la accidn educativa y es inseparable del proceso de aprendizaje- ensefianza. Concebimos la tutoria
como un recurso educativo al servicio del aprendizaje y por ello nuestro Plan de Accidn Tutorial trata de ser
coherente con los principios y criterios educativos acordados en el Proyecto Educativo Pastoral de la Comunidad
Educativo Pastoral de nuestra institucion.

Entendemos la orientacién y la tutoria de los estudiantes como tarea de todo el profesorado y, por ello, como
algo que abarca tanto las actuaciones que, con cardcter mas especifico, desarrolla el profesor tutor con su
seccion o en la comunicacién con las familias y el resto de los profesores como aquellas otras en las que cada
profesor dentro de su area lleva a cabo para orientar, cuidar y apoyar el proceso de aprendizaje de cada uno de
los estudiantes.

Aunque en nuestra institucién la orientacidn y la tutoria de los estudiantes sea una tarea compartida por los
educadores, la figura del docente tutor, como érgano de coordinacidn docente, sigue siendo necesaria en la
coordinacion del equipo de docentes de la seccién y de la coordinacidn de tutoria, en el contacto con las familias
y en el desarrollo de algunas funciones especificas.

El Plan de Tutoria esta contenido en un documento aparte y sigue los lineamientos axioldgicos de la institucion

y de la Pastoral Juvenil Salesiana en el uso efectivo del Proyecto Huellas.
Articulo 24.- DE LOS PROYECTOS DE INNOVACION PEDAGOGICA Y BUENAS PRACTICAS

Se desarrollan en cada una de las dreas. Estan a cargo de los Coordinadores de Area. Se planifican, ejecutan y

evaltan en coordinacidn con la Direccion y Subdireccion del colegio.
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Articulo 25.- DE LOS MATERIALES Y BIBLIOTECA ESCOLAR

El colegio tiene presupuestado en su ejercicio anual un monto para la adquisiciéon de materiales didacticos y
equipos diversos para la mejora de los procesos de ensefianza-aprendizaje, acordes a los nuevos avances
tecnoldgicos.

La Biblioteca escolar cuenta con material impreso, auditivo, visual y virtual para que los estudiantes puedan
acceder a ellos y realizar sus trabajos encargados, asi como los docentes puedan también leer e investigar.

Para el afio 2023, se priorizara la solicitud de textos escolares y/o plataformas digitales en las areas curriculares
de: Matematica, Comunicacidn, Ciencia y Tecnologia, Inglés, Religion y Tutoria.

La lista de Utiles escolares para el afio 2023 estara disponible en la plataforma de gestion educativa EDUSOFTNET
y podra descargarse al momento de efectuar la matricula correspondiente. Estos Utiles pueden ser adquiridos
en los lugares de preferencia de los padres de familia, y su entrega es gradual y acorde a las necesidades de uso
de los estudiantes, siendo los docentes de las areas correspondientes, quienes notificaran de estas necesidades
de forma oportuna mediante los estudiantes y entornos de comunicacién, teniendo como plazo limite de
presentacion 45 dias después de iniciadas las actividades escolares.

El uniforme de los estudiantes para el aino 2023, se encuentra descrito en el Reglamento Interno de la Institucién
(Articulo 42).

Los textos, materiales requeridos en la lista de Utiles y uniforme escolar podrdn ser adquiridos por el padre de

familia en el lugar que vea por conveniente.

Articulo 26.- DEL CALENDARIO CiVICO ESCOLAR
Existe un equipo de docentes responsables de la planificacion y ejecucion de las actividades del Calendario Civico

Escolary las recuerdan permanentemente.

Articulo 27.- DE LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

Estas se organizan durante el afio a cargo del Coordinador del Area de Educacién Fisica en comunicacién con la
Subdireccidn y tutores de aula.

Las actividades deportivas involucran a estudiantes, padres de familia y personal del colegio. La participacién en
actividades recreativas y deportivas internas y externas es permanente.

En las Actividades Curriculares de Libre Eleccion Salesiana (ACLES) se propicia que los mejores deportistas y
artistas formen parte de los diferentes seleccionados y grupos formales del colegio para consolidar una buena

preparacidn y participacion, cuando fuera el caso.

Articulo 28.- DEL PROCESO DE ADMISION

El Colegio se reserva el derecho de admisidn y cada afio emite politicas para el proceso correspondiente.

De acuerdo con la R.M. N° 447-2020-MINEDU, se reserva dos vacantes por aula para alumnos con necesidades
educativas especiales asociadas a discapacidad leve o moderada.

Al momento de la postulacidn, se tiene criterios de prioridad de ingreso de los estudiantes y las familias para
acceder al servicio educativo. En caso la cantidad de postulantes sea mayor a la cantidad de vacantes, la
institucion educativa tomard como prioridades de ingreso, considerando las precisadas en la Resolucién
Ministerial N° 447-2020-MINEDU: a) Estudiantes con NEE asociadas a discapacidad leve o moderada (RM N° 447-
2020-MINEDU); b) Contar con hermanos matriculados en la I.E.

En el caso de las vacantes para 1° de secundaria, el colegio realiza dos procesos de admisién, que incluyen (cada
uno) las siguientes fases:

a. Inscripcion al proceso.
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h.

Examen de conocimientos.

Examen de habilidades (test psicoldgico)

Entrevistas con padres de familia y postulantes.

Publicacion de ingresantes.

Pagos de: derecho de admision y programa de nivelacion académica.
Participacidn obligatoria en el programa de nivelacién académica.

Matricula (seguin cronograma establecido).

En el caso de las vacantes disponibles de 2° a 4° de secundaria, el colegio realiza un proceso de admisién que

incluye las siguientes fases:

T o
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Inscripcidn al proceso.

Examen de conocimientos.

Examen de habilidades (test psicoldgico)

Entrevistas con padres de familia y postulante.
Publicacion de ingresantes.

Pago de: derecho de admisidn y programa de induccién.
Participacién obligatoria en el programa de induccién.
Matricula (segun cronograma establecido).

En ambos procesos, los postulantes y padres de familia deben cumplir los requisitos establecidos y dados a

conocer al inicio del proceso respectivo.

CAPITULO IV

1.3 GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Se entiende por normas de convivencia al conjunto de relaciones individuales y grupales que conforman la vida

escolar. Se trata que los estudiantes vivan la experiencia de que las normas respetan sus derechos y que ellos

aprenden a respetar el derecho de los demas.

Articulo 29.- DE LA GESTION DEL BIENESTAR ESCOLAR Y TUTORIA

a.

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de TOE con la participacidn de la Comunidad Educativa
Pastoral, el mismo que debe incluir acciones formativas, preventivas y de atencion integral.

Incentivar la participacion de los integrantes de la Comunidad Educativa Pastoral, para lograr unabuena
convivencia escolar.

Promover la incorporacion de la convivencia escolar en los instrumentos de gestion de la institucion
educativa.

Liderar el proceso de construccion de los acuerdos (normas) de convivencia consensuadas entre los
integrantes de la Comunidad Educativa Pastoral.

Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los integrantes de la Comunidad
Educativa Pastoral; especialmente entre la relacidon educador-estudiante y estudiante-educador.
Promover el desarrollo de las competencias y actitudes de los educadores, asi como del personal
directivo, administrativo y de servicio que permita la implementacidon de acciones para la convivencia
democratica en la institucion educativa.

Registrar los casos de violencia y acoso entre educador-estudiante y estudiante-educador en el libro de
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Registro de Incidenciasde la institucion educativa.

Consolidar la informacién existente en los registros de incidencias del aula, afin de que se tomen las
medidas pertinentes y permitan la elaboracién de la estadistica correspondiente.

Adoptar medidas de proteccidon, contencidn y correccién, frente a los casos de violencia y acoso entre
educador-estudiante y estudiante-educador, en coordinacién con la direccidn.

Informar periddicamente por escrito al director de la institucion educativa acerca de los casos de
violencia y acoso de educador-estudiante y estudiante-educador, anotados en el libro de registro de
Incidencias, y de las medidas adoptadas.

Informar al director sobre los estudiantes que requieran derivacién para una atencién especializada a
las entidades publicas y/o privadas.

Realizar en coordinacion con el director y los padres de familia y/o apoderados el seguimiento respectivo
de los estudiantes a instituciones especializadas, garantizando su atencién integral y permanencia en la
institucion.

Revisar y/o reformular los acuerdos del aula cada bimestre para consolidar la buena convivencia escolar
y el buen clima institucional.

Reportar y hacer seguimiento en el portal del SISEVE del Ministerio de Educacién los casos que se
registren en la plataforma segun los protocolos establecidos.

Articulo 30.- DE LAS FUNCIONES DEL EQUIPO DE GESTION DEL BIENESTAR ESCOLAR Y TUTORIA
El equipo de Gestidn de la Convivencia escolar estd integrado por el director, subdirector, coordinador de

pastoral, coordinador de relaciones humanas,psicélogo, coordinador(a) de tutoria, auxiliar de educacion,

asistenta social y un docente invitado de la CEP.

Entre sus funciones que tiene este equipo son las siguientes:

a.

Promover y fortalecer la formacion integral de los estudiantes por medio de actividadesacadémicas,
pastorales, asi como la practica de valores, para su desarrollo personal.

Trabajar coordinadamente con las diferentes areas educativas que se encuentran involucradas en el
desarrollo de tsestudiantes.

Promover la participacion y la articulacidon de acciones de tutoria y orientacion educativa con todoslos
actores de la comunidad educativa y otras instituciones aliadas.

Sensibilizar a los padres de familia sobre la labor educativa y orientadora a través de Escuelas dePadres
y encuentros pastorales para lograr una convivencia armoniosa: padres, estudiantes y educadores:
Fortalecer factores de autoprotecciéon y mecanismos de afrontamiento ante situaciones de riesgo,
como: violencia familiar,consumo de alcohol y drogas, adicciones a video juegos ciberbullying, etc.
Comprender las diversas caracteristicas de aprendizaje empleando evaluaciones, técnicas y estrategias
de aprendizaje, potenciando su proceso de aprendizaje de losestudiantes para el desarrollo de sus
capacidades cognitivas, afectivas y habilidades.

Promover en los integrantes de la Comunidad Educativo Pastoral habitos, actitudes y practicas acordes a
los estilos de vida saludables.

Fomentar y orientar en los estudiantes su vocacién de servicio en la eleccidn de una ocupacion, oficio o
profesidn en el marco cesu proyecto de vida, que responda a sus caracteristicas y posibilidades tanto
personales como sociales.

Promover e incentivar la practica de las normas de convivencia en cada una de las sesiones de
aprendizaje, para propiciar la buena convivencia y cultura de paz.

Propiciar espacios democraticos datklos estudiantes puedan participar de manera activa.
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Lograr el compromiso de todos los miembros de la CEP en las actividades propuestas.

Contribuir en el desarrollo de una convivencia escolar que brinde condiciones de seguridad y
proteccién a los estudiantes.

Fortalecer las estrategias de trabajo tutorial grupal e individual para la prevencion de situaciones de
riesgo.

Visitas domiciliarias a los casos derivados segun el informe del Equipo de Tutoria

Entra en funciones al activarse alguno de los protocolos de convivencia y de acuerdo al informe qe

realice el coordinador de relaciones humanas y/o tutor(a) de aula.

Articulo 31.- DE LOS ACUERDOS DE CONVIVENCIA

a.

La elaboracién de los acuerdos de convivencia es consensuada y vinculante a todos los integrantes de la
Comunidad Educativo Pastoral. Una vez redactadas se aprueban con Resolucidn directoral para su
difusién y cumplimiento.

Los acuerdos de convivencia garantizan la organizacién y participacién estudiantil a nivel de la institucion
educativa y de aula. También contempla a los estudiantes con necesidades educativas especiales,
asociadas o no, a discapacidad sobredotacion y talento.

En las normas se deben tomar en cuenta el respeto a las costumbres y manifestaciones de las diferentes
culturas que influyen en la institucidn educativa, considerando también las diversas creencias y
manifestaciones religiosas.

La elaboracién de las normas de convivencias escolar se elaboré respetando la ley N° 29719, ley que
promueve la convivencia sin violencia en la Institucion Educativa y su reglamento aprobado por D.S. N°
004 — 2018, donde indica los lineamientos para la gestion de la Convivencia Escolar.

La convivencia democratica tiene como finalidad propiciar procesos de democratizacién en las
relaciones entre los integrantes de la Comunidad Educativa Pastoral, como fundamento de una cultura
de paz y equidad entre personas contribuyendo de este modo a la prevencion del acoso y otras formas

de violencia entre estudiantes.

Los acuerdos de convivencia para este aiio 2023 son los siguientes:

1.
2.
3.
4,

5
6
7.
8
9

Cumplo con las normas de disciplina del Reglamento Interno.

Cuido mi presentacion personal.

Mantengo el orden y limpieza de todos los ambientes, espacios, mobiliario y equipos.

Valoro el esfuerzo de los demds fomentando un clima de solidaridad constantemente.

Me dedico con responsabilidad a la ejecucion de mis deberes para ser puntual en el colegio y en casa.
Participo con entusiasmo en las actividades diarias designadas.

Me expreso con respeto ante mis educadores y comparieros.

Mantengo un lenguaje adecuado y pertinente en todo momento.

Soy honesto con la propiedad ajena.

10. Respeto los horarios de estudio y de recreacion.

Las normas establecidas para el trabajo de la videoconferencia son:

1.
2.

3.

Conectarse de manera puntual al enlace de la videoconferencia programada.
Evitar el uso de distractores como celular, juegos en linea, revision y envio de mensajes en redes sociales,
etc.

Tener activa la videocamara durante el desarrollo de cada una de las clases virtuales.
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Mantener el micréfono apagado y activarlo iUnicamente cuando lo requiera el educador.

Usar el chat Unicamente cuando el educador lo solicite y escribir en el mismo de forma adecuada.
Tratar con amabilidad a sus compafneros y educadores.

Respetar el trabajo de sus compafieros durante el uso de herramientas colaborativas.

Participar activamente durante toda la sesién de clase.

O X Nk

Enviar a tiempo los productos (o evidencias) solicitados por los educadores.

10. Evitar el consumo de alimentos y bebidas durante el desarrollo de la clase virtual.

DE LA GESTION DE CONFLICTOS Y VIOLENCIA ESCOLAR

Articulo 32.- PREVENCION.
De acuerdo a la orientacién que brinda el MINEDU en la cartilla de “Prevencidn e intervencién educativa frente
al acoso entre estudiantes”, se transcribe prevencidon, como aquella situacion que contribuya al logro de la
convivencia democratica a nivel de la institucidn educativa y del aula:
a). ENLA INSTITUCION EDUCATIVA. -
al. Explicitar en los instrumentos de gestidn, objetivos y acciones que fortalezcan la convivencia
democratica, mediacidn escolar y solucion de conflictos.
a2. Elaborar acuerdos (normas) de convivencia de manera consensuada y difundirlas entre todos los
integrantes de la comunidad educativa, estableciendo mecanismos para su cumplimiento.
a3. Involucrar a las organizaciones estudiantiles en el didlogo, reflexién y prevencién de situaciones de
maltrato, promoviendo entre ellos una actitud vigilante.
ad. Reconocer como espacios comunes de convivencia democratica (fisicos y virtuales): las aulas, patios,
pasillos, servicios higiénicos, videollamadas, chat entre otros. Asi como poner en practica estrategias
de acompafiamiento a los estudiantes a la hora de entrada, receso y salida.
a5. Motivar a los estudiantes y a toda la Comunidad Educativa Pastoral a comunicar y rechazar situaciones
de acoso o maltrato.
a6. Promover sistemas de denuncias directas o anénimas de posibles casos, como, por ejemplo, a través
de buzones informativos.
a7. Establecer alianzas estratégicas con entidades de la comunidad, para que apoyen los objetivos
pedagdgicos de la institucién educativa.

b). EN EL AULA. -

El educador debe promover el desarrollo de una cultura de respeto a las diferencias entre los estudiantes, que
favorezcan actitudes solidarias, tolerantes y de cooperacién, orientadas a propiciar la responsabilidad y la
reflexion sobre las consecuencias de las acciones propias o ajenas, reconociendo la importancia de las normas
para el logro del bien comun, asi como el logro de una buena convivencia y teniendo en cuenta el desarrollo

evolutivo del estudiante.

c). LAS ACCIONES SUGERIDAS POR EL MINEDU Y TOMADAS EN CUENTA POR LA INSTITUCION SON. -

c.1. Desarrollar y fortalecer el respeto a las diferencias de los demas, habilidades sociales como la
autoestima, empatia, comunicacién asertiva y la solucién pacifica de conflictos.

c.2. Crear un clima positivo, promoviendo relaciones adecuadas entre companferos, la cooperacion,
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c.3.
c4.

c.5.
c.6.

c.7.

identificacion con su grupo clase y el respeto por las normas.

Establecer normas de aula especificamente para casos de maltrato.

Brindar al estudiante la oportunidad de compartir sus pensamientos y sentimientos con compafieros
gue se identifiquen con valores positivos, fomentando que descubran coincidencia y puedan sentirse
Unicos y especiales, sin necesidad de poner en riesgo su desarrollo ni el bienestar de otras personas.
Estar atento a las situaciones de conflicto para mediar o fomentar su solucién pacifica.

Realizar sesiones de aprendizaje en las horas de tutoria para dialogar sobre situaciones cotidianas que
afectan a los estudiantes e involucrarnos en la propuesta de soluciones.

Promover en los padres y madres la responsabilidad de dejar y/o recoger a sus hijos en el horario

establecido por la Institucién Educativa (entrada y salida).

Articulo 33.- INTERVENCION

a.

Para crear el clima de ensefianza adecuado, el Colegio dispone de un Reglamento Interno que explicita
las normas necesarias con el fin de mantener dicho ambiente, asi como las sanciones correspondientes
a aquellos miembros de la Comunidad Educativa Pastoral que no las respeten.
La intervencion implica reconocer o identificar una posible situaciéon de acoso entre estudiantes. Si se
detecta a tiempo, la intervencién es mas eficaz, mitigando el dafio causado al estudiante agredido. La
primera herramienta para detectar estos casos sera la observacion.
Es necesario diferenciar el acoso o ciberacoso respecto a las agresiones esporadicas y otras
manifestaciones violentas.
Se considera que existe acoso o ciberacoso escolar cuando un estudiante recibe un continuo vy
deliberado maltrato verbal, fisico, psicoldgico, y/o sexual, por parte de uno o varios compafieros que se
comportan con él cruelmente con el objeto de someterlo, apocarlo, asustarlo, hostigarlo, intimidarlo
y/o amenazarlo, atentando contra su dignidad.
Para poder considerar un comportamiento como acoso o ciberacoso escolar, se tomardn uno o mas de
los siguientes criterios basicos, prescindiendo de la personalidad de la posible victima:

o Existencia de intencidn premeditada de hacer dafiio.

o Repeticidn de las conductas agresivas.

o Duracién en el tiempo.
Ante una situacion puntual de alteracidn de la convivencia en el aula, videoconferencia o en la
institucion, se utilizaran recursos pedagogicos antes de aplicar medidas sancionadoras.
El coordinador de relaciones humanas, junto con la coordinadora de tutoria son los responsables de
orientar al personal de la institucidn sobre situaciones de acoso o ciberacoso escolar, dar a conocer
como recoger informacidn precisa sobre este fendmeno y ofrecer estrategias para trabajar y orientar a
los estudiantes y padres de familia en la prevencion y deteccion del acoso o ciberacoso escolar, a fin de
gue su accidn sea inmediata y eficaz en la observacién peculiar de este tipo de comportamiento y de los
casos detectados.
Cualquier miembro de la Comunidad Educativo Pastoral que tenga conocimiento expreso, de una
situacidn de intimidacién, acoso o ciberacoso sobre algin estudiante o considere la existencia de indicios
razonables, lo pondrd inmediatamente en conocimiento del director, Coordinador de Relaciones
Humanas, Educador y Tutor/a del estudiante.
El tutor se encarga de recoger la informacién sobre el asunto y valorar si el caso trasciende a la
coordinacion de relaciones humanas o se puede solucionar en el aula. Igual se pone en conocimiento a

esta instancia.
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La coordinacién de relaciones humanas completara la informacién utilizando los medios y actuaciones

adecuadas, indicadores de intimidacion, acoso o ciberacoso entre los estudiantes, todo ello de forma

estrictamente confidencial.

La urgencia de esta actuacién no excluye la posibilidad, que serd preciso valorar adecuadamente, de

adoptar medidas de cardacter disuasorio, en espacios y tiempos, en relacién con la situacidn planteada.

La coordinacién de tutoria y el tutor del estudiante, efectuara una primera valoracién, con cardcter

urgente, acerca de la existencia o no, de un caso de intimidacién, acoso o ciberacoso hacia un estudiante

y determinara las peculiaridades de dicha situacion.

En caso de acoso sexual la actuacién es inmediata, siendo el director el encargado de la presentacion de

la denuncia ante la fiscalia por presuncién de abuso sexual.

Las situaciones seran comunicadas a la familia del estudiante, se confirme o no, el caso.

Todas las actuaciones realizadas hasta el momento quedardan recogidas en un informe escrito realizado

por el Coordinador de Relaciones Humanas.

En caso de violencia, segln nuestra realidad educativa, se procederd a activar los 06 protocolos para la

atencién de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes que fueron aprobados en el Decreto Supremo

N.° 004-2018-MINEDU (anexo N.° 1) y actualizados con la Resolucion Ministerial N.° 274-2020-MINEDU.

Los cuales son:

e Protocolo 01: Entre estudiantes - Violencia psicoldgica y/o fisica (sin lesiones).

e Protocolo 02: Entre estudiantes - Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas).

e Protocolo 03: Personal de la I. E. a estudiantes - Violencia psicolégica.

e Protocolo 04: Personal de la I. E. a estudiantes - Violencia fisica.

e Protocolo 05: Personal de la I. E. a estudiantes - Violencia sexual.

e Protocolo 06: Por un familiar u otra persona - Violencia psicoldgica, fisica y/o sexual

Mientras se estén llevando a cabo las investigaciones aclaratorias, se asegurard a todas las partes la

mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra. Toda parte involucrada tendra

derecho a ser oida y con posibilidad de defensa.

De cada actuacién y resolucidn quedara constancia escrita, documentos que se encontrardn en podery

custodia del director. No podran tener acceso a estos documentos terceros ajenos a la investigacion, a

excepcion de organismos publicos competentes.

Se impulsaran acciones de prevencion de la violencia escolar (bullying/ciberbulling), segin el

compromiso de gestidén escolar expresado en el Proyecto Educativo Institucional.

Algunas de estas acciones son las siguientes:

o Programa de entrevistas individuales de estudiante — subdireccion, profesor tutor, coordinador de
relaciones humanas, coordinadora de tutoria.

o Capacitaciéon de tutores en prevencion del acoso escolar.

o Buzdn de denuncias andnimas (ingreso del colegio).

o Privarle de una actividad motivadora: recreo junto a sus compafieros, una excursion, una salida, el
uso de material alternativo como pueden ser las TIC.

o Amonestaciones verbales: el profesor hablard con el estudiante para que comprenda los efectos
negativos de su conducta tanto para si mismo como para el resto de los estudiantes.

o Experimentar las consecuencias légicas de su mala conducta a fin de que perciban por qué una
norma particular es importante.

o Entrevista con el psicélogo, tanto el/los estudiantes/s como los padres de familia.
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Articulo 34.- ADOPCION DE MEDIDAS DE CARACTER URGENTE

Dirigidas a evitar la continuidad de la situacion. Previa valoracidn se decidira entre:

a. Comunicacion a:

a.l
a.2
a.3
a.4
a.5
a.6

Las familias de los estudiantes implicados (victima y agresores).

Al responsable de la coordinacion de relaciones humanas, al tutor/a y psicélogo.

Al equipo de docentes relacionados con el estudiante.

Otro personal del colegio, si se estima conveniente.

Al director y de ser necesario al promotor del colegio.

Otras instancias externas al centro (sociales, sanitarias, policiales y/o judiciales), segln valoracién

inicial.

b. Apertura de expediente:

b.1

b.2

Participan: equipo de gestion, coordinador de relaciones humanas, coordinadora de tutoria, tutor;
organizando su participacion y presencia en las diferentes reuniones. La documentacién quedard
depositada en la direccidn del colegio y en coordinacién de relaciones humanas.

Estrategias e instrumentos facilitadores de un pronéstico inicial.

c. Recojo de informacidn de distintas fuentes:

c.1l
c.2

c.3

c.4
c.5

c.6

Documentacion existente sobre los afectados.

Observacidn sistematica de los indicadores sefialados: espacios comunes del colegio, en clase, en
actividades complementarias y extraescolares.

Entrevistas y cuestionarios con: estudiantes afectados (victima y agresores, incluye posibilidad de
aplicacion de pruebas sociométricas u otras), familias de victima y agresores, profesorado
relacionado con el caso y con otros estudiantes y personas, si se estima conveniente, por ser
observadores directos o porque su relevancia en la Institucion permita la posibilidad de llevar a
cabo actuaciones de apoyo a la victima y de mediacién en el caso.

Emisidn de prondstico inicial y lineas basicas de actuacién (evaluacion de necesidades y recursos).
Reunién del equipo de educadores, del grupo de estudiantes y de otros educadores afectados,
con la participacién de la comisidn de convivencia, tutor, coordinador de relaciones humanas,
psicologo; para analizar la informacidn obtenida, la posibilidad de recabar otra nueva y aportar
ideas sobre las lineas basicas de actuacidn.

Evaluacién de necesidades y recursos: de los estudiantes, de espacios y tiempos de riesgo, de
posibles medidas y su adecuacién a la situacién, de recursos humanos y materiales disponibles y

del reparto de responsabilidades.

DEBERES, DERECHOS Y SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 35.- DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Los deberes y obligaciones que tienen los estudiantes para con la Institucion y las personas que laboran en la

misma, hacen de ellos personas de bien, y cristianos honorables, por eso:

a.

Conocen, aceptan y cumplen las normas del presente Reglamento Interno.

b. Mantienen un trato cortés y respetuoso con todos los miembros de la Institucién Educativa.

C.

Cumplen sus obligaciones académicas, culturales, sociales, religiosas y deportivas con responsabilidad y
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constancia.

Asisten vestidos con el uniforme del colegio, sefialado en el articulo 42 del presente documento,
portando sus implementos de bioseguridad, ropa de taller y materiales de trabajo. Cuando corresponde,
vienen con uniforme de educacién fisica.

En cuanto a su presentacién personal, ademas del uniforme, deben asistir, con el cabello corto (sin
disefos), ufias cortas, sin cadenas, piercing, tatuajes u otros, de tal forma que esté siempre presentable
para la jornada ya sea en el aula, videoconferencia o taller.

Socializan de forma armoniosa, solidaria, de servicio y dispuestos al perddn, evitando que sus palabras,
gestos o escritos puedan ofender la susceptibilidad de los demas.

Mantienen orden y silencio en la formacién, el desplazamiento y la permanencia en los diferentes
ambientes educativos cumpliendo con las indicaciones dadas segun el contexto o necesidad de la
actividad a realizarse.

Colaboran con la higiene ambiental de la Institucién manteniendo limpio el mobiliario, paredes, servicios
higiénicos, patios, corredores, equipos y otros.

Conocen que su primer deber del domingo es dar gracias a Dios, y asumen el compromiso de participar
en la misa de forma puntual y respetuosa. Viven este momento de manera personal y en familia.
Respetan los momentos de oracién de la mafiana, los buenos dias y participan activamente de las misas
de grado y misas generales programadas a lo largo del ano.

Mantienen la mayor decencia y compostura, procurando el decoro y prestigio de su persona, su familia
y su colegio, dentro y fuera de él.

Entregan los comunicados, citaciones, avisos u otros documentos a sus padres y devuelven los
desglosables firmados a quien corresponda.

Los celulares y dispositivos mdviles que se traigan al colegio, se usaran adecuadamente, sélo con fines
pedagdgicos bajo la indicacién de los docentes teniendo el debido cuidado y uso de ellos dentro de la
Institucidn, haciéndose responsable cada uno de ellos por su pérdida o deterioro, si tuviese otro uso.
Usan adecuadamente la tecnologia, de manera particular las redes sociales; evitando publicar, etiquetar
y/o hacer comentarios groseros o inmorales.

Considerando que la evaluacion del aprendizaje es continua, se preparan convenientemente para las
evaluaciones escritas, orales, en linea, presentacidn de tareas, evidencias u otros.

Informan a sus padres o apoderado las indicaciones personales que le escriben los docentes respecto a
su avance académico, comportamiento u otros en la plataforma EDUSOFTNET.

Mantienen y actualizan en su portafolio fisico y/o virtual, el trabajo académico que realizan en las
distintas areas.

Asisten puntualmente a la Institucion, reuniones y/o entrevistas presenciales o virtuales, programadas

por el personal de la CEP y a las diferentes actividades propuestas por la Institucion.

Articulo 36.- DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

a.

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

Obtener un trato respetuoso a sus iniciativas; expresar libre y creativamente sus ideas para el pleno
desarrollo de su personalidad, teniendo en cuenta la axiologia del Colegio, sin discriminacidn alguna.
Participar del régimen de estimulos, premios individuales y grupales, en mérito a su aplicacion,
comportamiento, esfuerzo de superacién y cualidades morales.

Recibir la informacion y orientacidn académica necesaria, que le permita lograr los objetivos de
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aprendizaje y sus competencias.

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

Ser informado de las disposiciones que le conciernen como estudiante y de las normas expresas que
deben cumplir segun el reglamento interno de la Institucion.

Presentar, con todo respeto, cualquier reclamo u observacién que considere conveniente a las instancias
pertinentes: docente de area, tutor de aula, coordinador(a) de tutoria general, coordinador de
relaciones humanas, psicélogo, subdireccion y/o direccion.

Gozar de un programa de recuperacién y reforzamiento académico en el caso que no se haya alcanzado
el nivel de logro esperado en alguna area.

Ser evaluados fuera de las fechas de las evaluaciones programadas, cuando la inasistencia haya sido
debidamente justificada.

Elegir y ser elegido para cargos o delegaturas estudiantiles: brigadier, sub brigadier, comité de aula,
Municipio Escolar, etc.

Recibir un servicio pertinente, y adecuado a través de la plataforma EDUSOFTNET y otros medios para
el trabajo virtual.

Ser atendidos oportunamente y cuando lo requiera por el departamento de Servicio Social.

Recibir el apoyo psicopedagdgico y las orientaciones pertinentes para que pueda superar los problemas
gue necesiten apoyo pedagdgico.

Conocer los resultados de sus evaluaciones, avances y logros obtenidos en un tiempo oportuno.

FALTAS, PERMISOS Y ESTIMULOS

Articulo 37.- FALTAS LEVES

El estudiante debe comprender que el colegio exige una formacidn disciplinada que le ayude para su vida futura.

Todas estas incidencias que sean cometidas se registran en el parte diario y/o la plataforma Educativa

EDUSOFTNET para su tratamiento a nivel de conducta en el Bimestre. El responsable de su atencidn,

intervencidén, sancidn, derivaciéon y acompafiamiento es el Coordinador de Relaciones Humanas con el apoyo del

auxiliar de educacion.

Estd prohibido:

a.

Traer al Colegio, sin autorizacidn, periddicos, revistas u objetos que pueda causar distraccién o
indisciplina sin permiso alguno.

Traer objetos de valor o dinero en grandes cantidades. El colegio no se hace responsable de su pérdida.
Salir del aula, taller o del colegio durante el horario escolar, sin permiso escrito de la coordinacién de
relaciones humanas, subdireccién o direccion.

Ingresar al aula o taller fuera del horario escolar sin permiso escrito de la coordinacidén de relaciones
humanas, subdireccién o direccién.

Promover rifas, fiestas, colectas, ventas; sin autorizacion de la direccion, dentro o fuera de la Institucion
y/o a nombre del colegio.

Presentarse a las actividades de la Instituciéon con cabello largo o corte que no corresponda al estilo
escolar (corto, parejo y sin disefio) a pesar de las llamadas de atencion verbales, escritas y/o registro de
incidencias negativas en la plataforma EDUSOFTNET. En este ultimo caso, se notificara a los padres de
familia o apoderados para su cumplimiento.

Presentarse a las actividades de la Institucion con adornos, pirsin, aretes, cadenas, tatuajes, collares,
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shakiras, pulseras, mascarillas con disefios que no correspondan u otros elementos que no pertenezcan
a su buena presentacion o estén en contra de las buenas costumbres y la moralidad.

Presentarse a las actividades de la Institucidon con otro tipo de indumentaria que no corresponda al
indicado en el Art. 42, mas aun en las horas de taller o educacidn fisica.

Permanecer en el aula, talleres, laboratorios, oficinas durante las horas de recreo o salida sin previa
autorizacién de la direccidn o subdireccién en situaciones especiales.

Quitar los alimentos a sus compaferos en las horas de recreo, en el aula, en el patio o comedor, mas
aun, abusar de ellos para arrebatarles lo que no es suyo o condicionarlos a alguna compra.

Arrojar objetos con alevosia (motas, tizas, papeles u otros) en lugares comunes (aulas, talleres,
laboratorios, patios u otros).

Faltar a las normas de cortesia y buenas costumbres con sus educadores o compafieros.

Promover firmas de actas, memoriales o peticiones a favor o en contra de los docentes o personal de la
institucion.

Reincidir en no asistir al ciclo de reforzamiento escolar y/o retroalimentacion a pesar del compromiso
firmado por el padre de familia.

Reincidir en no cumplir con sus evidencias, trabajos u otros, encargados por los docentes.

Usar el nombre del colegio para otros fines, sin autorizacién escrita de la direccién.

Incumplir con las normas de convivencia establecidas por la Institucion.

Llegar tarde al colegio o a las videoconferencias programadas.

Otras faltas que, a juicio del equipo de bienestar escolar, tutoria y orientacién educativa de la institucion
consideren como sancion.

Articulo 38.- FALTAS GRAVES

En caso de que el estudiante sea amonestado por una falta contemplada en el articulo 37, reincida en lo mismo

y no tenga actitud de modificar su mal comportamiento, se le sancionard como una falta grave.

Para ello, se consideran faltas graves y que merecen su registro en el Parte de incidencias y plataforma educativa

EDUSOFTNET para su tratamiento a nivel de conducta en el bimestre o que ameriten la separacion temporal

(suspensidn) o separacidn definitiva del colegio, a juicio de la direccidn y/o del comité de convivencia escolar:

a.
b.

Casos de insubordinacién comprobados.

Rechazo a la axiologia del colegio (identidad, misidn, visidn, actividades pastorales y de grupo), por parte
del estudiante y/o del padre de familia.

Incumplimiento de parte del estudiante y/o del padre de familia del documento “COMPROMISOS
EDUCATIVOS 2023” aceptado en el momento de la matricula a principio de afio.

Actos refidos con la moral y buenas costumbres: casos de inmoralidad, tocamientos indebidos,
pornografia, trafico de material indebido.

Hurto, robo comprobado dentro o fuera del colegio.

Falta de palabra u obra contra los superiores, profesores, personal administrativo y de servicio.
Calumnias, mentiras, engafios, suplantaciones y otras faltas de honradez que identifique y/o considere
el coordinador de relaciones humanas.

Falsificar y/o adulterar las notas de las evaluaciones escritas, de las citaciones o anotaciones enviadas
por el docente.

Suplantar, falsificar, adulterar constancias o certificados médicos, notas de sus padres, u otro tipo de
documento de la institucion fisicos y/o virtual.

Reincidencias en tardanzas y/o inasistencias injustificadas a pesar de las advertencias, llamadas de
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atencién y firma del compromiso de comportamiento con los padres.

No demostrar interés por modificar su comportamiento personal en el colegio a pesar las advertencias,
llamadas de atencion, firma de compromiso de comportamiento y/o suspension preventiva.

Introducir al colegio bebidas alcohdlicas, vaporizadores, objetos peligrosos, drogas o cualquier tipo de
alucinégenos. En este ultimo caso es potestad de la direccidn denunciar el hecho a la autoridad policial
respectiva y proceder a la separacién del estudiante en forma definitiva del colegio.

Malograr mobiliarios; equipos diversos: mdaquinas, computadoras, cafion multimedia, ecran, etc.; e
infraestructura de la institucién. El padre de familia se hace responsable del pago de los dafios causados
por su menor hijo.

Sustraer evaluaciones fisicas o virtuales, asi como su difusion.

Suplantacién comprobada en las evaluaciones y/o entrega de evidencias.

Agresion fisica, virtual o psicoldgica comprobada a algin compafiero (bullying/ciberbullying) dentro o
fuera del colegio

Agresion fisica, verbal o virtual a algun directivo, docente o personal de la institucién, dentro o fuera del
colegio.

Agresion fisica, verbal o virtual durante actividades deportivas internas y/o externas a terceras personas.
Pertenecer a grupos, pandillas o barras de influencia externa; mas aldn protagonizar actos indebidos o
escandalosos dentro o fuera del colegio.

Hacer proselitismo de pandillas o barras de influencia externa, dentro o fuera del colegio.

Participar en acciones de pandillaje y desorden, indisciplina o violencia colectiva, dentro o fuera del
colegio.

Protagonizar escandalo dentro o fuera del colegio, por consumo de bebidas alcohdlicas, drogas o
alucinégenos.

Frecuentar lugares de mala reputacidn o prohibidos a menores de edad (billares, cabinas de juegos en
red u otros).

Uso indebido del Internet (redes sociales, mensajes, paginas web, blogs, etc.) dentro o fuera del colegio
en contra de algun personal del colegio (directivo, docente, administrativo o de servicio); de algin
companiero, padre de familia, apoderado, etc.

Enviar mensajes de texto o audios, videos, etc., dafiinos o inmorales, en contra de algun personal del
colegio (directivo, docente, administrativo o de servicio); de algin compafiero, padre de familia,
apoderado(a), etc.

Salir del colegio durante el horario escolar, sin permiso escrito de la coordinacidon de relaciones

humanas, subdireccién o direccién.

Articulo 39.- SANCIONES

El colegio determina sanciones para los estudiantes que infrinjan las normas que establece el Reglamento

Interno. Las sanciones estan orientadas a recuperar el nivel académico y comportamiento ejemplar del

estudiante y salvaguardar el derecho educativo de los integrantes de la Comunidad Educativo Pastoral.

a) Las sanciones se sustentan en los siguientes conceptos:

al. El reconocimiento a la libertad humana

a2. El espiritu de justicia

a3. La comprension de los problemas propios de la edad de los estudiantes
a4. El sistema preventivo de Don Bosco

ab. Lo tipificado en este Reglamento Interno
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b) Las sanciones se aplican a través de acciones preventivas y correctivas:

b1.
b2.
b3.
b4.

b5.

b6.

b7.

b8.

bo.

Llamadas de atencién verbales al estudiante que comete la falta.

Amonestacion escrita (en el parte diario y plataforma educativa EDUSOFTNET).

Citacién al padre de familia o apoderado por el docente del Area y/o Tutor.

Citacion al padre de familia o apoderado por el coordinador de relaciones humanas, subdirector(a)
o director por anotaciones en el parte por inmoralidad o por faltas graves cometidas y
contempladas en el Reglamento Interno.

Firma del compromiso de comportamiento por parte del padre de familia o apoderado, ya sea por
impuntualidad, mal comportamiento o bajo rendimiento académico en el transcurso del afio o al
finalizar algun bimestre académico.

Firma del compromiso de mejora académica por parte del padre de familia o apoderado en el
momento de la matricula del siguiente afio, ya sea por impuntualidad, mal comportamiento o bajo
rendimiento académico al haber finalizado el afio escolar.

Firma del compromiso de mejora académica por parte del padre de familia o apoderado al finalizar
algln bimestre en caso de presentar problemas de rendimiento escolar o mal comportamiento.
Suspension temporal preventiva por la direccion, subdireccion o coordinacién de relaciones
humanas.

Separacién definitiva del colegio por parte de la direccién, con el aval del comité de convivencia

escolar.

c) Danlugar ala no-ratificacion de la matricula en el colegio y por ende a la separacion definitiva del estudiante

y/o padre de familia:

cl.

El incumplimiento del compromiso de mejora académica firmada en el momento de la matricula o

en cualquier mes del afo por parte del padre de familia o apoderado.

c2. El incumplimiento de parte del estudiante y/o del padre de familia del documento “COMPROMISOS

c3.

EDUCATIVOS 2023” aceptado virtualmente en el momento de la matricula a principio de afio.
No haber alcanzado el logro de las competencias que se llevaron en la carpeta de recuperacion. c4.

Sacar promedio final desaprobatorio C en comportamiento.

c5. Sacar promedio final B en comportamiento por afio reiterativo (a pesar del compromiso de mejora

firmado en el momento de la matricula).

c6. Haber acumulado durante el afio 12 o mas tardanzas y/o mas del 30% de faltas injustificadas.

c7.

Es potestad de la direccidn del colegio la suspensidn preventiva de los estudiantes, visto el informe
del equipo de Tutoria, de acuerdo a lo establecido en el articulo 42 del presente Reglamento

Interno.

Articulo 40.- CODIGOS Y DETERMINACION DE LA NOTA DE COMPORTAMIENTO

Los estudiantes que incumplen las normas del Reglamento Interno del colegio son merecedores de la anotacién

respectiva en el parte diario y plataforma educativa EDUSOFTNET, de acuerdo a los cddigos establecidos en el

mismo y como se describe a continuacion:

a) Cdédigos de comportamiento referidos a incumplimientos:

I1: No devuelve desglosables de comunicados, citaciones u otros documentos.

I2: Presentacion personal inadecuada.

I3: No viste adecuadamente el uniforme y/o ropa de taller.

14: No trae libro de oraciones.

I5: No presenta evidencias y/o productos.
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16: No cuenta con material de trabajo.

I7: No cumple las indicaciones del educador.

b) Cdédigos de comportamiento referidos a conducta (faltas leves):
C1: Ingresa tarde a clase sin justificacion.

C2: Fastidia o interrumpe la clase consecutivamente.

C3: Se expresa de forma grosera o inmoral.

C4: Trae y/o utiliza objetos no permitidos.

C5: Otras indisciplinas (especificar).

Cédigos de comportamiento referidos a conducta (faltas graves) (*):

M1: Falta el respeto (Institucidn, educadores, padres de familia, companieros).
M2: Malogra ambientes, equipos y/o mobiliario.

M3: Agrede fisicamente.

M4: Falta de honradez: robo, mentira, engaio, suplantacién, etc.

M5: Comete actos obscenos o inmorales comprobados.

M6: Comete actos de bullying o ciberbullying comprobados.

* Las anotaciones con estos codigos ameritan un informe a través de correo virtual de EDUSOFTNET al
coordinador de relaciones humanas, indicando brevemente los hechos y el nombre de los estudiantes implicados
para proceder a la posterior llamada a los padres de familia y sancion segun el Reglamento Interno.

d) La nota de comportamiento se determina de la siguiente manera:

CONDUCTA: AD CONDUCTA: A CONDUCTA: B CONDUCTA: C
Si el estudiante no registra| Si el estudiante registra de| Si el estudiante registra de| Si el estudiante registra mas
ninguna incidencia grave| una a cinco incidencias| una a tres incidencias| de tres incidencias graves,
y/o incidencias leves| leves graves y/o de seis a diezl y/o mas de diez incidencias
(tardanzas, faltas incidencias leves| leves (tardanzas, faltas
injustificadas, (tardanzas, faltas| (tardanzas, faltas| injustificadas,
incumplimientos o| injustificadas, injustificadas, incumplimientos 0
conducta) incumplimientos o| incumplimientos o| conducta)
conducta) conducta)

e) Los cédigos de comportamiento que aparecen en la libreta de notas son como siguen:
o AD: Destacado
o A:logrado
o B:Enproceso
o C:Eninicio

f)  La nota final del comportamiento del estudiante es la misma con la que concluye el cuarto bimestre.

Articulo 41.- FIRMA DEL COMPROMISO DE COMPORTAMIENTO Y/O COMPROMISO DE MEJORA

a) Siel estudiante acumula tres tardanzas recibe la llamada de atencidn respectiva y citacion a sus padres o
apoderados para la debida justificacion.
b) Si el estudiante acumula seis tardanzas se procede a citar a sus padres o apoderados para la firma del

compromiso de comportamiento, la cual amparado en el articulo 43, inc. “al”, notifica que si el estudiante

acumula otras tres tardanzas se procede a la suspension temporal del mismo por un dia como medida
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correctiva preventiva.

Si el estudiante presenta constantemente anotaciones por comportamiento (o incumplimiento) en la
plataforma de Gestién Educativa EDUSOFTNET recibe también la llamada de atencidn respectiva en
presencia de sus padres. Si no hay mejora se procede a la firma de un compromiso de comportamiento.
Si la actitud del estudiante no presenta una mejoria se procede a la suspensién temporal del mismo de
uno a tres dias.

Si al finalizar cualquier periodo académico (bimestre), el estudiante obtiene un nimero igual o mayor a
cinco competencias con niveles de logro “C” en las diferentes areas curriculares; se procede a la firma de
un compromiso de mejora académica para el siguiente bimestre y, el estudiante y los padres de familia
serdn parte del programa de acompafiamiento tutorial.

Si al finalizar cualquier periodo académico (bimestre), el estudiante obtiene un calificativo en
comportamiento con nivel de logro “C”; se procede a la firma de un compromiso de mejora conductual
para el siguiente bimestre. Si la actitud del estudiante no presenta una mejoria se procede a la suspensién
preventiva del mismo de uno a tres dias.

Teniendo en cuenta la normativa vigente, si al finalizar el afio académico, el estudiante obtiene
competencias con niveles de logro C en cualquier area curricular, en el momento de ratificacion de
matricula, el padre de familia firmara un compromiso de mejora, el mismo que tendrd un seguimiento

especial durante el siguiente afio académico.

Articulo 42.- UNIFORME ESCOLAR

a)

c)

La presentacion del estudiante debe ser siempre la correcta y aseada, vistiendo el uniforme del colegio:
camisa blanca, corbata azul, casaca azul (segun disefio), pantaldn azul oscuro, calcetines azules oscuros o
negros, zapatos negros y gorro institucional. El cabello corto (tipo escolar, no se admiten cortes de cabello
con disefio) y limpio, uiias cortas y limpias.

El uniforme de Educacién Fisica es establecido por el colegio: polo blanco, zapatillas blancas, medias
blancas, gorro o sombrero azul y short azul; ademas del buzo segin el modelo. Es de uso obligatorio en
las clases de dicha drea, asi como para la presentacién en las diversas competencias.

La ropa de trabajo de taller (EPT) serd indicada en la lista de Utiles seglin cada especialidad.

Articulo 43.- DE LAS SUSPENSIONES

Antes

de proceder a la suspension del estudiante se tendra en cuenta los procesos establecidos en el articulo

38. Ladireccidn procede a la suspensidn preventiva en los siguientes casos:

a.

Estudiantes que no presentan mejora en su puntualidad (acumulacién de nueve tardanzas a lo largo
del afio) a pesar del compromiso asumido por sus padres o apoderados (un dia).

Estudiantes que no presentan mejora en su comportamiento a pesar del compromiso asumidos por
sus padres o apoderados, de uno a tres dias.

Estudiantes anotados constantemente en la plataforma de Gestion Educativa EDUSOFTNET bajo los
codigos de conducta o incumplimiento, de uno a tres dias.

Estudiantes que cometan faltas graves comprobadas y especificadas en el articulo 38 de este
reglamento y tipificadas bajo los codigos por moralidad, de uno a diez dias.

Estudiantes que el Equipo de Gestidn del Bienestar Escolar del colegio determine de acuerdo a los
informes de los tutores, docentes, coordinacidn de relaciones humanas y subdireccién (de uno a cinco
dias).
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Articulo 44.- BRIGADIERES O SUB BRIGADIERES DE AULA

Son nombrados por los tutores de aula o profesor de taller (segln sea el caso), de aula con el visto bueno de la
coordinacion de relaciones humanas. Esta responsabilidad les corresponde a los estudiantes destacados en
rendimiento escolar y comportamiento a lo largo del bimestre o del afio académico.

Son deberes de los Brigadieres y sub brigadieres de aula:

a) Ser nombrados por sus tutores de aula o profesor de taller (segln sea el caso), y estar en permanente
didlogo con ellos ante situaciones de indisciplina que se pudieran suscitar en el aula o videoconferencia.

b) Dar buen ejemplo a sus compaiieros, ser respetuoso en el trato y exigente en que todos cumplan las
normas del colegio.

c) Recoger y devolver diariamente el parte de incidencias en la coordinacidn de relaciones humanas.

d) Estar pendiente de la asistencia de sus companeros dentro del saldn e informar al educador respectivo si
ocurriese alguna incidencia.

e) Tomar nota de las incidencias ocurridas en el saldn, en caso de ausencia del docente en clase.

f) En caso de ausencia del docente al dictado de clases (s6lo se espera un maximo de 05 minutos), informar
a la subdireccién o coordinacidn de relaciones humanas para el reemplazo pertinente. Los estudiantes no
deben permanecer sin profesor por mucho tiempo.

g) Informar al tutor o a la coordinacién de relaciones humanas, sobre cualquier asunto grave de indisciplina
para tomar las medidas correctivas pertinentes.

h) Ser el ultimo en salir del aula y cerrar la puerta.

i) Llevar control del uso de los equipos multimedia en el aula.

j) Ayudar al educador de la hora y acompafar a sus compafieros en los momentos de formacion, para

agilizar este momento.

Articulo 45.- ESCOLTA DEL COLEGIO

La escolta del colegio estad conformada Unicamente por estudiantes de la promocidn (se supone estudiantes de
cuarto de secundaria que estan a punto de concluir el afio académico), los mismos que son propuestos por sus
Tutores tienen el visto bueno de la coordinacién de relaciones humanas y se someten al proceso de seleccién
que se disponga. Ademas, deben gozar de buena salud, tener un buen comportamiento y rendimiento
académico y ademas estar dispuestos a representar a la institucién en cualquier evento interno o externo.

Finalmente, se sujetan a las sanciones y estimulos que indica el Reglamento Interno de la institucién.

Articulo 46.- POLICIA ESCOLAR
Pueden ser miembros de la policia escolar estudiantes de tercero, cuarto y quinto de secundaria que han
mantenido el afo anterior una conducta honorable y buen rendimiento académico. Ademas, forman parte de
este grupo los estudiantes de la escolta del colegio.
Son deberes de los estudiantes miembros de la policia escolar:

a. Conocer, aceptar y cumplir las normas del Reglamento Interno de la Institucion.

b. Mantener una conducta adecuada como exigencia de sus funciones y como testimonio hacia sus
compaiieros.
Mantener un nivel académico aceptable.
Mantener un trato cortés y respetuoso con todos los miembros de la institucién educativa.

Cumplir con las funciones que se les encomiendan.

- o o o

Asistir correctamente identificados con los distintivos propios que autorice la Institucion.
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g. Asistir puntualmente a las reuniones de coordinacion y formacién convocadas por el Equipo

responsable.

ARTICULO 47.- DE LOS GRUPOS FORMATIVOS:

Los estudiantes podran elegir de forma voluntaria su participacion en alguno de los grupos formativos
propuestos por el Colegio, los que seran asesorados por educadores designados, quienes planificaran vy
ejecutaran las actividades segun el cronograma aprobado por la direccion.

Animamos y promovemos grupos y movimientos de formacién y de accidn apostélica y social para encaminar a
los jovenes hacia una experiencia de vida eclesial con su entrada y participaciéon en una comunidad de fe. En
éstos, los jovenes crecen en la conciencia de sus responsabilidades personales, y aprenden a dar su insustituible
aportacién a la transformacion del mundo y a la vida de la Iglesia, haciéndose ellos mismos los primeros e

inmediatos apdstoles de los jévenes

Articulo 48.- DE LOS INTEGRANTES DE LA PROMOCION

Pertenecen a la promocion todos los estudiantes que estdn matriculados en el Ultimo grado de secundaria. Serdn
asesorados por personas idoneas que la direccion designe. Los padres de familia o apoderados participan y
asumen su responsabilidad moral, fisica y econédmica, respetando siempre la axiologia de la Institucién y del
presente reglamento.

1. Son deberes de la promocién:

a. Poseer un proyecto de vida que considere las areas de unidad promocional, solidaridad para con
la comunidad mas pobre y necesitada y actividades propias de graduacion.

b. Buscar la unidad entre sus integrantes y ser ejemplo de estudiantes salesianos para sus
compaieros de grados menores.

c. Organizar acciones de proyeccidn social, con criterio formativo y de servicio a la comunidad.

d. Evitar todo afan lucrativo en las actividades econdmicas que pueda realizar. Las mismas serviran
para la consecucion de su proyecto de vida como promocion.

2. La Promocidn llevara el nombre de personajes importantes identificados con la iglesia, la sociedad o la
obra salesiana que en vida hayan marcado huellas significativas con valores concretos y a su vez, los
estudiantes de la promocién se comprometen a proponerlo y darlo a conocer a los demds miembros del
colegio. Considerar en el disefio de logotipos, prendas, etc. los emblemas y colores representativos de
la Institucion.

3. Para las actividades propias de la promocion:

a. Se organiza un comité con los padres de familia por seccién y un comité de la promocién
aprobado por la Direccién que trabajan bajo la guia de un asesor que lo designa el director de la
Institucidn.

b. Los fondos que se recauden por cualquier concepto se invertirdn para realizar las actividades
propias del proyecto de vida de la promocidn.

4. Los colegios de la Red Salesiana de Escuelas del Peru, no organizan ni favorecen los viajes de promocién;
el Colegio mantiene este principio. El incumplimiento de esta norma sera considerado como una falta
grave y, por lo tanto, la direccidn se reserva el derecho a la sancion respectiva.

5. Queda terminantemente prohibido utilizar el nombre de la Institucidn para realizar cualquier actividad

gue no se encuentre planificada y autorizada por la direccion.
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Articulo 49.- PREMIOS Y ESTIMULOS

Todo estudiante que represente dignamente al colegio en todo aquello que contribuye en bien de la comunidad,

constituye mérito a favor y serdn merecedores de premios y estimulos. La Institucion Educativa otorga los

siguientes reconocimientos:

a.

Premio de excelencia y medalla de honor, al estudiante de quinto de secundaria que ocupe el primer
puesto en el cuadro de mérito del ranking general, segln la normativa vigente.

Reconocimiento a los estudiantes de quinto de secundaria que ocupen los cinco primeros puestos en el
cuadro de mérito del ranking general, segun la normativa vigente.

Reconocimiento a los estudiantes de quinto de secundaria que hayan destacado en cada una de las
especialidades en el area de Educacion para el Trabajo.

Reconocimiento a los estudiantes de quinto de secundaria que hayan destacado en cada uno de los
talleres de ACLES (Actividades Curriculares de Libre Eleccién Salesiana).

Reconocimiento a los estudiantes de cada seccidn, identificados con la axiologia salesiana y la practica
de la matriz axioldgica con sus companeros y educadores.

Premios especiales para los estudiantes destacados en las actividades del afio lectivo como:

f1. Logros deportivos.

f2. Logros artisticos y culturales. f3. Logros académicos.

f4. Otros, a criterio de la direccidn.

Los estudiantes se hacen acreedores de los estimulos de caracter grupal (por grado, por seccion, por
taller, etc.) de acuerdo a los criterios que la direccion determine.

Los estudiantes integrantes de los diferentes grupos formativos reciben estimulos que estipule el Equipo

de Gestion.

CAPITULO V

1.4 GESTION ADMINISTRATIVA Y ORGANIZATIVA
Articulo 50.- MATRICULA Y TRASLADO

REQUISITOS DE MATRICULA:

1.

Pago de ratificacion de matricula en cualquier agente, banca movil, banca por Internet o agencia del
Banco de Crédito del Peru (BCP).

Alas 24 horas de efectuado el pago, realizar el registro virtual de la matricula en la plataforma de Gestion
Educativa Edusoftnet:

e Actualizacién de datos.

e Matricula y descarga de documentos (COMPROMISOS EDUCATIVOS 2023 y otros).

Al marcar como “leido y aceptado” los documentos del proceso de matricula, se valida que estd

informado sobre las condiciones econdmicas que se aplicardn a su menor hijo para el afio 2023 en la

fecha que completa y realiza la matricula virtual y que la aceptacion y conformidad de los documentos

son vdlidos como firma virtual y tienen cardcter de declaracion jurada.

PROCESO DE MATRICULA REGULAR:

El pago por ratificaciéon de matricula para estudiantes de 12 a 42 de secundaria que hayan sido promovidos de

grado y cuyos padres estén al dia en el pago de pensiones del aifio 2022, se podra realizar del lunes 9 al miércoles
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18 de enero del 2023 en el Banco de Crédito del Perd — BCP (en agentes, banca mévil, banca por Internet o

agencias), utilizando el cddigo bancario de su menor hijo, el mismo que se le ha brindado desde su ingreso al
colegio. El Banco actualiza la informacién a las 24 horas de realizado el pago.
El proceso de matricula es totalmente virtual en la plataforma de gestién educativa EDUSOFTNET.

CRONOGRAMA DE RATIFICACION DE MATRICULA Y ENVIO DE DOCUMENTOS PARA ESTUDIANTES
PROMOVIDOS DE GRADO:

GRADO 2022 FECHA

1° A-B-C-D lunes 9 y martes 10 de enero 2023

2° A-B-C-D miércoles 11y jueves 12 de enero 2023
3°A-B-C-D viernes 13 y lunes 16 de enero 2023

4° A-B-C-D martes 17 y miércoles 18 de enero 2023

PROCESO DE MATRICULA EXCEPCIONAL:

La matricula excepcional no tiene un periodo especifico y se puede realizar en cualquier momento del afo, luego
de iniciadas las clases y antes de concluir el afio escolar; esta dirigida Unicamente a estudiantes que ya cuenten
con matricula en el periodo 2023 en otra Institucién Educativa, siempre y cuando existan vacantes disponibles

en la Institucion.

RESOLUCION DEL DOCUMENTO DE COMPROMISOS EDUCATIVOS 2023:

El colegio podra resolver el documento “Compromisos Educativos 2023”, si el estudiante incurre en una falta
grave que conlleve un proceso judicial con privacién de su libertad como adolescente infractor de la ley penal,
segln el cddigo del nifio y el adolescente.

SOBRE TRASLADO DE LOS ESTUDIANTES:

Si algun padre de familia decidiera trasladar a su menor hijo durante el afio 2023, deberd estar al dia en el pago
de las pensiones escolares.

Al presentar la solicitud de traslado y constancia de vacante, la administracién elaborara la carta de liquidacidn
proporcional, correspondiente a los montos de cuota de ingreso, aplicando la férmula establecida en el D.S. N°
005-2021.

Articulo 51.- DEL HORARIO DEL PERSONAL PERSONAL DOCENTE:
De lunes a viernes:
Entrada 07:30 hrs.

Salida 16:15 hrs. (segun carga horaria)

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

De lunes a viernes:

Entrada 7:30 hrs.
Salida 16.15 hrs.
PERSONAL DE SERVICIO

De lunes a viernes:

Entrada 07:00 hrs.
Salida 16:30 hrs.
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Sabado:
Entrada 07:00 hrs.
Salida 12:30 hrs.

ATENCION A PADRES DE FAMILIA:

La atencidn a los padres de familia por parte de las diferentes oficinas, se realizara de forma virtual y/o presencial
previa cita o en coordinacién con los responsables de las mismas.

Cada docente tiene asignada una hora pedagdgica semanal para la atencion a los padres de familia segun las
citas que obtenga por la plataforma de EDUSOFTNET. El horario se puede visualizar en la misma plataforma.
Los docentes tutores tienen una hora especifica para atender a los padres de familia sobre las labores
concernientes a su funcién.

El padre de familia solicita previamente la cita mediante EDUSOFTNET en el horario establecido. El docente tiene
la obligacién de generar el enlace y enviarlo en la misma plataforma institucional al padre de familia con 24
horas de anticipacién.

El padre de familia podrd concertar la cita con los docentes a través de la plataforma de EDUSOFTNET,
considerando dos opciones (virtual y presencial), segun la solicitud del interesado(a).

Para un control estricto de la atencién a padres de familia, se registra la atencion y acuerdos en la plataforma
de gestién educativa EDUSOFTNET. El responsable informa de los registros de atencidn de manera mensual a la

Direccidn.

DEL PEIY EL PAT

Articulo 52.- Respecto al Proyecto Educativo Institucional (PEI) y Plan Anual de Trabajo (PAT) se elaboran y
complementan con la participacion del personal del colegio en las semanas de planificacion programadas,
teniendo en cuenta la norma técnica de orientaciones para el inicio del afo escolar, de manera particular los
cinco compromisos de mejora de la educacion.

Para el afio 2023, se debe cumplir con la actualizacion del PEI. con la intervencién de la Comunidad Educativa

Pastoral y teniendo en cuenta los lineamientos del MINEDU y de la Red Salesiana de Escuelas (RSE).

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y FALTAS DEL PERSONAL

Articulo 53.- DEBERES. -

Son deberes del personal del colegio:

a) Ejercer su funciéon de educador (en la situacidon que se encuentre, ya sea como directivo, docente,
administrativo, de servicio) con eficiencia, idoneidad y lealtad al Centro Educativo, participando activamente
en toda responsabilidad que le competa, respondiendo con alegria, entusiasmo, fraternidad, comprensiéony
entrega teniendo en cuenta lo descrito en el Manual de Funciones.

b) Comprometerse con la propuesta salesiana, teniendo siempre presente los pilares del sistema preventivo de
Don Bosco: Razon, Religion y Amabilidad.

c) Desarrollar su misién educadora de acuerdo a las normas del presente Reglamento Interno y en armonia con
las orientaciones que brindan la Direccion y la Subdireccion.

d) Mantener en toda ocasidon un comportamiento personal, moral, ético, profesional y social acorde con la
dignidad de la funcidn que le toca desempeniar.

e) Registrar personalmente su asistencia diaria y ser puntual en sus labores.

f) Ser parte de la asistencia salesiana de los estudiantes, ya sea en el patio, ingreso al aula, cambios de hora,
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g)

h)

j)

k)

final de la jornada y actividades que se ejecuten a lo largo del ano.

Participar en las reuniones del personal de la CEP. y colaborar en la planificacidn, programacién, organizacion
de las diferentes actividades.

Presentar oportunamente los documentos de planificacidn, programacién y evaluacion que le compete.
Cumplir su mision de educador con sentido dindmico y vivencial, aplicando estrategias, métodos,
procedimientos y formas didacticas recomendadas por la tecnologia educativa actual para un mejor servicio
a nuestros destinatarios directos y padres de familia.

Pertenecery participar activamente en la COESA (Comunidad de Educadores Salesianos) que congrega a todo
el personal que labora en el colegio.

Usar el uniforme institucional en las actividades formales del colegio y el buzo institucional cuando la
Direccién lo indique.

Estar correctamente vestidos para laborar, teniendo en cuenta el protocolo, orden y la limpieza personal y

de su espacio de trabajo (oficina, laboratorio, taller, etc.)

m) Asistir puntualmente a las reuniones y jornadas del personal de la CEP programadas a lo largo del afio.

Los docentes, de manera particular deben:

n)

o)
p)

q)
r)

s)

t)

u)

v)

Brindar oportunamente la informacién académica y conductual a los estudiantes, padres de familia y
directivos del colegio.

Emitir los informes que se le solicite, expresando juicios y presentando sugerencias que estime necesarios.
Conceder entrevistas a los padres de familia mediante una cita programada (presencial y/o virtual) en la
plataforma educativa EDUSOFTNET, segun los horarios establecidos.

Revisar y/o responder oportunamente los correos recibidos en la plataforma EDUSOFTNET.

Actualizarse y capacitarse permanentemente participando en eventos de caracter pedagdgico, formativo y
tecnoldgico.

Justificar personalmente y por escrito sus tardanzas e inasistencias ante la subdireccion.

No retirarse del aula o videoconferencia, fisica y/o virtualmente por ningin motivo.

Solo en casos extremos retirar al (los) estudiante(s) del aula por motivos graves de conducta, siendo
conducidos por el Brigadier del aula a la coordinacion de relaciones humanas o subdireccién y esperar su
retorno (del brigadier) para continuar la sesién.

Colaborar en el acompanamiento, monitoreo o supervisidon de la direccidn, subdireccidn, coordinacion de
areay de las personas responsables de la gestidn educativa de la Ugel, GREA., Red Salesiana de Escuelas, etc.

aceptando y mejorando las observaciones sugeridas.

w) Tener al dia su carpeta pedagdgica de manera virtual: programacion anual, programacién bimestral, sesion

X)

y)

2)

de aprendizaje, registro de evaluacién y otros documentos afines.

Enviar semanalmente de manera virtual sus sesiones de aprendizaje a la subdireccién y coordinacion de drea
para mantenerlos informados del avance académico.

Manejar adecuadamente el sistema virtual de control de asistencia, incidencias y de evaluaciones,
suministrando periddicamente la informacidn segun sea requerida por los directivos del colegio.

Realizar el acompanamiento en coordinacion con el tutor de aula a los estudiantes de bajo rendimiento
académico o que presentan problemas de conducta y citar a los padres de familia para brindarles el apoyo

necesario.

aa)Asistir de manera puntual a la reunién semanal de drea y/o tutoria; ademas, cumplir con la hora de atencién

a padres de familia y/o estudiantes indicadas en el horario de clases.

bb) Hacer uso adecuado de los equipos y bienes facilitados por la institucidn, para la prestacion del servicio
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educativo.

cc) Los docentes son responsables de las incidencias que puedan suceder durante en el desarrollo de sus
sesiones de aprendizaje, atendiendo a los estudiantes en lo que compete e informando por escrito de dichas
incidencias al Tutor con copia al Coordinador de Relaciones Humanas, asumiendo la responsabilidad de no
hacerlo.

dd) Revisar permanentemente su correo institucional de Gmail y EDUSOFTNET para estar al tanto de

actividades, comunicados, indicaciones y materiales que se comparten.

Articulo 54.- DERECHOS

Son derechos del personal del colegio:

a) Ser contratado por escrito, bajo el régimen laboral de la actividad privada y/o estatal (seglin corresponda).

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

c) Elegiry ser elegido como integrante de la COESA (Comunidad de Educadores Salesianos).

d) Participar activamente en las acciones que se precisan en los documentos de planificacién académica,
pastoral y de gestién educativa.

e) Recibir cursos y asistir a eventos de capacitacion y actualizacién (virtual o presencialmente) que organiza el
Ministerio de Educacion, Gerencia Regional de Educacién Arequipa, Unidades de Gestidn Educativa, la
institucion educativa, el Consorcio de Centros Educativos Catdlicos, la Red Salesiana de Escuelas, u otras
instituciones vinculadas al ambito educativo.

f) Recibir oportunamente los estimulos que otorga la institucion educativa de acuerdo a lo previsto en el
articulo 55 del Reglamento Interno.

g) Serinformado sobre documentos eclesiales y salesianos, participando en el analisis y difusién de los mismos.

h) Firmar el cédigo de ética de los salesianos y practicar las normas que se describen.

i) Recibir a la brevedad posible sus funciones y horario de trabajo (carga horaria).

j) Dialogar con los miembros del Equipo de Gestion referente a alguna situaciéon que le incomode o alguna
propuesta de mejora para la institucién.

k) Expresar libremente sus opiniones e ideas con sentido comun y fraterno.

I) Ser informado permanentemente a través de su correo institucional de Gmail y de EDUSOFTNET para estar
al tanto de las actividades, comunicados, indicaciones y materiales que se comparten.

m) La institucion debe garantizar las condiciones fisicas para una vida saludable y brindar soporte
socioemocional a todos los educadores mediante una atencidn integral de la salud ocupacional anualmente.

n) Tener espacios de distension para los educadores.

o) Conocer los lineamientos de la politica salarial de la Institucién.

p) Recibir de parte de la Institucion el kit de bioseguridad, segln la normativa establecida por el Ministerio de
Salud.

Articulo 55.- FALTAS
Constituyen faltas, ademas de no cumplir los deberes que se citan en el articulo 52, pudiendo convertirse por
reincidencia de las mismas en FALTAS GRAVES, las siguientes:

a) Elincumplimiento de las disposiciones que dicta la promotoria, direccién o subdireccion.

b) Delegar funciones a otras personas sin previa autorizacién de la direccion o subdireccion.

c) Dar orientacidon moral, religiosa, politica y sexual contraria a la ensefianza-aprendizaje, a la axiologia del
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d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

colegio y/o doctrina de la Iglesia.

Atentar de cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral o espiritual de los estudiantes que ocasionen
baja en su autoestima.

Emplear a los estudiantes en servicios personales, dentro o fuera del colegio.

Abandonar el aula o el colegio y/o videoconferencias en las horas de labor, sin autorizacion.

Solicitar o recibir obsequios de los estudiantes o padres de familia.

Dar clases particulares remuneradas a los estudiantes del colegio, dentro o fuera de la Institucion.

Dafar el prestigio del colegio y/o de cualquier miembro de la CEP. con habladurias, chismes, murmuraciones
y otros, dentro o fuera de la institucion.

Publicar documentos, imagenes, archivos, videos, etc. en cualquier medio de comunicacidn o red social, que
vaya en contra del pudor y las buenas costumbres.

Hacer declaraciones publicas a nombre del colegio sin la autorizacion de la direccion.

Mostrar actitudes descomedidas e insolentes: voz airada, respuesta descortés y otros actos reiidos contra la

educacién y buenos modales.

m) Utilizar las instalaciones del colegio para fines particulares, sin permiso de la direccién.

n)

o)
p)

a)
r)
s)
t)

u)

v)

Vender libros, Utiles escolares, separatas, folletos, uniformes u otros materiales a los estudiantes, padres de
familia y personal del colegio sin la debida autorizacion.

Fumar o consumir bebidas alcohdlicas dentro del colegio, salvo brindis por actividades conmemorativas.
Usar el celular durante el dictado de clases (docentes) o en horario de trabajo (resto del personal) para fines
gue no tengan relacién con la labor que desempeiia.

Llegar tarde reiteradamente o faltar al trabajo injustificadamente.

Asistir al colegio con evidentes signos de haber ingerido bebidas alcohdlicas, drogas o alucinégenos.

Venir al colegio mal vestido y no practicar habitos de higiene.

Incitar a firmar actas, solicitudes, memoriales u otras peticiones, cualquiera sea su objeto, ya sea para el
colegio o algun miembro de la CEP. o comunidad salesiana.

Utilizar los materiales y equipos de trabajo cedidos por la institucidn, para fines o intereses personales.

No colaborar en la asistencia de los estudiantes en los lugares asignados.

w) No participar en las actividades oficiales programadas durante el afio escolar, y mas aun, no comprometerse

x)

y)

con el trabajo, siendo parte de la comisién o equipo de corresponsabilidad.
Usar el correo electrdnico institucional y/o EDUSOFTNET para fines personales y/o para dafiar la imagen de
algin miembro de la CEP., estudiante o padre de familia.

No dictar clases en los horarios establecidos.

ESTIMULOS Y SANCIONES
Articulo 56.- ESTIMULOS

Son menciones especiales por los trabajos altamente significativos que realiza cualquier miembro de la CEP., los

mismos que realzan el prestigio del colegio, pudiendo ser:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Menciones orales.

Menciones escritas que deben registrarse en la ficha de escalafén.

Promocién escalonada por los méritos, con los consiguientes beneficios econémicos.

Oportunidades de actualizacion y perfeccionamiento, otorgando el apoyo econdmico segun las posibilidades
del colegio.

Resoluciones directorales de felicitacion.

Diplomas y/o medallas de reconocimiento publico, al cumplir afios de servicio en la institucién o edad limite
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de trabajo, siendo estos contabilizados desde el inicio de su labor en la Institucién.

g) Reconocimiento de logros adquiridos durante su trayectoria profesional.

Articulo 57.- SANCIONES

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

a) Amonestaciones orales, recordatorios, llamadas de atencién en forma personal y oportuna sobre el
incumplimiento de sus funciones.

b) Amonestaciones escritas mediante memorandum de parte de la direccion, subdireccién, o administracion.

c) Descuentos en la remuneracion del mes siguiente, en el caso de tardanzas o inasistencias injustificadas.

d) Las amonestaciones escritas por falta grave se consideran demérito y se registran en la ficha de escalafén.
Segun sea el caso, se reportara al Ministerio de Trabajo.

e) Separacion de lainstitucion educativa por faltas graves, de conformidad con las normas vigentes y poniendo
a consideracién de las autoridades competentes.

DE LA ORGANIZACION DEL PERSONAL

Articulo 58.- DE LA ORGANIZACION PARA EL TRABAJO EDUCATIVO
El personal del colegio Salesiano Don Bosco, se organiza en Equipos de corresponsabilidad y/o comisiones de
trabajo para la planificacidn, organizacidén y ejecucion de las actividades programadas en el PAT de la Institucion.

Articulo 59.- DE LA ASIGNACION
El personal del colegio Salesiano Don Bosco, es asignado por dos modalidades: Los que conforman el
presupuesto organico del Ministerio de Educacién, segun convenio con la Iglesia Catdlica y los que la
Congregacion Salesiana (colegio) contrata bajo el presupuesto del sistema privado. Se considera:
a) Personal titular, nombrado o estable, cuando la plaza es presupuestada y nombrada a nivel estatal o
particular.
b) Personal contratado, cuando la plaza se considera solo a trabajo por tiempo parcial y determinado, lo cual
no ocasiona un vinculo laboral estable, siendo eventuales.
El Equipo de Gestion encabezado por el director, junto con el promotor, determinan los procesos de seleccidn
de personal para su nombramiento (estabilidad) o contrato, segin las normativas educativas y laborales
vigentes.

Articulo 60.- DEL DESPLAZAMIENTO
El movimiento del personal sélo procede en los casos de docentes nombrados por el Estado, en las modalidades
de reasignacion, reubicacidn, rotacion o destaque; seglin convenga al solicitante y siempre que esté de acuerdo

a las normas vigentes y Ley de Reforma Magisterial.

Articulo 61.- DE LOS REGISTROS
Todo documento oficial de la institucion debe ser refrendado mediante resoluciéon directoral. Son documentos
de gestidn y constituyen patrimonio los siguientes:

= PEI, PAT, PCl, Reglamento Interno, Manual de funciones.

* Libros de contabilidad, libros de caja y otros.

* Planes de trabajo, protocolos, comunicados, bifoliados, trifoliados, banner de difusion de actividades, base

de datos y todo documento producido a nombre de la institucidn por el personal que labora en la misma.
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= Los documentos de monitoreo y/o supervisidon, forman parte del archivo del colegio.
La estadistica, matricula actualizada, registro de notas, inclusion, promocion y repitencia, desercidn, etc., deben

generarse segun corresponde en el SIAGIE y remitirse a la UGEL, segun el cronograma que ésta establezca.

Articulo 62.- ESCALAFON INTERNO

Se organizara y actualizard de forma anual para todo el personal. Es responsabilidad directa de la secretaria la
recepcion de la documentacion impresa y digital solicitada.

El nuevo personal debe recibir informacién al respecto y antes de firmar su contrato de trabajo debera entregar
la documentacién solicitada, segiin modelo institucional.

Es responsabilidad de todo el personal tener al dia su hoja de vida y curriculum vitae a nivel interno y externo

(UGEL Arequipa Norte, Inspectoria Salesiana, etc.).

Articulo 63.- Los archivos de decretos administrativos y resoluciones directorales, oficios y otros documentos
deben ser debidamente numerados y archivados de manera fisica y virtual en secretaria.

Articulo 64.- REGISTRO

Las reuniones periddicas del personal de la CEP. u otros actos administrativos se redactan en un acta que serd
colocada en un DRIVE, llevado por la secretaria. Las acciones técnico-pedagdgicas, se realizan segun la
coordinacion de la direccion y subdireccion.

Articulo 65.- PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos para cada trabajador del colegio, se regiran por la Ley N2 27444, referida al Procedimiento

Administrativo. En esta linea se entregan los certificados, traslados, constancias y tramite de expedientes.

Articulo 66.- SEGURIDAD
Para una mejor organizacion y seguridad de la documentacidn, se archivara de manera fisica por cinco afios y

de manera virtual en secretaria. Se conservaran en la direccién los archivos mas importantes.

Articulo 67.- CONTROL
La documentacidn externa ingresa por mesa de partes presencial y/o virtual, se registra debidamente y pasa a

la direccidn para su respectiva distribucidn y respuesta inmediata mediante secretaria.

DEL PRESUPUESTO Y RECURSOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 68.- Elaboracién del presupuesto: La institucion educativa elaborard un presupuesto anual de
inversiones, con la finalidad de cumplir con las actividades programadas del aifio escolar para lo cual la direccion,

la administracion y el departamento de contabilidad, garantizaran el buen uso de los recursos econémicos.

Articulo 69.- Los bienes, muebles y enseres del colegio estaran registrados en el inventario general de la

Institucion.

Articulo 70.- Ingresos. - Provienen de:
a) Derecho de cuota ingreso al colegio (solo para ingresantes): otorga al estudiante el derecho a obtener una

vacante y permanecer en la institucién educativa privada hasta la culminacion de sus estudios en la misma,
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y se paga al momento de su ingreso al Colegio.
b) Derecho de matricula: se paga de acuerdo al cronograma establecido por el Colegio cada afo.
c) Pensiones escolares (diez mensualidades) segun lo informado en la Propuesta Educativa 2023 y de acuerdo
a la modalidad del servicio educativo.
d) El Colegio cuenta con un reglamento de escala de pensiones escolares, para las familias que cumplan los
requisitos establecidos y segln las necesidades de atencién de la institucidn en el presupuesto 2023.
En caso de traslado o retiro del estudiante, el Colegio procede Unicamente con la devolucién proporcional de la
cuota de ingreso, previa solicitud del padre de familia, de acuerdo a lo establecido en el articulo 16.6° de la Ley
N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados, y segun la formula de calculo establecida en el D.S. N° 005-
2021-MINEDU, descontando del monto a devolver la deuda pendiente de pago con el Colegio por pensiones o
matricula. La solicitud de devolucién de cuota de ingreso debe ser presentada por escrito en la misma
oportunidad de la solicitud de traslado, como mdaximo dentro del afio escolar en curso, caso contrario no

procederd la devolucidn de dicho concepto.

Articulo 71.- Egresos:
a) Los ingresos se invertiran en la solucidn de las necesidades del colegio: pagos y beneficios sociales del
personal, tributos y otros.
b) Los egresos que se originen deben ser planificados, aprobados, y ejecutados por la direccion, en
coordinacion con la administracién y visto bueno de la promotoria.
c) Todo egreso debe ser sustentado con documentos probatorios: facturas, recibos, boletas de venta,

declaraciones juradas y otros.

Articulo 72.- DE LAS ADQUISICIONES
Para la adquisicion de bienes y servicios, se contara con tres postores o cotizaciones para determinar la compra
o adquisicion.
Se considera parte de la adquisicion:
a) La calidad del trabajo y el producto.
b) La durabilidad.
c) Elvalor econémico.
d) Los requerimientos especificos.
e) Tiempo de entrega.

f)  Otros que vea conveniente la Institucién.

Articulo 73.- DEL ALMACENAMIENTO
El almacenamiento de los bienes, consiste en la recepcion que se hace de ellos. Se tendran en cuenta las
caracteristicas de cada uno de ellos; considerando un ambiente adecuado para su conservacidon y

almacenamiento respectivo y el uso adecuado durante el afio.

Articulo 74.- DE LA SEGURIDAD

Se brindara la seguridad integral a todo el personal del colegio, a las instalaciones, mobiliario y equipos en
general. Debera existir coordinacién permanente con la Policia Nacional, Seguridad Ciudadana, y demas
autoridades para dar solucién a cualquier contingencia que se pudiera ocasionar dentro o fuera de la institucion.
En la modalidad presencial se organizan con los padres de familia las Brigadas de Autoproteccién Escolar (BAPES)

con el apoyo de la comisaria de Santa Martha.
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Articulo 75.- DE LA DISTRIBUCION
El director distribuird en forma equitativa y de acuerdo a las necesidades de cada drea, departamento y otros,
los materiales requeridos: mobiliario, textos, utiles de aseo, utiles de escritorio y demas, a través del

administrador.

Articulo 76.- DEL CONTROL
El director, mediante la administracidon y departamento de contabilidad, es responsable del uso de bienes y
actualizacién del inventario, con los documentos que garanticen la existencia de todo el patrimonio.

a) La institucién, para un mejor control de los bienes utilizard un libro de registro de compras, haciendo
entrega de las nuevas adquisiciones a los responsables directos, los mismos que deberan registrarlos en su
inventario.

b) El personal que labora en el colegio esta autorizado para el uso de bienes, herramientas, equipos y demas
enseres; cuidandolos y no dafidndolos.

c) Al finalizar el afio escolar, se levantara el inventario y se especificaran las altas y bajas respectivas, labor
gue realizara la administracidn y contabilidad.

DEL CLIMA, COORDINACION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

Articulo 77.- La COESA, en coordinacion con la Direccidon organiza actividades de integracién con todos los

miembros del Personal de la CEP. de manera periddica.

Articulo 78.- La Comunidad de Educadores Salesianos, COESA tiene su propio estatuto, aprobado por todos los
miembros de la CEP. y con el visto bueno del director. Tiene como integrantes: presidente, secretario, tesorero,
vocal de actividades y vocal de pastoral; los mismos son propuestos y elegidos anualmente por todo el personal
de la CEP. y cumplen sus funciones en didlogo permanente con la direccién por el periodo de un afio. Todos los

miembros pueden ser reelegibles para un segundo periodo, excepto el presidente.

Articulo 79.- La comunicacion institucional se realiza mediante el correo de la plataforma de gestidén educativa
EDUSOFTNET, correo institucional de consultas: secretaria@salesianosagp.edu.pe, correos institucionales de

Gmail de los miembros de la CEP. En algunos casos, la pagina web del colegio: www.salesianosagp.edu.pe,

Facebook institucional: Salesianos Aqp/ albergan informacion general de las actividades del colegio. Ademas, se
tienen previstas reuniones programadas a lo largo del afio con los diferentes grupos, de forma presencial o
virtual.

Estd prevista, de igual manera la entrevista con los padres de familia (o estudiantes), la misma que es generada
en la plataforma de gestidn educativa EDUSOFTNET vy, segun sea el caso, se desarrolla a través de una

videoconferencia en Google Meet o de forma presencial
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CAPITULO VI

RELACIONES Y COORDINACION CON LA COMUNIDAD

MUNICIPIO ESCOLAR

Articulo 80.- Para el proceso de elecciones se conforma un comité electoral integrado por estudiantes de quinto
de secundaria de intachable conducta, quienes llevan a cabo el proceso, elaborando el reglamento de elecciones

y concluyendo su labor con la proclamacién del Municipio Escolar elegido.

Articulo 81.- Son elegibles aquellos estudiantes que no presentan problemas de bajo rendimiento académico
y/o comportamiento.

Articulo 82.- Los estudiantes de 1°a 4° de secundaria matriculados en la Institucién Educativa en el periodo 2023,
eligen mediante voto libre y democratico a los miembros del Municipio Escolar, quienes asumen los cargos y
responsabilidades segin la normativa vigente, elaboran su plan anual de trabajo y son asesorados
permanentemente por un equipo de educadores designados por la direccién.

Articulo 83.- El periodo de gobierno es del primer al ultimo dia de labores escolares segun la calendarizacion

fijada por la direccion.

DE LOS VIAJES Y VISITAS DE ESTUDIO

Articulo 84.- El colegio no promueve ni acepta viajes de promocidn, solo acepta los viajes que tengan que ver
con la participacion de los estudiantes en encuentros deportivos, culturales, inter colegios salesianos
cumpliendo los protocolos de emergencia sanitaria vigentes. En este caso y en didlogo con los padres de familia,

se determinan los costos y los porcentajes de apoyo por parte del colegio.

Articulo 85.- Las visitas de estudio son programadas por el departamento psicopedagdgico y equipo de tutoria
en coordinacién con la Direccién y subdireccidn, cumpliendo los protocolos de emergencia sanitaria vigentes.

En acuerdo con los padres de familia, se determinan los costos que son asumidos en su totalidad por ellos.

DEL CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL SALESIANO (CONEISA)

Articulo 86.- En el marco de la Ley General de Educacidn N° 28044, con el fin de contar con un érgano de
asesoria, acompafamiento, participacidn y concertacidn de la institucion educativa que colaborara en la
promocién y ejercicio de una gestion eficaz, transparente, ética, democratica y pastoral se constituye el Consejo
Educativo Institucional Salesiano (CONEISA), el mismo que esta constituido por: director, subdirector, docente
invitado, alcalde escolar, padre de familia de la promocidn y padres de familia de 1° a 4°.

El Consejo Educativo Institucional Salesiano (CONEISA), segun la propuesta axioldgica de la institucion, la misma
gue forma parte de la Red Salesiana de Escuelas (RSE) de la Congregacidn Salesiana en el Perd, tiene en cuenta

la propuesta educativa salesiana, basada en el sistema preventivo de Don Bosco y acorde a los objetivos propios
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de la escuela incorporados en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Articulo 87.- Son funciones del CONEISA:

1. Asumir la axiologia institucional (identidad, misidn, visién compartida, valores salesianos, etc.) dentro y
fuera del colegio.
Participar en la actualizacién del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

3. Asesorar sobre las mejoras de infraestructura y calidad del servicio educativo que la escuela debe brindar
en todo momento.

4. Colaborar con el director en el cumplimiento de los derechos y principios de universalidad, equidad,
inclusidn, pertinencia del servicio educativo y logros de aprendizaje.
Promover el respeto de los acuerdos de convivencia de la institucidn.
Transmitir los aportes de los demas integrantes de la Comunidad Educativo Pastoral (CEP) para la mejora
de los procesos en la institucién.

7. Apoyar a la institucién en la buena marcha de las actividades recreativas, culturales, pastorales,
pedagdgicas, socioemocionales, etc.

8. Reunirse periddicamente para tratar asuntos que comprendan el buen funcionamiento de la escuela y
servicio educativo que se presta.

9. Mantener una comunicacion asertiva y constante entre los integrantes del CONEISA.

10. Cumplir las decisiones o acuerdos tomados por mayoria en lo que concierne a esta instancia.

DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 88.- Son reconocidos como padres de familia o apoderados (tutores legales), quienes participan del
proceso de matricula como responsables ante el colegio cumpliendo los requisitos establecidos, registrados en
la plataforma de Gestidon Educativa EDUSOFTNET.

Articulo 89.- El padre de familia o apoderado legal, al matricular al estudiante en la institucién educativa acepta
el ideario salesiano y el presente Reglamento Interno en todos sus puntos. Se compromete a cumplirlos y a

hacerlos cumplir.

Articulo 90.- Los padres de familia o apoderados legales son responsables de solicitar informacion, hacer
seguimiento y brindar los recursos necesarios para los procesos de aprendizaje y comportamiento de sus hijos,
a fin de apoyarlos en el afianzamiento de sus logros, fortalecimiento de sus competencias y superacién de sus
dificultades.

Articulo 91.- Los padres de familia o apoderados legales aceptan y reconocen que el colegio es una institucion
educativa catodlica promovida por la Congregacion Salesiana, conformada por familias que se comprometen a
respetar los principios derivados de la misma y participar de las actividades programadas con tales fines:

pastorales, académicas, formativas, recreativas, etc.

Articulo 92.- Los padres de familia se comprometen a acompafiar la formacion integral de sus hijos que ofrece
el colegio. Asimismo, se comprometen a brindar un trato respetuoso a los otros padres de familia y al personal

del colegio practicando los valores de: respeto, tolerancia y sana convivencia.
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Articulo 93.- La reiterada trasgresion, tacita o expresa, del presente Reglamento Interno, serd considerada como

evidencia, para la no renovacién del documento de COMPROMISOS EDUCATIVOS al aio siguiente, o en caso

gravisimo, de ruptura del mismo en el momento que se compruebe la falta.

Articulo 94.- Los padres o apoderados legales de los estudiantes, conscientes de su papel primario y decisivo,

ejercitaran este derecho y obligacidn, participando en la formacidn integral de sus hijos que ofrece el colegio.

Para lo cual, deberdn tener en cuenta los siguientes aspectos:

Formacidon humana y cristiana: escuela para padres, retiros espirituales, encuentros formativos, dia de la
familia, conferencias, celebraciones eucaristicas, campanas de solidaridad, jornadas ludicas y deportivas,
etc.

Formacion social, cultural y ecoldgica: dar testimonio cristiano en su familia y en la sociedad, respetando
la propia culturay el cuidado de la casa comun.

Formacidn en ciudadania digital: desenvolverse a través del uso de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacidon, de manera responsable, informada, segura, ética, libre y participativa, ejerciendo vy
reconociendo sus derechos digitales y comprendiendo el impacto de éstas en su vida personal y su

entorno.

Articulo 95.- Son derechos de los padres de familia:

a.

h.

Ser informados de la axiologia del colegio por medio del Reglamento Interno (publicado en la Plataforma
de gestién educativa EDUSOFTNET vy la pagina web institucional)) y del documento de COMPROMISOS
EDUCATIVOS 2023.

Ser informados de los logros, dificultades en los aprendizajes y comportamiento de sus hijos
oportunamente.

Recibir informacidn oportuna sobre las condiciones econdmicas del servicio educativo: montos, cuotas y
fechas de pago en la prestacion del servicio educativo.

Ser informados a través de la plataforma de gestidon educativa EDUSOFTNET, sobre las actividades que se
realizan en el colegio.

Hacer sugerencias sobre los diversos aspectos del colegio y participar activamente en la formacién de sus
hijos.

Solicitar entrevistas y ser atendidos por los docentes, tutores, y/o directivos en los horarios establecidos
segun disponibilidad para pedir informacion y/o aclaracién de algin hecho o acontecimiento relacionado
con sus hijos. El colegio estd obligado a mantener en reserva la informacion confidencial de los
estudiantes, segun Ley 29719, Ley de Proteccidn de Nifio y Adolescente.

Ser considerados como miembros activos entre los padres de familia a través de los comités de aula, los
mismos que son elegidos por voto simple o a propuesta de los padres de familia. Los comités de aula se
conforman de la siguiente manera:

e Presidente.

e Secretario.

e Tesorero.

e Vocal de deportes y actividades.

e Delegado para las Brigadas de Proteccion Escolar (BAPES).

Las funciones del Comité de Aula son:

e Elaborar, en coordinacién con el tutor, el plan de trabajo en funcidn a las actividades propuestas por
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la institucién a inicio del afio, para su aprobacion.

e Participar a solicitud del profesor tutor de aula, en las actividades culturales, deportivas, recreativas,
sociales, espirituales y las que contribuyan a la formacién integral de los estudiantes.

e Apoyar a solicitud del profesor tutor de aula, en las actividades que beneficien a los estudiantes.

e Colaborar a solicitud del director de la Institucidon Educativa en actividades educativas y acciones de
promocién educativa comunal.

e Promover la adecuada comunicaciény relaciones interpersonales entre los padres de familia del aula,
el profesor tutor y demds miembros de la comunidad educativa pastoral.

e (Colaborary participar con las actividades organizadas por la pastoral.

e Presentar el informe de las actividades desarrolladas durante el afo escolar al tutor y a la Direccién.

e QOrganizar a los padres de familia del aula en coordinacién con el tutor(a) y la direccidn, para el apoyo
de algln estudiante que carece de recursos.

Estar informado de los resultados de las evaluaciones de proceso, situacién bimestral y anual de sus hijos

en cuanto a la prestacién del servicio educativo.

Ser escuchados y recibir respuesta a las solicitudes que presenten al colegio dentro de los plazos

establecidos.

Articulo 96.- Los padres de familia se relacionan por cuestiones de orden con el docente de area, tutor de aula,

coordinador de tutoria, con la subdireccién en el aspecto académico; con la coordinacién de relaciones humanas

en el aspecto disciplinario y con la coordinacidn de pastoral en el aspecto espiritual.

Son deberes de los padres de familia:

a.
b.

Tomar en cuenta las normas contempladas en el presente Reglamento Interno.

Asumir las responsabilidades que les atafien de acuerdo al documento “COMPROMISOS EDUCATIVOS
2023” aceptado virtualmente en el momento de la matricula, el mismo que tiene en cuenta el Reglamento
sobre Centros Educativos Privados, en sus articulos 21 y 22, del Decreto Ejecutivo N2 24017 y otras
normativas vigentes.

Matricular a su hijo en los plazos sefialados por el colegio; en caso de no hacerlo, la vacante quedara libre
para ser dispuesta por el colegio.

Cumplir con el pago mensual de la prestacidn del servicio educativo dentro de los plazos establecidos. En
caso de deuda vencida, no podran matricular a su menor hijo al siguiente afio escolar, ni retirar ningln
documento oficial o certificado de parte del colegio que corresponda a los periodos vencidos.

Brindar informacidn completa y sustentada a través de la plataforma de gestién educativa EDUSOFTNET.
Los padres de familia que al momento de matricular a sus hijos no ofrezcan informacidon completa y veraz
0 que alteren alguna documentacion, perderan la vacante de su hijo sin derecho a apelaciéon por
considerarse una falta contra la buena fe.

Justificar oportunamente, los retrasos e inasistencias de sus hijos, asi como el incumplimiento continuo
de sus deberes escolares y otras citaciones que se le hagan llegar de forma fisica y/o virtual.

Velar por la buena higiene, salud, y presentacion personal de sus hijos.

Mantener una comunicacion asertiva con el personal que labora en la L.E., en cuestién académica y
disciplinaria a través de la plataforma de gestion educativa EDUSOFTNET, agenda escolar virtual,
citaciones y/o personalmente en los horarios de atencion respectivos.

Establecer un didlogo oral o por escrito con el docente del area o taller, en primera instancia, en caso de
no estar conforme con el informe de las calificaciones bimestrales. La citaciéon con el docente debera

solicitarse en un plazo no mayor a tres dias habiles por los medios oficiales de la I.E.
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j. Revisar permanentemente los mensajes y comunicados enviados en la plataforma de gestién educativa
EDUSOFTNET.

k. Revisar y supervisar en casa las evidencias y/o productos encargados a sus hijos, contando con las
facilidades que brinda la plataforma de gestién educativa EDUSOFTNET.

|.  Asistir puntualmente (de forma virtual o presencial) a las citaciones de algun directivo, docente, psicélogo,
asistenta social, entre otros.

m. Firmar compromiso de mejora en caso de inasistencias a las citaciones, jornadas, reuniones, etc.
convocadas por la Institucion.

n. Durante las labores escolares, por razones pedagdgicas y de orden, los padres de familia no estan
permitidos de ingresar a los patios, pabellones, aulas, talleres, laboratorios y otros de la Institucién. Para
cualquier eventualidad deben avisar al encargado de la porteria.

0. Participar enlas reuniones de escuelas de padres, entrega de libretas y actividades programadas a lo largo
del ano y que aparecen en la plataforma de gestiéon educativa EDUSOFTNET. No se aceptan permisos o
excusas a destiempo.

p. No hacer encargos, mensajes, Utiles, loncheras, etc., a los estudiantes durante el desarrollo de las clases
presenciales. Ninguna persona estd autorizada a facilitarle este tramite, caso contrario tendra una
amonestacion escrita por la subdireccién

g. No esta permitido a los padres de familia hacer comentarios contra la honra o dignidad de algiin miembro
de la Comunidad Educativo Pastoral. Aquella persona que infrinja esta norma serd citada por el director
para tomar las medidas correctivas pertinentes.

r. No estd permitido enviar mensajes de texto o audios, videos, etc., dafiinos o inmorales, en contra de algun
personal del colegio, estudiante, padre de familia, apoderado, etc. Esta es una falta grave que serd
atendida por la subdireccién o coordinacién de relaciones humanas y, segun el informe, sancionada por
la direccion.

s.  Asumirlos acuerdos establecidos en las reuniones convocadas y en los compromisos de mejora académica

y conductual de sus menores hijos.

DEL USO DE DATOS, IMAGEN Y OTROS

Articulo 97.- El padre de familia o apoderado autoriza expresamente el uso de imdagenes fotograficas del
estudiante para difusién de informacién educativa e institucional, tal como: Boletin Salesiano, revistas, pagina
web, redes sociales, EDUSOFTNET, bifoliados, trifoliados, banners, afiches, etc. El Colegio asegura que los datos
personales, imagenes de menores y de adultos, tendran como finalidad Unica y exclusivamente el aspecto

institucional, no teniendo otro destinatario que su propio ambito.

Articulo 98.- El padre de familia o apoderado deberd entregar al Colegio informacién auténtica, cierta y
adquirida por medios licitos por lo que su entrega no implica la violacién de deberes legales y/o contractuales.
El Colegio no asume responsabilidad por las consecuencias legales que puedan sobrevenir de la eventual
inexactitud de la informacion proporcionada por padres de familia o apoderados. Al efecto, se deja establecido
qgue los servicios educativos contratados no incluyen la auditoria ni la comprobacion de la exactitud de la

informacién proporcionada por el padre de familia o apoderado.

Articulo 99.- La documentacion e informacién entregada por el Colegio al padre de familia o apoderado en
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relacién al desarrollo de las actividades en general, es Unicamente de uso institucional; por lo tanto, cualquier

divulgacion de ésta constituye una violacion del presente Reglamento Interno.

DE LA COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

Articulo 100.- Todas las coordinaciones de la Institucién Educativa estan a cargo del director y de los diferentes
integrantes del Equipo de Gestidn, asi como de los drganos que representan al personal de la Comunidad
Educativo Pastoral y padres de familia. La decision final frente a alguna situacién imprevista o que tenga que ver
con la mejora del colegio, es tomada por la Direccidn.

Articulo 101.- En cuanto a los convenios interinstitucionales, estos son renovados cada afio segun las

necesidades y bondades para la mejora de los aprendizajes de los estudiantes. Al formalizarse cada afio, son
puestos de manifiesto al personal del colegio, padres de familia y estudiantes para su ejecucioén.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El presente Reglamento Interno ha sido puesto en consideracidn de los integrantes del personal de
la Comunidad Educativo Pastoral, aprobado por el Equipo de Gestion y la Direccion ha emitido la Resolucién de

aprobacion pertinente.

SEGUNDA: Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran absueltas por la direccién y/o equipo

de gestion.
TERCERA: El presente Reglamento Interno sera de aplicacion en la modalidad presencial.

CUARTA: El presente Reglamento Interno sera difundido al personal de la Comunidad Educativo Pastoral, padres

de familia y estudiantes para su respectivo cumplimiento.

QUINTA: El presente Reglamento Interno ha sido actualizado en el marco de la normativa vigente y entra en
vigencia al dia siguiente de su aprobacién. Tendrd como duracidn el afio académico 2023.
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ANEXO 1: PROTOCOLOS DE ATENCION EN CASO DE VIOLENCIA ESCOLAR

PROTOCOLO N° 1 (ENTRE ESTUDIANTES)

Violencia psicolégica y/o fisica (sin lesiones)

PASO

INTERVENCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTO

PLAZO

ACCION

estudiantes
(evitar

@® Entrevistar a los
por separado
revictimizacién).

@® Recabar con prudencia informacion
adicional de estudiantes testigos, docentes
v personal de la IE, de ser necesario.

@ Establecer con los  estudiantes
involucrados las medidas reguladoras y
acuerdos a ser asumidos para reparar la
situacion.

@® Convocar a los padres de familia o
apoderados de los estudiantes
involucrados para informarles sobre la
situacion de violencia presentada, las
medidas a adoptarse y los acuerdos para la
mejora de la convivencia.

@® Coordinar con el tutor el desarrollo de
sesiones y otras actividades relacionadas a
prevenir situaciones de violencia escolar en
el aula.

@® Anotar el hecho de violencia en el Libro
de Registro de Incidencias y reportarlo en el
portal SiseVe.
@® Informar el
desarrolladas al
Equipo de Gestion.

hecho y las acciones

Director

Responsable de
convivencia

Docentes

Cartas de

compromiso.

Portal SiseVe

Libro de registro
de incidencias

Desde el
conocimiento
del hecho de
violencia,
hasta
maximo
siete
habiles.

un
de
dias

DERIVACION

@® Orientar a los padres de familia

o apoderados de los estudiantes
involucrados sobre los servicios de salud
disponibles para la atencion psicoldgica y/o
médica, de ser necesaria.

Responsable de
convivencia

Acta

De acuerdo
con las
necesidades de
los estudiantes

SEGUIMIENTO

@® Reunirse con el tutor del aula y
conocer el avance de las acciones realizadas
para mejorar la convivencia entre los
estudiantes.

@® Solicitar informes escritos a
instituciones donde se derivaron a
estudiantes

(seguin sea el caso).

las
los

Director

Responsable de

convivencia

Ficha
seguimiento.

de

Portal SiseVe

Acta

Accidn
permanente
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® Promover reuniones
periddicas con los estudiantes involucrados
/o con los padres de familia o apoderados
para dar seguimiento a las acciones
acordadas y dejar constancia en un acta.

@® Verificar la continuidad educativa de

los estudiantes involucrados.

@® Cerrarel caso cuando el

hecho de violencia ha cesado y se
evidencian mejoras en la convivencia.
Ademads, se debe garantizar la proteccion
de los estudiantes involucrados, asi como

su permanencia en la institucion. Cuando el
® Informar a los padres de familia o
CIERRE apoderados de los estudiantes Resppnsaple de Portal SiseVe h.echo . de

X convivencia violencia ha
involucrados sobre el desarrollo de las
acciones. cesado
® Informar al Equipo de Gestién
sobre el cierre del caso.

PROTOCOLO N°2 (ENTRE ESTUDIANTES)

Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)

PASO INTERVENCION RESPONSABLE |[INSTRUMENTO PLAZO
@® En caso de violencia sexual, orientar y
acompafiar a los padres de familia o
apoderados del estudiante agredido a la
Policia Nacional o al Ministerio Publico.
® En caso de violencia fisica, orientar y Acuerdos o actas
acompafar a los padres de familia o
apoderados del estudiante agredido a un Inf |
servicio de salud y después acudir a la ntorme a
Policia Nacional o al Ministerio Publico. UGEL sobre los
@ En caso que no se ubique a los padres [Director hechos Dentro de las
de fa'mllla o apoderados, acompafiar al suscitados Y D4 horas de
estudiante  a los  servicios antes Responsable de |sobre 13 |haber

5 mencionados. : ; R

ACCION @® Anotar el hecho de violencia en el Libro convivencia .derlvac'lon alas conocido el
de Registro de Incidencias y reportarlo en Instancias ] hecho de
el portal SiseVe. correspondientes  \jolencia.

@® Coordinarcon el tutor el
desarrollo de sesiones y otras

Portal SiseVe

Libro de registro
de incidencias
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actividades relacionadas a prevenir las

situaciones de violencia escolar.

® Informar el hecho y las acciones

desarrolladas a la UGEL,
guardando la

confidencialidad del caso.

DERIVACION

@® Orientar a los padres de familia o
apoderados para que
accedan al apoyo
especializado del CEM, la DEMUNA o del
Centro de Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS.

Director

Responsable de
convivencia

Ficha
Derivacion
el portal SiseVe

de

segun

De
con
necesidad
estudiante

acuerdo

la
del

SEGUIMIENTO

@® Reunirse con el tutor del aula para
evaluar la continuidad educativa de los
estudiantes, las medidas de proteccién
implementadas y las estrategias a seguir.
@® Solicitar informes escritos a las
instituciones adonde se han derivado a los
estudiantes.
® En caso violencia
promover reuniones
periddicas con los padres de familia o
apoderados para asegurar el cumplimiento
de los compromisos acordados para la
mejora de la convivencia y dejar constancia
en un acta.
@® En caso de violencia sexual, promover
reuniones periddicas con los docentes
v los padres de familia o apoderados para
asegurar una readaptacién adecuada del
estudiante agredido.
@® De ser necesario se realizard visita
domiciliaria a los estudiantes implicados
por parte de la Asistenta Social
de la I.E.

de fisica,

Director

Responsable de
convivencia.

Ficha
seguimiento.

Portal SiseVe

Acta

Informe Social

de

Es una accién

permanente.

CIERRE

@® Cerrar el caso de un hecho de
violencia sexual cuando se ha verificado el
desarrollo de
estrategias para la
prevencion de la violencia sexual y que no
exista riesgo para los estudiantes
involucrados.

@® Cerrar el caso de un hecho de
violencia fisica cuando la violencia haya
cesado y se haya garantizado la proteccién
de los estudiantes
involucrados, su

permanencia en la escuela 'y

Director

Responsable de
convivencia

Tutor(a)

Portal SiseVe

Documentos
sustentatorios

Cuando
tenga
informacion

se

de la atencion

por
servicios.

los
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se evidencien mejoras en la convivencia
escolar.

@® En ambos casos se debe garantizar la
continuidad educativa de los estudiantes
involucrados.

@® Informar ala UGEL sobre el

cierre del caso.

PROTOCOLO N°3 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia psicoldgica

PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
@® Proteger al estudiante agredido
cesando todo hecho de violencia vy | .
evitando una nueva exposicién. Si el [Pirector
agresor continla en la LE, tomar las
medidas necesarias para evitar posibles [Responsable de
contactos que |convivencia
generen malestar al
estudiante agredido y al resto
de los estudiantes
@® Reunidn con los padres de familia o
apoderados del estudiante. De no existir
una denuncia escrita, se levanta un acta de
denuncia donde se describen los hechos .
) . Acta de denuncia
ocurridos y se establecen las medidas de
proteccion.
Oficio a la UGEL
para qu€ € Ihentro de las
@® Comunicar el hecho a la UGEL, tomen 13s b4 horas  de
ACCION  [remitiendo acta de dt_—:'_nunua suscrita por |pirector accpngs _ haber
los padres de familia o apoderados. administrativas conocido ol
Asimismo, orientarlos para la denuncia del correspondientes hech
hecho a la Policia Nacional o al Ministerio echo.
Publico. Oficio
comunicando el
hecho al
Ministerio
Publico
@® Coordinar con el Comité de Tutoria y
Orientacion Educativa para establecer un
plan de acompaiiamiento al
estudiante afectado.
Responsable De
o Dg no e.star report'ado, anotar (_el hecho [convivencia Libro de registro
de_V|oIe_nC|a en el Libro de Registro de de incidencias
Incidencias y reportarlo en el ,
. Portal SiseVe
portal SiseVe.
@® Orientar a los padres de familia o Ficha de
DERIVACION [apoderados para la derivacién del Resp‘onsat.)le de Derivacién segun De acuerdo
estudiante convivencia con la

el portal SiseVe
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afectado a un servicio de salud para la
atencion especializada.

necesidad del

estudiante.
@® Asegurar que el estudiante continle
a5|st|§ndo a clases y reciba el apoyo Director
emocional y
académico respectivo.
@® Reunirse con el tutor del aula para
conocer el avance de las acciones
realizadas para fortalecer los aspectos Responsable de |icha de
socioemocionales y convivencia Derivacién segun
pedagodgicos del estudiante. el portal SiseVe  |Accién
SEGUIMIENTO [Convocar a reuniones periddicas a los permanente
padre; de famllla o apoderados del Responsable de |portal SiseVe
estudiante para informar las . .
. . convivencia
acciones ejecutadas.
@® En caso se haya derivado al estudiante
a un servicio especializado, solicitar un .
. . Director
informe de progreso al mismo.
@® Se cierra el caso cuando el hecho de
violencia ha cesado y se ha garantizado la
proteccién del estudiante afectado, su Cuando se
permanencia en la escuela y se evidencian Portal SiseVe tenga
mejoras en el aspecto [Responsable de informacién de
CIERRE . . . - . . L.
socioemocional. Dicha medida |convivencia Documentos la atencion
se informa a los sustentatorios por los
padres o apoderados. servicios.
PROTOCOLO N°4 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)
Violencia fisica
PASO INTERVENCION RESPONSABLE |INSTRUMENTO PLAZO
@ Asegurar la atencion médica inmediata Ficha de
al estudiante. Derivacién al
Centro de Salud
@® Reunirse con los padres de familia o
apoderados del estudiante. De no existir
una denuncia escrita se levanta un acta de Dentro de las
denuncia donde se describen los hechos Actas 24 horas de
] ocurridos y se establecen las medidas de haber
ACCION proteccion. Director onocido ol
Comunicar el hecho a la UGEL, remitiendo Oficio a la UGEL |hecho de
acta de denuncia suscrita por los padres de para que  se iolencia
familia o] apoderados. Asimismo, tomen las )
orientarlos para comunicar el hecho a la .
acciones

Policia Nacional o al Ministerio
Publico.

administrativas
correspondientes
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@ Supervisar al presunto agresor para
evitar posibles represalias
contra el estudiante.

Oficio

comunicando el
hecho al
Ministerio

Publico

@® Anotar el hecho de violencia en el
Libro de Registro de Incidencias y

Responsable de

Libro de registro de

reportarlo en el convivencia incidencias
portal SiseVe.
@® Brindar orientacién a los padres de
familia o apoderados del estudiante
para que accedan al apoyo del Centro Ficha de De acuerdo
) de Emergencia Mujer, la DEMUNA, el Responsable de Derivacion segun on I
DERIVACION [Centro de Asistencia Legal Gratuita del . . el portal SiseVe .
MINJUS u otro servicio de salud convivencia neces.ldad del
Que sea necesario. Portal SiseVe estudiante
@® Asegurar que el estudiante
agredido continue asistiendo a clases y
se le br.inde el apoyo emocional Y |pirector
pedagdgico respectivo.
Ficha de
® Promover reuniones seguimiento.
periddicas con los padres de familia o .
SEGUIMIENTO [apoderados del estudiante para dar Portal SiseVe Es una accion
seguimiento a las acciones permanente
acordadas. Responsable de
® De ser necesario se realizara visita [0V VeNcia
domiciliaria a los  estudiantes
implicados por parte de la Asistenta Informe Social
Social de
la I.E.
o Sg cierra el caso cuan'd,o se ha Cuando se
garanfclzado la _ p_rotecuon _ del Portal SiseVe tenga
estudiante, su continuidad educativa y . L,
_ Responsable de informacion de
CIERRE se encuentra recibiendo soporte . . .
socioemocional convivencia Documentos la atencién
especializado. sustentatorios por los
servicios
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PROTOCOLO N° 5 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia sexual

PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
@® Reunirse con los padres de familia o Dentro de las
) apoderados del estudiante. De no existir 24 horas de
ACCION una denuncia escrita, se levanta un Director Actas
acta de denuncia donde se haber
conocido el
describen los hechos ocurridos y se hecho de
establecen medidas de violencia.
proteccioén.
® Comunicar el hecho al Ministerio Oficio
Publico o a la Policia Nacional, remitiendo comunicando el
la denuncia escrita o el acta de denuncia hecho a la Policia
suscrita por los padres de familia o Nacional o al
apoderados. Ministerio Publico
@® Comunicar el hecho a la UGEL Oficio a la UGEL
remitiendo la denuncia escrita o el acta de para que  se
denuncia suscrita por los padres de familia tomen las
o apoderados, adjuntando copia de la .
denuncia hecha ante la Policia Nacional o el accml)n.es )
Ministerio administrativas
Publico. correspondientes
@® En lainstitucidon educativa privada, bajo
responsabilidad, el promotor debe
informar a la UGEL sobre el hecho, R.D.  separando
adjuntando copia de la denuncia hecha preventivamente
ante la Policia Nacional o el Ministerio al supuesto
Publico. agresor
® Una vez realizadas las acciones, el caso Portal SiseVe
se reporta en el SiseVe y se anota en el libro Responsable de
de registro de incidencias. convivencia Libro de registro de
incidencias
@® Se apoyard a otros estudiantes
afectados indirectamente por el hecho de
violencia, realizando acciones que
contribuyan a restablecer la convivencia y
la seguridad en la institucién. Se puede
solicitar apoyo a la UGEL, al Centro de |..
Emergencia Mujer (CEM), ala DEMUNA u a Director
otras entidades especializadas de la
sociedad
civil.
@® Brindar orientacion a los padres de
familia o apoderados para que acudan al
Centro de Emgrgencia Muijer, a ‘Ia Ficha de IDe acuerdo
) DEMUNA, a las Oficinas de Defensa Publica Responsable de Derivacién  segdn fcon Ia
DERIVACION |[del Ministerio de Justiciay ) . i )
. convivencia el portal SiseVe necesidad  del
Derechos Humanos u otras entidades, .
estudiante

segln corresponda.
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@® Asegurar que el estudiante

agredido continue asistiendo a clases y se Ficha de
le brinde el apoyo emocional y pedagdgico Derivaciéon segun
SEGUIMIENTO - oY : ____Director el portal Siseve _jAccion

@® De ser necesario se realizard permanente

visita domiciliaria a los Informe Social

estudiantes implicados por

parte de la Asistenta Social de

la I.E.

@® Se cierra el caso cuando se ha Cuando se

garantizado la  proteccion  del Portal SiseVe tenga

estudiante, su cqn'Finuidad educativa y informacién de
CIERRE o€ e.ncuent.ra reC|b|ent.:Io. soporte Responsable de |Documentos la atencion

socioemocional especializado. ) . .

convivencia. sustentatorios por los
servicios
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PROTOCOLO N°6 (POR UN FAMILIAR U OTRA PERSONA)

Violencia psicolégica, fisica y/o sexual

PASO INTERVENCION RESPONSABLE [INSTRUMENTO |PLAZO
@ Detectar sefiales de alerta de
situaciones de violencia contra los
adolescentes en el entorno escolar.
@® Abordar la situacién con prudencia y
reserva, garantizando la proteccién del
estudiante, evitando la revictimizacion.
® Informar inmediatamente sobre el |
hecho al director, de manera verbal o [Pirector
escrita. Formato uUnico de .
. Inmediatamente
@® El director denuncia el presunto hecho Responsable de [denuncias lueco de tomar
ACCION de violencia a la Policia Nacional, el |convivencia (Anexo 06 del uego d
Ministerio Publico o el Poder Judicial. DS N° 004-2018- [conocimiento del
_. En caso de abuso _se_xual‘, se ,de_nuncia Docentes MINEDU) hecho.
inmediatamente al Ministerio Publico o a
la
Policia Nacional.
@® Coordinar con el Centro
Emergencia Mujer (CEM) de la localidad |pjrector Dentro de las 24
_ |para el apoyo interdisciplinario. horas de
DERIVACION @ Informar a la UGEL sobre la Oficio a la UGEL .
. . Responsable de realizada la
denuncia y las acciones ) ) .
adoptadas. convivencia denuncia.
e Brindar apoyo
psicopedagdgico para la continuidad
educativa del estudiante.
e Coordinar con la DEMUNA para el
apoyo socioemocional al estudiante, de
ser necesario. .
SEGUIMIENTO e Coordinar con la DEMUNA, el CEM vy Director Infgrme de IasEs una accion
otros servicios de la localidad, estrategias acuf)nes ermanente
N R ble de frealizad P
para restablecer la convivencia y [R€sponsable de realizadas
convivencia

fortalecer la prevencion de
situaciones de violencia.

e De ser necesario se realizara visita
domiciliaria a los estudiantes implicados
por parte de la Asistenta Social de

la I.E.

CIERRE

e  Coordinar con la DEMUNA para la
proteccion integral del estudiante.

Director

Responsable de
convivencia.

Cuando se tenga
informacién de la
atencion por los
servicios

88




ANEXO 2: PROTOCOLO PARA EL USO DEL DISPOSITIVO ELECTRONICO MOVIL EN LA

INSTITUCION:

El estudiante que trae equipo electrdnico (celular/tablet/laptop) a la I.E.:

1.

Deberd asegurarse que el equipo electrénico esté debidamente marcado de forma permanente,
para su identificacién.

La I.E. no se hace responsable de los incidentes que puedan ocurrir fuera de la misma: robo, hurto,
pérdida, etc.

El estudiante sera el Unico responsable del uso y cuidado del equipo en todo momento.

Portara el equipo en todo momento y lo usard “UNICAMENTE” para realizar las actividades
didacticas programadas por los docentes.

Tener presente la responsabilidad que implica el traer un dispositivo moévil a la I.E., asi como lo
contemplado en el Reglamento Interno, en lo referido al uso de la tecnologia y equipos electrénicos.
No podra usar el celular para llamadas telefénicas dentro de la L.E. Si hubiese alguna situacidon de
emergencia, el colegio se comunicard con los padres de familia de acuerdo a la informacidn brindada en Ia
Ficha Personal del estudiante de la plataforma de gestion EDUSOFTNET.

El equipo electrénico, debera estar siempre en modo de vibracién, silencio o apagado.

La reiteracion de faltas en cuanto al uso del equipo electrénico, sera registrado en la plataforma
de gestion EDUSOFTNET con el cddigo correspondiente.

Sialgunintegrante de la |.E.: estudiante, padre de familia o personal, se siente afectado o siente trasgredida
su privacidad y otros derechos, ya sea por grooming o cyberbullying, asi como otro tipo de ofensa o acto

inmoral, el caso sera derivado a las autoridades pertinentes.

10. Actuar responsablemente en el uso de la tecnologia, plataformas y redes sociales.

Se considera como faltas, segun el Reglamento Interno, las siguientes:

FALTAS LEVES:

AN NN

Hacer sonar alarmas, canciones u otros ruidos inoportunos en horas de clase.
Realizar o atender llamadas en horas de clase.

Enviar mensajes de voz o escritos en horas de clase.

Escuchar musica y jugar en momentos que no correspondan.

Acceder y hacer uso de redes sociales en la I.E. sin |la debida autorizacidn.

FALTAS GRAVES:

AN N N N NN

Recibir y/o enviar mensajes durante las evaluaciones de cualquier area.

Portar o descargar en sus equipos audios, videos y/o imagenes de tipo pornografico.

Grabar audio de compafiieros y miembros de la comunidad educativa, sin su consentimiento.
Fotografiar a compafieros y miembros de la comunidad educativa, sin su consentimiento.
Subir audios, videos, imagenes o fotos a las redes sociales de la I.E., sin la debida autorizacidn.
Acceder a Internet para indagar sobre temas refiidos con la moral y las buenas costumbres.
Trasgredir la privacidad y otros derechos fundamentales de sus pares u otras personas.
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