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PRESENTACION

El presente Reglamento Interno del Colegio José Andrés Razuri Estévez, denominado:
“La Gestién y La Convivencia Escolar”, es un documento de referencia institucional de
la I.LE. Razuri de la ciudad del Cusco. Su contenido esta de acuerdo con los principios
y las leyes que emanan y protegen a los nifios y adolescentes. No obviamos ninguna
ley y la asumimos en su totalidad.

Su principal objetivo es sistematizar la identidad, las competencias y las
responsabilidades de todos los miembros de la Comunidad Educativa, inspirado en
tres criterios fundamentales:

Primero: El valor supremo de la persona, como imagen de Dios, Unica e irrepetible,
imposible de reducir a una parte de la naturaleza o a un elemento anénimo de la
sociedad, que posee en si mismo una nobleza inviolable, que debe ser respetada sin
condiciones. Este interés superior por el nifio, nifia y el adolescente exige un desarrollo
integral.

Segundo: La centralidad del estudiante, sujeto de su propio desarrollo, es quien da
sentido y razén de ser a toda la Comunidad Educativa y a sus componentes, y por
tanto, nuestra Institucion Razurina, tiene la obligacion de promover y proteger el
derecho de la integridad fisica, psiquica y moral de los integrantes de nuestra
comunidad razurina, y en caso de algin hecho donde se vulnere los derechos de
algun nifio o adolescente se guarda reserva, confidencialidad, privacidad y proteccion.

Tercero: El estilo de gestion participativa, que reconoce una direccién institucional,
gue asume la conduccion y estimula la mutua coordinacion entre los actores.

En el marco de la libertad de ensefianza, la Instituciéon Educativa José Andrés Razuri
Estévez orienta las relaciones de convivencia, segun la gestion y organizacion en el
seno de la I.E., sin perjuicio del respeto a las normas jurisdiccionales y al Proyecto
Educativo Institucional.

Este instrumento debe ser asumido por todos los integrantes de la Comunidad
Educativa, y todos los Padres de Familia se ajustan a la realidad de este documento y
a las normas establecidas, aceptadas al ingresar a la |.LE. José Andrés Razuri Estévez
del Cusco.

Como documento que ayuda a la gestién y a la convivencia sana, todos los Padres de
Familia y alumnos deberan asumirlo e imprimir la aceptaciéon con su firma. De esta
manera se convierte en el modo de actuar que tendra el Colegio Razuri del Cusco
para los préximos afios.

ASi MISMO EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRA EN VIGENCIA EL MES DE
ENERO DEL ANO 2022 al MES DE DICIEMBRE 2022.

Que, el Sefior de Huanca nos ayude a cumplir estas normas con lealtad que no
pretenden ser coercitivas, ni represivas, sino una forma de vivir en armonia y en paz.

Cusco, Enero del 2022.



PREAMBULO

El derecho ala educacion y lalibertad de ensefianza

Toda persona tiene derecho a la educacion y la sociedad debe ofrecer los
medios necesarios para que los ciudadanos puedan ejercer dignamente este
derecho fundamental en el marco de libertades proclamadas en nuestra
Constitucion y en el desarrollo posterior de la legislacion educativa.

La libertad y el derecho a la educacion exigen el reconocimiento explicito y
eficaz de:

o
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La libertad de creacion y direccion de centros educativos.

La libertad de eleccion de centros educativos por parte de las familias.
La libertad en el desarrollo de la funcién docente, dentro del marco que
ofrece el caracter propio de cada Centro.

El derecho a recibir una formacion religiosa y moral conforme a las
propias convicciones de los padres, apoderados, o ultimo caso de los
mismos estudiantes.

El derecho de los diferentes miembros de la Comunidad Educativa a
participar en la gestion de los Centros, conforme a la legislacion vigente.

La l.E.P., lugar de educacion

La ILE.P., como lugar de educacion, se propone ayudar a las familias a
promover:
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El pleno desarrollo de la personalidad de cada estudiante mediante el
enriquecimiento y maduracion de sus dimensiones corporal, psicoldgica,
sociocultural y trascendente.

La progresiva autoestima y la capacidad de ser protagonistas y
responsables del propio proceso educativo.

La adquisicién de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como
de conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y
estéticos.

La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

La formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y
en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia y de pluralidad linguistica, cultural y
religiosa.

El desarrollo de actitudes que favorezcan la participacion responsable,
activa, critica y creativa en la vida social y cultural.

La disposicion para comprometerse personal y solidariamente en la
construccion de una sociedad en la que sea posible la paz, la
cooperacion y la solidaridad entre los pueblos.

El ejercicio del derecho a la educacion y la accién educativa de la IL.E.P.
ayudaran a los estudiantes a conseguir su madurez personal, y a construir una
sociedad mas humana y un mundo mas habitable.



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

NATURALEZA' Y PRINCIPIOS

Articulo 1°. Naturaleza: La institucidon Educativa Privada “José Andrés Razuri
Estévez” fue creado mediante Resolucion Directoral Regional N° 1352 y 5277.

Articulo 2°. Principios: La institucion educativa se propone brindar una
educacion integral cuyos principios rectores de su gestién y accién educativas
son los siguientes:

A. Como |.E.P. Humanista:

a)

b)

Sentimos la urgencia de generar un espacio educativo que promueva el
desarrollo pleno de personas libres, auténomas, integradas a la
sociedad en calidad de constructores de justicia y de paz.

Concebimos a la persona como fin dltimo de toda nuestra accion
educativa. Que programe su accion educativa teniendo en cuenta la
formacion integral de la persona como ser individual y social, centrada
en el respeto a la dignidad de la persona humana, en el correcto uso de
su libertad, espiritu de trabajo, etc. Y de todos aquellos valores que
integren su realidad corporal, psiquica, cultural y trascendente.

B. Como I.LE.P. de Calidad:

a)

b)

Tenemos que buscar permanentemente elevar la calidad educativa, en
la que prima la calidad de la persona; y es entendida como un proceso
de educacion integral basada en criterios pedagogicos coherentes,
eficaces y actuales, que favorezcan el desarrollo arménico de los
educandos en los niveles de aprendizaje de los dominios cognitivo,
psicomotor y afectivo.

Que considere al estudiante como el principal protagonista de su propia
educaciéon y reconozca la accién prioritaria e insustituible de los padres
como los primeros educadores de sus hijos y a la comunidad educativa
como su mas influyente educador.

Igualmente, estamos abiertos a la renovacién permanente que permite
ofrecer en todo momento una formacién acorde con los avances de la
ciencia y la tecnologia.

C. Como |L.E.P. Intercultural:

a)

Sentimos la necesidad de propiciar el encuentro y la integracion de
culturas diversas en un clima de respeto mutuo y tolerancia dentro de un
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contexto global que favorezca la comunion y el enriquecimiento
interpersonal.

b) Estamos llamados, también, a enriquecer nuestra identidad que tiene
como ejes fundamentales la cultura peruana con otras culturas.

D. Como I.E.P. para la Vida:

a) En cuanto tal, nuestra I.E.P. estd llamada a ofrecer a los educandos
oportunidades que les permitan reconocer Yy potencializar sus
habilidades e inclinaciones vocacionales; preparandolos para la vida
mediante el ejercicio de un trabajo ético y creativo.

b) Su tarea es, ademas, la de capacitar a las personas en y para el trabajo,
a través del desarrollo de la creatividad, y la critica; estimulando sus
potencialidades y perfeccionando sus habilidades empresariales, para
gue trasciendan en bien de la sociedad.

OBJETIVOS

Articulo 3°. OBJETIVOS GENERALES

a) CONTRIBUIR con el normal desarrollo integral de los estudiantes con el fin
de lograr su madurez humana.

b) LOGRAR que cada estudiante sea sujeto de su propia formacion,
desarrolle su sentido empresarial critico/constructivo y se proyecte en un
serio compromiso de participacion activa en la transformacion del mundo y
en la construccion de una nueva sociedad que vivencie la cultura del amor
al projimo.

c) PROMOVER el protagonismo del estudiante como sujeto de su propia
historia a través del desarrollo de la autoestima, de la capacidad de trabajar
en equipo y del sentido empresarial, critico y creativo.

d) FORMAR en los estudiantes y en cada agente que interviene en el proceso
educativo, el sentido de vida familiar, el espiritu de solidaridad vy
cooperacion.

e) CULTIVAR entre el estudiante y el educador, un estilo de relacién basado
en la presencia, la cercania, la cortesia y el respeto.

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

Articulo 4°. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) ORIENTAR el quehacer educativo de la I.E.P. en sus areas fundamentales:
Axiologica, Técnico-Pedagogica, Administrativa, Empresarial y las
relaciones con otras instituciones.
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b) OFRECER un ambiente propicio en la I.LE.P. donde los estudiantes
encuentren sentido en su formacion empresarial y modelen los
comportamientos de ellos y demas agentes de la educacion.

c) ESTABLECER normas que cultiven el sentido reflexivo, constructivo y
modelen los comportamientos de los estudiantes y demas agentes de la
educacion.

d) FOMENTAR la autodisciplina como factor del desarrollo de la voluntad.

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

f) GARANTIZAR el desarrollo integral del estudiante en sus aspectos
intelectual, fisico y psicoldgico.

g) ACERCAR al estudiante al mundo empresarial en concordancia con el
avance cientifico tecnolégico y técnico.

h) MANTENER el buen prestigio de la ILE.P. en todos los aspectos,
asumiendo las normas de comportamiento personal e institucional.

CONCEPTO, ALCANCES, APROBACION Y VIGENCIA DEL
REGLAMENTO

ALCANCES

Articulo 5°. El presente reglamento es instrumento técnico, normativo e
interno, que regula la organizacion y el funcionamiento de la Institucion
Educativa “José Andrés Razuri Estévez” en el marco de las Normas Legales
vigentes y del Proyecto Educativo Institucional (PEI). Establece
fundamentalmente la organizacion, funciones, jornadas laborales, derechos,
responsabilidades, estimulos, faltas y sanciones de los miembros de la
Comunidad Educativa “Razurina”. Es elaborado y/o actualizado por una
comision ad-hoc.

Articulo 6°. El presente Reglamento Interno alcanza a toda la Comunidad de la
LE.P. “José Andrés Razuri Estévez”: Personal Directivo, Coordinadores
Académicos, Docentes, Administrativos y Operativos, Estudiantes; asi como a
padres de familia y ex alumnos en la medida que les corresponda.

Articulo 7°. La comision ad-hoc hace entrega a Direccion del nuevo
Reglamento Interno, quien aprueba mediante resolucién directoral, previa
autorizacion del consejo directivo.

Articulo 8°. La vigencia del Reglamento Interno aprobado sera de un afio
calendario.
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FINES

Articulo 9°. El presente Reglamento Interno es un documento normativo, que
tiene por fin establecer la linea axioldgica de la Institucion Educativa Privada
José Andrés Rézuri Estévez; la duracion, contenido, metodologia y sistema
pedagdgico del Disefio Curricular Institucional; los sistemas de evaluacion y
control de los estudiantes.; los regimenes disciplinarios, de pensiones; las
relaciones con los padres de familia y otros.

MARCO NORMATIVO

Articulo 10°. EI Reglamento Interno de la IEP “José Andrés Razuri Estévez” se
rige por las siguientes normas legales:

a) Constitucion Politica del Estado Peruano.

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

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

d) Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU Norma que aprueba el Reglamento
de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Bésica Regular.

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

f) Curriculo Nacional de Educaciéon Basica Regular para los Niveles de
Educacion Inicial, Primaria y Secundaria, Resolucién Ministerial N° 281-
2017.

g) Resolucion Ministerial N° 0273-2020-ED Normas y Orientaciones para el
Desarrollo del Afio Escolar 2021 en la Educaciéon Basica. Ley de Promocion
de la Inversion en la Educacion, Decreto Legislativo N° 882 y sus
reglamentos.

h) Ley de Proteccion a la Economia Familiar Respecto al Pago de las
Pensiones de Ensefianza N° 27665 y su Reglamento.

i) Codigo de Proteccién y Defensa del Consumidor Ley N° 29571.

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

k) Implementacion del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas,
Resolucion Ministerial N° 0237-2011-ED.

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

m)Ley de Prevencion y Sanciéon del Hostigamiento Sexual N° 27942,
modificada en algunos articulos por la Ley N° 29430.
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n) Reglamento de la Ley N° 27942, aprobado por el Decreto Supremo N° 010-
2003- MINDES.

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

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

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

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

s) Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET Lineamientos para la prevencion
y proteccion de las y los estudiantes contra la violencia ejercida por el
personal de las Instituciones Educativas, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 0519-2012- ED., Publicado el 21-12-2012.

t) Ley N° 30466, Ley que establece parametros y garantias procesales para la
consideracion primordial del interés superior del nifio y su Reglamento
aprobado por el D.S. N° 002-2018-MIMP y normas complementarias y que la
modifican.

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

v) Cdédigo de los Nifios y Adolescentes D.L. N° 26102 del 24 de diciembre de
1992.
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CAPITULO I

DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CREACION

Articulo 11°. La Institucion Educativa Privada “José Andrés Razuri Estévez”,
inicié sus actividades el afio 2004, expidiéndose la Resolucion
Directoral Regional N° 1352 DREC, que autoriza su funcionamiento.

DEL FUNCIONAMIENTO

La LLE.P. José Andrés Razuri Estévez es reconocido bajo las siguientes

resoluciones:

Nivel Inicial R.D. N° 5483 — 2013/5277 -2016

Nivel Primario R.M. N° 1352 — 2004/5277 -2016

Nivel Secundario R.M. N° 1352 -2004/1262 -2005/5277 -2016.

Razén Social: I.E.P. José Andrés Razuri Estévez

Registro Unico de Contribuyentes N° 20527311196

Registro Nacional de Centros de Trabajo N° 20527311196

Registro ESSALUD N° 20527311196

Cddigo del local de la I.LE.P. N° 824361

Cddigo Modular Inicial N° 1061282

Caodigo Modular Primaria N° 1386663

Cdodigo Modular Secundaria N° 1386671

Licencia Municipal de Funcionamiento serie N° 0008705 codigo

005705 - 2016 Municipalidad Provincial del Cusco.

o Licencia de Defensa Civil N°

(©]

0O 0O O 0O OO0 O o O O o

DEL AMBITO GEOGRAFICO Y UBICACION

La Instituciéon Educativa Privada “José Andrés Razuri Estévez”, tiene su
domicilio legal en el Av. Collasuyo N°: 933, Distrito, Provincia y Region del
Cusco. Jurisdiccion de la Unidad de Gestién Educativa Local Cusco y de la
Gerencia Regional de Educacién de Cusco.

MISION

Articulo 12°. Garantizar el desarrollo integral de los estudiantes y un genuino
inicio de su autonomia, fortaleciendo sus competencias, capacidades y
desempeiios, respetando su individualidad, identidad y ritmos de aprendizaje.
VISION

Articulo 13°. Ubicarnos entre las mejores Instituciones Educativas de la
Regién Cusco, Corporativizada en alianzas estratégicas, para brindar una
formacion integral y empresarial a nuestros estudiantes. Identificado por ser un
equipo profesional dialégico, con servicio educativo sistémico, trabajo
innovador, diferenciado, inteligente y de autonomias, que se consolida viviendo
en valores.
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CAPITULO 1lI

ESTRUCTURA ORGANICA DEL COLEGIO
ORGANOS DE DIRECCION

Articulo 14°. La L.E.P. José Andres Razuri Estévez, tiene la siguiente estructura
organica:

A. ORGANO DIRECTIVO
g) Promotoria
h) Consejo Directivo
I) Gerente General
j) Direccion.
k) Administrador
l) Coordinaciones Académicas
m) Coordinacién de Actividades

B. ORGANO ADMINISTRATIVO
e) Administrador.
f) Secretaria General y tesoreria.
g) Mesa de Partes
h) Equipo de Matricula
i) Equipo de Tecnologia e Informatica. (T.l.)

C. ORGANO DE EJECUCION
l) Departamento Psicologico.
m) Equipo de Gestidén de Riesgos.
n) Equipo de Convivencia Escolar Democratica.
0) Personal Docente.
p) Equipo Operativo
g) Tépico

D. ORGANO DE COLABORACION
c) Consejo de padres de Familia

d) Comités de Aula de Padres de Familias por secciones y grados.

Articulo 15°. Disefio organizacional
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La Promotoria

Articulo 16°. La IEP. José Andrés R&zuri Estévez, es promovido por la
Asociacion Civil sin fines de Lucro “Alianza Fraterna” cuyo representante legal
es el Profesor Rogers Figueroa Solis, por Resolucion Directoral N° 1352 del
2004.

Articulo 17°. Las funciones de la Promotoria son:

1) Orientar la formulacion de la axiologia de la I.E.P.

2) Orientar la correcta aplicacion de la normatividad educativa.

3) Evaluar, seleccionar y proponer la contratacién o remocion del Director
del Colegio, asi como las condiciones de sus correspondientes contratos
de caréacter laboral.

4) Contrata los servicios de todo el personal de la |.E.P.

5) Aprobar la politica general para la gestion académica, formativa,
administrativa y financiera.

6) Tomar decisiones respecto de la ampliacion de metas de atencion.

7) Velar por la infraestructura general de la I.E.P.

8) Atencion a Padres de Familia previa cita.

9) Aprobar el inventario general del Colegio autorizando las altas y bajas

10)Se encarga de las licencias de funcionamiento y defensa civil, supervisa
y vigila las actividades legales.

Consejo Directivo

Articulo 18°. El Consejo Directivo es un 6rgano de asesoria y tiene caracter
consultivo en materia académica, administrativa y formativa, presidido por el
Promotor, y conformado por Gerente General, Director, Administradores,
Coordinaciones Académicas y Coordinacion Académica.

El Consejo Directivo se retne en forma ordinaria semanalmente y en forma
extraordinaria, cuando sea convocado por la Promotoria.

Articulo 19°. Son funciones del Consejo Directivo:

1. Asesorar y brindar consejo a la Direccién en materia académica,
administrativa y formativa o en los temas propuestos como agenda de
cada reunion.

2. Dejar constancia, en el acta de reunion de los acuerdos a los que hayan
llegado los miembros del Consejo Directivo.

3. Revisar y validar los documentos de gestion del colegio.

4. Evaluar la gestién académica, administrativa y formativa del Colegio,
sugiriendo acciones correctivas de ser necesario en salvaguarda de
cumplir con las politicas de la I.E.P.
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5. Evaluar, seleccionar y proponer la contratacién de todo el personal de la

I.LE.P.

6. Seleccionar al personal docente, administrativo y operativo de acuerdo a
la calificacion y aprobar en pleno las actividades curriculares y
extracurriculares.

7. Aprueba en Pleno el planificador mensual y anual de los todas las
actividades curriculares y extracurriculares.

Gerencia General

Es la responsable de la organizacion, conduccion, evaluacion, y control de toda la
politica, econémica financiera y contable de los diferentes servicios que brinda nuestra

institucion.

Articulo 20°. Son funciones de la Gerencia General:

abrwbdE

10.

11.

12.

Pago de sueldos del personal

Descargo de memorandums

Manejo de documentos (Planillas, SUNAT, CTs, Boletas, etc.)

Atencion al Ministerio de trabajo

Aprobar gastos excepcionales, solicitar y/u otorgar préstamos y otros
asuntos financieros importantes, previa coordinacion con el
promotor.

Velar por la puntualidad en el pago de las pensiones, con el personal
designado.

Evalla la continuidad del funcionamiento de la I.E.P.

Controlar la ejecucién presupuestal del Colegio autorizando todo
gasto que se realice.

Verificar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la
contabilidad, libros, documentos y operaciones, que sefale la Ley
dictando las disposiciones necesarias dentro de su ambito para el
normal desenvolvimiento del Colegio.

Supervisa y dirige las actividades financieras, velando por la correcta
administracion de los recursos, controlando todas las transacciones
y proponiendo alternativas de financiamiento si fuera necesario.
Dirige, controla y supervisa el proceso contable del colegio a través
de los estados financieros, verificando su oportuna presentacion a la
Direccion y a instituciones supervisoras externas.

Supervisa el proceso de apertura o cierre de cuentas corrientes
bancarias, de acuerdo a los poderes entregados o autorizaciones
aprobadas.
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La Direccién

Articulo 21°. El Director, es nombrado por la Promotoria. Es el representante
legal de la Institucion Educativa, por lo tanto es el responsable de la programacion,
organizacion, conduccioén, desarrollo, supervision, evaluacion, y control de todas las
acciones técnico - pedagdgicas y administrativas y de los diferentes servicios que
brinda la I.E.P.

Articulo 22°. Las funciones del Director son:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional (PEI, Plan
Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Manual de
Organizacion de Funciones (MOF), previa consultoria y aprobacion del
Consejo Directivo.

Impulsa y evalla la elaboracion y ejecucion de los siguientes planes:
Planes que debe Elaborar, aprobar mediante R.D. enviar a las areas
correspondientes de la UGEL y elaborar los informes respectivos y hacer
archivar en la IEP son:

=

Proyecto Educativo Institucional (PEI)
Plan Anual de Trabajo (PAT)
Reglamento Interno (RI)
Plan Curricular Institucional (PCI) con Coordinacién Académica
Plan de Gestion de Riesgos
Plan de Convivencia Democratica
Manual de Organizacién y Funciones
Plan de Matriculas
Plan de monitoreo y acompafiamiento

10 Plan de tutoria en coordinacion del departamento de Psicologia
Convocar y presidir o autorizar las reuniones del Consejo Directivo, del
personal del Colegio y padres de familia.
Otorgar certificados, asi como suscribir toda clase de comunicaciones y
documentos en representacion de la I.E.P.
Disefar, aprobar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagogica
y de gestion, experimentacion e investigacion educativa.
Aprobar el cuadro de asignacion de personal
Otorgar estimulos (en caso que sea economico, previa consulta con la
gerencia General), asi como determinar las sanciones al personal de
conformidad con las leyes vigentes y los lineamientos de la Promotoria.
Representar al Colegio ante entidades y autoridades judiciales, policiales,
administrativas, politicas, laborales, financieras y educativas y suscribir
toda clase de convenios.
Estimular y sancionar, segun el caso, a los alumnos del Colegio, de
conformidad a lo normado en el presente Reglamento.

©®NOOHWN

10) Otorgar permisos, al personal en casos debidamente justificados, previa

consulta y coordinacion, con la Promotoria y el &rea correspondiente.

11) Asesorar al consejo de padres de familia (CPF) en sus diferentes actividades.
12) Controlar y supervisar las actividades técnico- pedagoégicas del Colegio.
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13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)
27)

28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)
36)

Verificar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de los registros y
actas de notas que sefale la Ley, dictando las disposiciones necesarias para el
normal desenvolvimiento de la Institucion.

Administrar la documentacion del Centro Educativo.

Estara encargado de la atencion a entidades como el INDECOPI, UGEL, DREC.
Preside las diversas comisiones y delega funciones para su 6ptima ejecucion.
Preside la reunion de padres de familia y soluciona conflictos a nivel de
asamblea.

Velar por el cumplimiento de los objetivos educativos y por el buen trato a los
estudiantes dentro y fuera del plantel.

Autorizar viajes de estudio, visitas culturales, jornadas o paseos de integracion
dentro del ambito regional, nacional e internacional, segun corresponda, previa
presentacion de la documentacion y presupuesto, segun normas vigentes y el
trabajo educativo desarrollado, aprobado por Resolucién Directoral.

Delega a Coordinacion académica la funciébn de organizar el proceso de
matricula, autorizar traslados, convalidar cursos de estudiantes provenientes del
extranjero, exoneraciones de asignaturas, asi como las pruebas de ubicacién.
Autorizar matriculas extemporaneas por causas debidamente justificadas,
ratificacion o vacantes y/o por apoderados que asuman el compromiso de patria
potestad ante el centro educativo.

Autorizar la rectificacion de nombres y/o apellidos en los documentos
pedagdgicos oficiales, segun normas establecidas

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor de los coordinadores,
docentes, jefes de normas y personal administrativo y operativo del colegio.
Estimular al personal del plantel por acciones extraordinarias, tanto en el
cumplimiento de sus funciones como en otras que redunden en beneficio del
educando, el centro educativo o la comunidad.

Llamar la atencion en forma verbal en una primera oportunidad y por escrito con
memorandum sancionador, al personal a su cargo por incumplimiento de
funciones o falta a los deberes; en caso de reincidencia o gravedad de la falta
informar por escrito a la gerencia.

Preside la correcta organizacion para la entrega de libretas.

Es el responsable del cumplimiento e incumpliendo de sus funciones delegadas
en el presente documento.

Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignados por Promotoria o
de la UGEL y la DREC

Buscar convenios de instituciones locales, regionales, nacionales e
internacionales, para mejorar los servicios educativos.

Administrar la documentacion del centro educativo y monitorea la elaboracion de
las actas, nominas que se entregaran a la UGEL, (informes, estadisticas, etc.)
Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios.

Presidir las Jornadas Pedagdgicas inter bimestrales, de inicio y termino del afio
escolar, de acuerdo al cronograma inscrito en el planificador.

Presidir las reuniones ordinarias del ultimo jueves de cada mes, de acuerdo al
cronograma inscrito en el planificador.

Atencion a los padres de familia

Demas funciones propias de su cargo de acuerdo a la legislacion vigente.

El director y la Administracion coordinan la realizacion de las actividades
artisticas, culturales, deportivas, civicas y religiosas.
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37) Presentar al érgano directo el plan anual de actividades, de psicologia, plan de
tutoria, de convivencia, etc.

Coordinaciones Académicas.

Articulo 23°. EIl cargo de Coordinador Académico es un cargo de confianza,
es responsable de la gestion académica, su planificacion, organizacion y
evaluacion, en relacién al personal docente, estudiantes y recursos didacticos.
Depende directamente de la Direccién y orienta sus actividades al logro de los
aprendizajes de los estudiantes.

Supervisar a los docentes del Nivel Inicial, Primario y Secundario, brindando las
orientaciones necesarias para el buen desarrollo pedagogico de la I.E.P.

Articulo 24°. Las funciones del Coordinador(a) Académico (a) son:

1) Elaborar el proyecto educativo institucional (PEI), en concordancia con los
lineamientos emitidos por el MINEDU.

2) Coordinar con la Direccién, la marcha académica del Colegio, velando por
su excelencia y eficiencia.

3) Definir los lineamientos para la elaboracion del plan curricular anual, las
unidades de aprendizaje, sesiones de aprendizaje y proyectos de
aprendizaje y ensefianza en los niveles de inicial, primaria y secundaria.

4) Definir los lineamientos para el proceso de evaluacion en las diferentes
areas y niveles y programar las evaluaciones diagnosticas de inicio,
proceso y cierre; asi mismo, establecer las estrategias para la evaluacion
ECE.

5) Definir los lineamientos para las actividades de aprendizaje como parte de
la gestidén del conocimiento.

6) Promover, planificar, organizar y ejecutar jornadas de actualizaciéon
técnico- pedagodgica para docentes, con el propésito de optimizar el
desarrollo de la labor académica.

7) Elaborar la propuesta de distribucion de horas académica, asignacion de
aulas y grados.

8) Realizar las acciones de acompafiamiento y seguimiento de los docentes
gue presenten un bajo desempefio.

9) Controlar el cumplimiento en la ejecucion de las horas pedagogicas
programadas de acuerdo al plan de estudio.

10) Proponer la lista de Utiles escolares, materiales y medios auxiliares.

11) Proponer a la administracion la adquisicibn de material didactico y
actualizar el inventario para disposicion de los profesores.

12) Monitorear el logro de aprendizajes de los estudiantes en los tres niveles
bimestralmente y/o trimestrales, para establecer estrategias de nivelacion
y recuperacién académica de los estudiantes.
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13) Evaluar y monitorear el rendimiento académico de los estudiantes con
areas curriculares a cargo.

14) Realizar reuniones con los docentes de nivel semanalmente.

15) Realizar periédicamente mesas de trabajo en coordinacion con la
direccion para atender la problematica especifica de orden académico y
formativo.

16) Organizar las ferias del Dia del Logro, estableciendo los criterios para la
presentacion de los productos como resultado de las sesiones de
aprendizaje.

17) Elaborar y socializar el Plan de Monitoreo Académico.

18) Acompaniar el trabajo del docente para mejorar la planificacion curricular,
su metodologia, técnicas, procedimientos y recursos pedagodgicos para el
logro de aprendizajes pertinentes, significativos y creativos en los
estudiantes.

19) Desarrollar el proceso de supervisidbn, monitoreo y acompafiamiento en
aula de acuerdo a los lineamientos propuesto por el MINEDU.

20) Promueve la capacitacion de los docentes con el apoyo de personas externas afines al
area académica, velando por el efecto multiplicador en el tiempo y forma mas
inmediata.

21) Elaboracién, aplicacion y reporte de pruebas estandarizadas de entrada,
proceso y salida.

22) Propone los formatos de los documentos técnico pedagodgicos; malla
curricular, carpeta pedagdgica, programacion anual, unidades, sesiones,
registros, etc.

23) Monitorea y evalua la ficha de observacion de las visitas culturales.

24) Orienta y mantiene comunicacion permanente con los padres de familia y
miembros de la comunidad a fin de lograr la participacion en forma
integral de los educandos.

25) Orienta y mantiene comunicacion y seguimiento académico permanente a
los estudiantes.

26) Organiza y preside la comision del Cuadro de Horas, la comisién de
horarios, en coordinacion con la gerencia educativa

27) Elabora el cuadro de méritos de las secciones a su cargo en forma
bimestral y al término del afio, en base a los informes consolidados de
notas y promedios finales, otorgando estimulos a los mejores estudiantes.

28) Controlar la asistencia y puntualidad del personal docente en salon,
disponiendo el reemplazo de los ausentes con los tutores docentes
disponibles, psicologo y/o auxiliares del nivel.

29) Informa bimestralmente a la direccion, profesores, estudiantes y padres
de familia; sobre el desarrollo del proceso ensefianza - aprendizaje,
presentando la estadistica de rendimiento académico, el avance
programatico, cumpliendo con las actividades curriculares y del calendario
civico escolar.
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30) Desarrollan el seguimiento personal a los estudiantes de bajo rendimiento
académico, en coordinacion con el padre de familia o apoderados.

31) Hace recordar a los docentes el cronograma de examenes y vela por la
correcta ejecucion del proceso de evaluacion de periodo y bimestral.

32) Autoriza las evaluaciones de recuperacién, postergacion de examenes,
asi como rectificaciones por anomalias que pudieran presentarse, previa
presentacion de documentos que exige el TUPAR y en coordinacion con
jefatura de normas, docente del aula o de Area.

33) Organiza y responde por la evaluacion de aplazados (recuperacién anual)
y subsanaciones durante el afio.

34) Monitorea y exige a los docentes en la utilizacion de las TICs
(Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) en el proceso de
enseflanza y aprendizaje de los estudiantes.

35) Organiza el cronograma y supervisa el cumplimiento de periodicos
murales.

36) Se encargan del monitoreo de los examenes con apoyo de los jurados.

37) Asiste a las reuniones de padres de familia en la entrega de libretas y a
toda reunion de PPFF, segun lo solicite el salon.

38) Orienta la programacién curricular y el control y revision de avance de
libros conjuntamente con los docentes de aula.

39) Planifica, apertura, promueve y exige el desarrollo de los diferentes
programas académicas del colegio (ARA-BRA).

40) Apoya en la ejecucion y buena presentacion de los diferentes concursos
académicos que el estudiante participe dentro y fuera del colegio.

41) Las demés que le asigne el director del colegio.

La Coordinacion de Actividades

Articulo 25°. El cargo de Coordinaciéon de Actividades es un cargo de
confianza, es responsable de la gestion, planificacion, organizacion y
evaluacion, de las actividades.

Depende directamente de la Direccion y orienta su trabajo al logro optimo de
las actividades.

Supervisar y compromete a todos los agentes educativos brindando las
orientaciones necesarias para el buen desarrollo de las actividades. de la I.E.P.

Articulo 26°. Las funciones de la Coordinacién de Actividades son:

1) Elabora y presenta el Plan Anual de Trabajo y cronograma de
actividades extracurriculares (presentando el proyecto de cada actividad)
2) Atencidn de padres de familia en casos de: actividades extracurriculares.
3) En casos de que los estudiantes y/o el personal incurran en faltas graves
extracurriculares y recurrentes, en coordinacion con los jefes de normas,
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

toma el caso, evalla y deriva al 6érgano correspondiente y monitorea la
solucion.

Organizar, orientar, supervisar y evaluar el proceso de ensefianza —
aprendizaje de los talleres.

Brindar soporte a las actividades institucionales propuestas y las
encomendadas por la Direccion.

Elabora y vela por el cumplimiento de las actividades planificadas
relacionadas al calendario civico-escolar, el calendario institucional,
actividades académicas, formativas y deportivas.

Elaborar el informe de ejecucion de las actividades realizadas

Registrar las recomendaciones del Consejo Directivo sobre la evaluacion
de las actividades ejecutadas.

Coordinar el uso del material logistico y la contratacion de servicios,
necesarios para la ejecucion de las actividades programadas

10)Realizar reuniones de con los docentes semanalmente, para coordinar

las actividades.

11)Toda actividad que involucre diferentes areas debera ser coordinado

previamente con dichas éreas.

12)Elaborar el Calendario Civico Escolar y el calendario de actividades.

E. ORGANO ADMINISTRATIVO

a) El Contador

Articulo 27°. El cargo de Contador, responsable del Departamento de
Contabilidad, es un cargo de confianza y esta encargado del manejo contable
del Colegio, depende directamente de la Gerencia General, y presta asesoria
en forma externa.

Articulo 28°. Son funciones del Contador:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

Implementar los sistemas y softwares de gestién contable.

Responsable de presentar el presupuesto de proyeccion y ejecucion a la
Gerencia General.

Presentar a la Gerencia General los estados financieros en forma
mensual el 15 de cada mes: Balance General, Estado de ganancias y
pérdidas, flujos en efectivo, estados de cambio en el patrimonio neto,
notas a los estados financieros e informacién complementaria.

Preparar y presentar los documentos financieros de gestion: Flujos de
Caja, Presupuestos proyectados.

Llevar el inventario fisico del activo fijo valorizado.

Mantener los libros contables actualizados

Elaboracion y pago del PDT a la SUNAT.
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8) Realizar la gestion de planillas, boletas de pago y liquidacion del
Personal de la IE.P.

9) Controlar el Flujo de Caja Chica mensualmente y remitir el informe a la
Gerencia General.

10)Llevar el control de Gestidon de la Banca por Internet, garantizando las
autorizaciones respectivas de los responsables elevando los reportes a
la Gerencia General bajo responsabilidad.

11)En el caso de ausencia debera de implementar las acciones que son
vitales preparadas para que quien lo sustituya las lleve a cabo.

Administrador

Articulo 29°. El cargo de Administrador es un cargo de confianza, es
responsable de la gestibn administrativa del colegio, su planificacion,
organizacion, supervision y evaluacion Depende directamente de la Direccion y
orienta sus actividades al logro de los objetivos institucionales, supervisando a
los érganos de ejecucion administrativos.

Articulo 30°. Las funciones de la Administracion son:

1.

Dirige y controla el manejo eficiente de los recursos que soportan
las actividades operativas y administrativas de la institucion.

Dirige y supervisa la actividad logistica de la institucion en lo
referente a la adquisicién, recepcion, almacenaje, custodia y
despacho de los bienes requeridos.

Dirige y supervisa el proceso de elaboracion de bases para los
procesos de adquisiciones en que sea requerido, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Participa de manera directa en la contratacion de personal
administrativo y supervisa la asistencia y puntualidad de todo el
personal.

Dirige y supervisa el control de los bienes que forman parte de los
activos, velando por su correcta conservacion, asi como el
oportuno registro de aquellos destinados a incorporarse al
patrimonio del Colegio.

Supervisa la aplicacion de politicas aprobadas por la Direccion,
relacionadas con la adquisicion de seguros para el personal,
bienes e infraestructura.

Controla y supervisa la toma de inventarios fisicos y que se
determinen las depreciaciones y revalorizaciones pertinentes.
Evalla trimestralmente al personal docente, en base a las metas
académicas trazadas por la |.E. con personal externo calificado.
Controla y supervisa el normal funcionamiento de la institucion, la
seguridad, vigilancia y limpieza; ademas de los procesos de
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mantenimiento preventivo y correctivo de las diferentes areas,
maquinarias, equipos e infraestructura general del colegio.

10. Supervisa el proceso de formulacion, y control del presupuesto
anual aprobado por la Direccién.

11.Efectia la verificacion y visado de las solicitudes de compra y
servicio generadas en la |.E.P.

12. Supervisa el proceso de registro de la documentacion que ingresa
y egresa del colegio asi como el sistema de comunicacion
telefénica.

13. Se encarga del abastecimiento en general

14.Autorizar, de acuerdo con las normas establecidas mediante
Reglamento, el uso eventual de ambientes y/o equipos del
Colegio solicitados por instituciones de la comunidad para fines
educativos o culturales.

15. Administra la biblioteca, los equipos, materiales educativos de caracter
didactico y practico.

16. Determina los ambientes para el uso de todas las areas en consulta con
el Consejo Directivo.

17.Pertenece al Consejo Directivo y participa con voz y voto en las
reuniones semanales.

18.Entregara las libretas de informacién a los estudiantes de los niveles
Inicial, Primario y Secundario e implementa permanentemente el
modulo de procedimientos administrativos en el SIR en coordinacion
con el area de TIl. monitoreo, controla y da seguimiento y atencién de
todo el proceso administrativo bajo responsabilidad.

Secretaria y Tesorera.
Articulo 31°. El cargo de Secretaria y tesorera, desarrolla actividades de apoyo
administrativo a la I.E.P.

Articulo 32°. Son funciones de la Secretaria y Tesorera:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

Elaborar la nébmina de matricula de los alumnos de los diversos niveles y
grados de estudios (SIAGIE), cumpliendo la normativa de la UGEL.
Elaborar y actualizar la ficha Unica de matricula de los estudiantes.

Emitir los Certificados de Estudios del SIAGIE.

Elaborar y entregar de acuerdo al requerimiento los diversos
documentos solicitados por los padres de familia conforme a la
reglamentacion vigente, mediante el FUT, haciendo cumplir el TUPAR.
Llevar los archivos correspondientes de las Actas Oficiales.

Redactar diversos documentos solicitados a la I.E.P.

Manejar la Caja Chica para poder habilitar de acuerdo a autorizaciones
expresas de la Gerencia.
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8) Lleva el control documentario del Activo Fijo: Facturas, Boletas,
Donaciones en concordancia con la Gerencia.

9) Emite recibos, boletas y otros a nombre de la |.LE.P. con la autorizaciéon
expresa de la Gerencia General, bajo responsabilidad.

10)Lleva el control de adelantos y cuentas por cobrar para el respectivo
informe al Dpto. de Contabilidad.

11) Realiza el pago de impuestos y otros de acuerdo al calendario tributario
en las fechas correspondientes, bajo responsabilidad conjuntamente con
el contador.

12) Preparar la documentacion para el despacho con el Director.

13)Llevar el registro de control de la documentacion que emite el Colegio

14)Llevar el control de la recaudacién de los recursos propios generados
por diversas fuentes.

15)Elaborar las actas de reuniones y sesiones que convoque el Director.

16)Mantener en reserva y bajo extrema seguridad toda la documentacion
debidamente clasificada.

17)Velar por la conservacion de los equipos, muebles, Gtiles de su oficina y
otros bienes.

18)Redactar documentacion variada y de acuerdo a las indicaciones del
Director, Coordinadores Académicos y/o Coordinadora de Actividades.

19)Se encarga del manejo del cuaderno de ingresos y egresos (caja)

20)Encargada del manejo del SIAGIE.

21)Realizar otras tareas afines a su cargo que le asigne el consejo directivo.

22)Realiza el pago a los trabajadores externos previa presentacion de su
Recibo por Honorarios R.H. bajo responsabilidad.

Mesa de Partes.

Articulo 33°. Mesa de Partes pertenece al area administrativo y de apoyo Unico en
la administracion y guia documentaria.

Articulo 34°. Son funciones de la Mesa de Partes:

1. Apertura la atencién de la mesa de partes en el horario establecido.

Limpieza del area de mesa de partes en todo momento

3. Mantenimiento actualizado de todos los avisos a los PPFF y usuarios en
su oficina y puertas de acceso al colegio.

4. Atencion en informacion a los papas, derivando a la oficina

correspondiente de acuerdo al reglamento y el MOF vigente.

Manejo e interpretacion correcta del TUPAR. Bajo responsabilidad.

Recepcion de documentos y realizar el seguimiento respectivo.

Entrega de documentos a diferentes areas

Ingresar al archivo de la I.E.P. la documentacion que ya se atendio

Responsable de la documentacion hasta su ingreso a secretaria u

oficinas.

no
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10. Envio de comunicados para pago de pensiones

11. Apoyo en las diferentes areas del colegio

12. Mantenimiento de ambiente los dias sdbados

13. Brindar primera informacioén (no especifica) a PPFF y otros usuarios

14.Tratar amablemente y priorizar la atencion a los visitantes como:
INDECOPI, UGEL, GREC, SUNAT, SUNAFIL, MINISTERIO DE
TRABAJO y otros.

15.Recepcionar y direccionar los diferentes documentos que llegan a la
Institucion, registrandolos debidamente en el libro de partes.

16. Otros que le asigne la Direccion.

Equipo de Matricula.

Articulo 35°. Corresponde a la Coordinacién Académica su instauracion y
coordinacion para realizar y aperturar la matricula del afo lectivo escolar depende
directamente de la Direccion.

Articulo 36°. Son funciones del Equipo de Matricula:

1. Coordinar con el o6rgano directivo el proceso de Matricula, la
organizacion, implementacion y conduccion del mismo.

2. Participar en reuniones, dando sugerencias, recomendaciones para la
mejora continua del proceso de matriculas.

3. Solicitar capacitacion inherente a sus funciones, preferentemente en el
altimo semestre (Julio) del afio con miras al proceso de matriculas del
proximo afo.

4. Velar por el cumplimiento de lo prometido durante el informe brindado

5. Estar pendiente frente a las nuevas tendencias que se producen en los

colegios

Realizar las acciones necesarias para obtener los resultados deseados

Conocer a detalle cada aspecto importante del colegio

Proponer nuevas estrategias con bases debidamente fundamentadas

para la consecucion de los objetivos.

9. Realiza los canales de distribucién logistica

10.Se en carga de la comunicacion integral (publicidad, comunicacion e
imagen)

11.Manejo adecuado y responsable de Redes Sociales. Elabora los videos
institucionales.

12. Capacitacion del personal a nivel de Imagen Institucional.

13.Manejo responsable de equipos de audio y video (camara fotografica y
de video, drone, etc)

14.Elaborar estrategias para promocionar la I.E.

15. Agregar nuevas caracteristicas al servicio

16. Detectar nuevas necesidades en los clientes

17. Participacion activa en los eventos de la I.E.

© N
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18. Detectar nuevas necesidades en los clientes
19. Capacitar al personal sobre como fidelizar al alumnado y PPFF.
20. Concretar convenios institucionales a fines con la matricula.

Equipo de Tecnologia e Informatica

Articulo 37°. Es responsable del Departamento de Informatica, se encarga de
programar, almacenar, resguardar la informacion, de la I.LE.P., es un cargo de
confianza y depende de la Administracion.

Articulo 38°. Son funciones del Equipo de Tecnologia e Informética:

1) Se encarga de la adquisicion y mantenimiento de los equipos de
cémputo.

2) Instalacion e implementacion de los equipos, redes, Servidores de
Bases de Datos, servidores de comunicaciones, Software educativo,
aplicativos contables y administrativos.

3) Responsable del oportuno y adecuado licenciamiento de los softwares,
bajo responsabilidad.

4) Es responsable del Activo Fijo de todos los enseres relacionados a
Informética: Lleva el Inventario estableciendo las altas y bajas y destino,
en coordinacién con el administrador.

5) Proporciona la informacién requerida por la Direccion y Coordinacién, de
acuerdo al ambito correspondiente, bajo responsabilidad.

6) Confecciona los diferentes instrumentos para las diferentes areas:
Administrativa, Académica, Formativa: Registros, Libretas, consolidados,
reportes, constancia, ranking y otros que se estime por conveniente,
bajo responsabilidad y competencia de quien lo requiera.

7) Asesorar, capacitar sobre el uso y manejo de los equipos y los softwares
correspondiente a solicitud y bajo autorizacion expresa de la Direccion.

8) Evaluar la productividad y el buen uso de los equipos correspondientes
para la asignacion de los mismos.

9) Actualizacion permanente del SIR (sistema integral Razurino), pagina
Web y redes sociales de la I.LE.P. en concordancia con el Consejo
Directivo.

10)Enviar comunicados mediante el SIR, previa coordinacion con las
diferentes areas de acuerdo a las necesidades.

11)Emitir el duplicado, el original de libretas, diplomas institucionales y otros
documentos previa coordinacion con el Area Académica de la I.E.

12)Encargado del disefio grafico institucional

13)Encargado de sacar fotocopias; fichas de trabajo de los docentes, y
otros documentos a fines.

14)Publicar cumpleafios del personal

15)Mantenimiento de cafiones multimedia, equipos de audio y video de los
diferentes salones
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16)Mantenimiento de computadores de la I.E.

17)Registro biométrico del personal y del alumnado de la I.E.

18)Emisién de reporte de asistencias del personal de la I.E.

19)Encargado del control, manejo y conservacién de camaras de seguridad
del colegio.

20)Encargado de la impresion de fotochecks institucionales

21)Encargado del disefio e impresion de diplomas institucionales

22)Encargado del control manejo, traslado y conservacién del equipo de
sonido dentro y fuera de la I.E.

23)Encargado de la actualizacion del SIR en todas las areas.

ORGANOS DE EJECUCION

Departamento Psicoldgico

Articulo 39°. Es un cargo de confianza y es responsable de contribuir en el
desarrollo integral de los estudiantes, brindando asesoramiento y orientacion
psicoldgica a los estudiantes, padres de familia y/o apoderados. Depende de la
Direccion.

Articulo 40°. El Psicologo se integra al equipo responsable de las acciones de
Convivencia

Democrética de la Institucién Educativa, con competencia en la formacioén de la

Comunidad educativa, actuando con ética profesional y respeto a los derechos

Humanos. En ningun caso realiza terapias y/o casos clinicos dentro y fuera de

la institucion educativa.

Articulo 41°. Son Funciones del Psicélogo:

1. Presentar el plan anual de psicologia al consejo directivo

2. Coordinar permanentemente con el Coordinador Académico y los
Tutores de Aula las actividades referentes a los casos que esta
trabajando

3. Comunicarse efectivamente con los estudiantes y/o padres de familia
del caso en el que estén trabajando para motivar el compromiso de
los padres de familia en el proceso educativo de sus hijos y en la
problematica que puedan estar presentando proporcionandoles
informacion que les posibilite apoyar a su hijo(a) y herramientas que
les permitan superar sus dificultades.

4. Programar y realizar entrevistas psicologicas a todos los estudiantes
y a los padres de familia, bajo cita.

5. Atender a los estudiantes para brindarles el apoyo psicolégico que
necesiten, especialmente aquellos que han sido derivados por sus
profesores y tutores.
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6. Organizar y llevar a cabo charlas de orientacion y formacion para los
padres de familia en temas de interés general con un enfoque de
especialidad

7. Organizar, planificar y llevar a cabo talleres con alumnos, padres de
familia y docentes segun los requerimientos de la |.E.P.

8. Organizar, planificar y/o llevar a cabo programas de estimulacion
individual o grupal segun el Nivel que les corresponda.

9. Realizar evaluaciones de monitoreo y tamizaje psicopedagdgico a los
estudiantes del nivel asignado.

10.En funcion a los resultados de las evaluaciones, disefiar y ejecutar
programas de prevencion y promocion pertinentes a la realidad de
cada aula. 10. Realizar las evaluaciones correspondientes a los
casos asignados por derivacion, para diagnosticar la situacion
psicoldgica, social y académica del estudiante derivado y/o referido
en un caso.

11.En funcién al diagnéstico, disefiar y ejecutar programas de apoyo
dirigidos a los estudiantes que presenten casos especiales, en
coordinacion con los tutores y demdas profesores del alumno
derivado.

12.Capacitar a los docentes que tengan a su cargo casos especiales en
el correcto manejo psicolégico de los mismos.

13.0Observar permanentemente a los estudiantes que presentan casos
especiales

14.Realizar actividades de orientacion vocacional y profesional.

15.Elaborar el material informativo de especialidad para los padres de
familia y los docentes del Colegio.

16. Llevar registro fisico y virtual de los casos que se le asignen.

17.Realizar informes psicoldgicos de los estudiantes a su cargo cada
vez que un determinado area lo solicite.

18.Informar verbalmente o por escrito de sus actividades al consejo
directo.

19. Programar reuniones de asesoria y/o consejeria para los docentes,
como espacios de acompafniamiento en su labor educativa siempre
gue éstos lo requieran o una instancia superior se los solicite.

20. Participar activamente en las reuniones que le convoque el consejo
directivo.

21.Orienta y mantiene comunicacion permanente con los padres de
familia, estudiantes y miembros de la comunidad a fin de lograr la
participacion en forma integral de los educandos, mediante fichas de
atencion y ademas organiza la escuela de padres por seccion de ser
aprobado y a nivel institucional segun las necesidades del colegio.

22.Realiza orientacion vocacional a los estudiantes de 3ro, 4to y 5to.
Grado de secundaria.
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23.Conoce elabora y participa en el monitoreo del plan tutorial con los
asesores de grado de cada nivel. Pude ser invitado para dar charlas
en las aulas a peticion de los tutores.

24.Se encarga de la evaluacion psicolégica a todo el personal de la I.E,

25.Mantiene un clima de confianza y respeto a la persona de los
educadores, educandos y padres de familia.

26.Velar por la conservacion de los equipos, muebles, Utiles de su
oficina y otros bienes.

27.Colaborar con el docente de aula o tutor y los padres de familia en la
formulacién de objetivos y acciones de tutoria.

28.Mantiene con reserva y confidencialidad todos los casos y de los
estudiantes con informe a Direccion.

29.Otras que le asigne el consejo directivo y la Direccion.

Equipo de Gestion de Riesgos
Articulo 42°. ;Qué es gestidon de riesgos?

La Gestion del Riesgo de Desastres esta basada en la investigacion cientifica y
de registro de informaciones, y orienta las politicas, estrategias y acciones en
todos los niveles de gobierno y de la sociedad con la finalidad de proteger la
vida de la poblacion y el patrimonio de las personas y del Estado.

Articulo 43°. ;Qué es un Plan de Gestién de Riesgos y amenazas?

Es un documento (normativo) que describe en forma clara y concisa medidas
de preparacion y su estrategia de implementacion (responsabilidades, etc.)
para casos de eventos adversos inminentes. Su objetivo principal es mejorar la
capacidad de respuesta frente a probables efectos de los eventos adversos.

Articulo 44°. ;Qué es un Plan de Gestion de Riesgos y amenazas de la
Institucion Educativa?

Es un instrumento de gestidbn educativa que comprende un conjunto de
acciones destinadas a la prevencion y reduccion del riesgo, asi como a la
preparacion de la comunidad educativa para responder adecuadamente a
eventos adversos que aseguren la continuidad del servicio educativo.

Se caracteriza porgue es un proceso de elaboracién participativa que involucra
a todos los miembros de la comunidad educativa. Esta liderado por la directora
o el director, y apoyado en el trabajo de las y los docentes miembros de la
comision de Gestidén del Riesgo de Desastres, con el involucramiento de la
plana docente, personal administrativo y de servicio, estudiantes, padres,
madres de familia y demas actores sociales de la comunidad local, como las
organizaciones sociales, bomberos, centros de salud, Defensa Civil, etc.
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Articulo 45°. Pasos para la construccion participativa del Plan de Gestion del
Riesgo de Desastres en la institucion educativa

Paso 1: Tomar la decisién

Paso 2: Reconocer las caracteristicas del territorio
Paso 3: Reconocer los peligros

Paso 4: Identificar las vulnerabilidades

Paso 5: Elaborar el mapa de riesgos

Paso 6: Disefiar acciones de prevencion

Paso 7: Disefar acciones de reducciéon

Paso 8: Identificar recursos

Paso 9: Disefiar el Plan de Contingencia

Articulo 46°. La Direccion en Gestiéon de Riesgos tiene las siguientes
funciones:

1. Elabora y aprueba el Plan de gestion de riesgos mediante una
Resolucién Director especifica.

2. Envia al area correspondiente de la UGEL el Plan de gestion de

Riesgos.

Preside la organizacion de la gestién de Riesgos de la IEP.

Dirige y monitorea el trabajo colectivo de los simulacros.

5. Acumula las evidencias de los simulacros y envia a través de las redes
correspondientes a donde corresponde el informe de cada simulacro.

6. Elabora, documenta y envia al area correspondiente de la UGEL el
informe de fin de aflo conservando para el archivo de la IEP el cargo de
recepcion correspondiente.

W

7.
Equipo de Convivencia Escolar Democrética.

Articulo 47°. El Comité de Convivencia Escolar Democratica est4 encargado
de la promocion e implementacién de la convivencia democratica entre los
miembros de la Comunidad Educativa y es precedido por el Director y
conformado por el Coordinador Académico, tutores un representante de cada
nivel, Jefe de Normas y Psicélogo.

Articulo 48°. De acuerdo Decreto Supremo 010-2012-ED, Son funciones
del Equipo de Convivencia Democrética:
1. Contribuir con la supervision de la implementacion del Plan de
Convivencia Democrética en la Institucién Educativa, en coordinacion
con el Director.
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2. Apoyar las acciones de implementacién y ejecucion del Plan de
Convivencia Democrética en la Institucién Educativa.

3. Cautelar que la aplicacion de los procedimientos y medidas
correctivas, sefialadas en el Reglamento Interno de la Institucion
Educativa, se ejecuten en el marco del presente Reglamento.

4. Promover la participacion de Instituciones locales, organizaciones no
gubernamentales y profesionales para apoyar la implementacion del
Plan de Convivencia Democrética.

5. Resolver, en dltima instancia, de manera concertada las
controversias y conflictos dentro de la Institucion Educativa.

Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual

Articulo 49°. De acuerdo a lo dispuesto por la ley nro. 27942. Ley de
prevencion y sancion del hostigamiento sexual y su reglamento aprobado por el
decreto supremo Nro. 014-2019-MIMP, La Direccion dispone la conformacion
del Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual, para dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes. Articulo 39°.- Este Comité
tiene como finalidad garantizar la participacion de los/as trabajadores/as en el
procedimiento de investigacion y sancion del hostigamiento sexual.

Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo

Articulo 50°. De acuerdo a lo dispuesto por la Ley 29783 Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 009
— 2005 — TR, La Direccion dispone la conformacion del Comité de Salud y
Seguridad en el Trabajo, para dar cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 51°. Son funciones del Comité de Salud y Seguridad en el
Trabajo:

1. Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud.

2. Realizar inspecciones periddicas a las instalaciones de la empresa.

3. Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud.

4. Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el
avance de los objetivos establecidos en el programa anual, y en
forma extraordinaria para analizar lo accidentes graves o cuando las
circunstancias lo exijan.

5. Analizar las causas Yy las estadisticas de los incidentes, accidentes y
de las enfermedades ocupacionales emitiendo las recomendaciones
respectivas.
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PERSONAL DOCENTE

Articulo 52°. Son funciones del Personal Docente del Nivel Inicial,
Primario y Secundario:

1. Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan de
Trabajo Anual de la I. E.P.

2. Elaborar, presentar, desarrollar y evaluar sus programaciones
curriculares (PA, UA y S) de acuerdo a los grados y asignaturas
tomadas en el cuadro de horas y los lineamientos y normas
correspondientes.

3. En el desarrollo de las sesiones de clase utilizara como principal
instrumento: las sesiones de clase que sera visado diariamente por el
area académica, las sesiones irdn acompafiadas con el registro
auxiliar por éarea, ademas el docente contara con el cuaderno
anecdotario o de ocurrencias.

4. Durante la finalizacion de cada bimestre y/o afio académico los
docentes son los responsables de presentar sus registros auxiliares
segun los plazos sefialados en el planificador, ademas seran los
responsables de ingresar las notas de sus areas a cargo al SIAGIE.

5. Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi
como las actividades de Tutoria de su grado.

6. Entregar evaluaciones de periodo, bimestral en las fechas sefaladas
por el Area Académica.

7. Elaborar la documentacion correspondiente a su seccion, en el dia 'y
fecha sefalada.

8. Solicitar autorizacién para cualquier reunion a la direccion del centro
educativo por lo menos con un dia de anticipacién (solo los dias
martes)

9. Mantener actualizada la documentacion pedagdgica y administrativa
de su responsabilidad.

10. Patrticipar obligatoriamente en actividades programadas por la |.E.P.,
actividades pedagogicas internas y externas, recreativas Yy
deportivas, asi como culturales.

11.Coordinar y mantener comunicacién permanente con los padres de
familia sobre asuntos relacionados con el rendimiento académico y
del comportamiento de los estudiantes.

12.Cumplir con el turno de apoyo en las horas de receso durante la
semana, y colaborar con el profesor de turno en la formacién, orden y
disciplina de los estudiantes a su cargo y de la I.E.

13.Atender a los estudiantes y velar por su integridad fisica y moral
durante el receso, higiene y alimentacion.
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14.Realizar las acciones de recuperacion pedagodgica de sus alumnos
y/o cuando el director y/o coordinador lo delega.

15.Realizar las acciones de evaluacion de entrada, de proceso,
bimestral y final.

16.Entregar a los PPFF de su seccion las libretas de informacion
debidamente llenadas con las notas de promedio bimestral, previa
coordinacion con el Area Académica.

17.Velar por el buen estado de conservacion de los bienes,
instalaciones, infraestructura, mobiliario y material educativo de su
salon y de la |LLE.P.

18.Hacer participar a los estudiantes en las actividades permanentes y
del calendario civico escolar, interno y publico.

19. Cumplir con el Calendario Civico Escolar, segun la fecha designada y
programada en el PEl y PAT.

20.Disertar las charlas a su cargo en forma personal y en el dia
sefialado por el area correspondiente y a su vez entregar una copia a
la direccion del plantel.

21.Integrar comisiones en la Instituciéon Educativa y colaborar con el
organo directivo en las acciones que permitan el logro de los
objetivos educativos.

22.Atender a los estudiantes y velar por su seguridad durante el tiempo
gue permanezca en el centro educativo.

23.Participar en acciones programadas de investigacion |y
experimentacion de nuevos métodos y técnicas activas de trabajo
educativo.

24.Participar en eventos de actualizacion y capacitacion; debiendo
efectuar en la brevedad el efecto multiplicador.

25. Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias que
programe la direccion, Area Académica y/o Actividades, participando
con el aporte de ideas, sugerencias y alternativas de solucion, que
coadyuven al cumplimiento de las normas y los objetivos trazados.
Ademas debera permanecer hasta el término de las reuniones
(evitando el uso de celulares durante la reunion)

26.Detectar problemas que afectan el desarrollo del educando y su
aprendizaje, tratando de ayudar derivando a los que requieran de
tratamiento psicoldgico con conocimiento del Jefe de normas.

27.Fomentar el Decélogo del Desarrollo y demas valores ético - morales
entre los docentes y alumnado, pensando y aplicando: «El buen
ejemplo es la mejor ensefianzax».

28.Emite el informe académico de su curso finalizando cada bimestre
y/o trimestre al Area de Coordinacion Académica resaltando a los
estudiantes del BRA.

29.Las demas que le asigne el Consejo Directivo.

INSTRUCTORES DE TALLERES
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Articulo 53°. Son funciones del Instructor de los Talleres.

1. Elaborar el Plan anual de trabajo del taller a su cargo e incluir en el
planificador anual de la I.E.P., previa aprobacion del consejo
Directivo.

2. Ejecutar el dictado del taller asignado en los horarios y lugar
establecido por la I.E.P.

3. Informar periédicamente al responsable, sobre la asistencia de los
estudiantes a los talleres, su disciplina, comportamiento,
presentaciones artisticas de los estudiantes y otros relevantes.

4. Informar a los padres de familia sobre el avance y logros de sus hijos
en el taller, con la finalidad de lograr su compromiso.

5. Acompaiiar, dirigir y motivar a sus estudiantes en los eventos en los
gue participe.

6. Participa de las reuniones periddicas o de urgencia que se necesite.

7. Cuidar y mantener la disciplina y buen comportamiento de los
estudiantes durante el taller y eventos en los que participe.

8. Es responsable del material a su cargo.

9. Las demas que le asigne el consejo directivo.

TUTORES DE SECCION

Comité de Tutoria

Articulo 54°. El comité de tutoria conjuntamente con el Psicélogo, esta
encargado de planificar, orientar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de
Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar, de acuerdo a las
particularidades del nivel y la modalidad educativa.

Articulo 55°. En el marco del articulo 9 del Reglamento de la Ley N° 29719,
Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas,
el Comité de Tutoria es uno de los érganos responsables de la convivencia
escolar.

Articulo 56°. Las funciones de los tutores de seccion son las siguientes:

1. Es el representante de la I.E.P. ante los PP.FF de su seccidn, es asesor
de todos los estudiantes y sus PPFF o apoderados legales.

2. Dependen del Area de Coordinacion Académica.

3. Efectuar y conocer el autodiagnostico de la seccidbn a su cargo,
priorizando la problemética y programando objetivos y acciones que
conlleven la adecuada y Optima prestacion del servicio de Orientacién
del Educando.

4. Organiza el Comité de Aula y la junta directiva del salon, buscando la
participacion de todos los estudiantes para el desarrollo de acciones
propias de tutoria, sin mezclar ni interferir funciones de la policia escolar.

34 | 112



Programar y desarrollar acciones de Tutoria y las de Promocion
Educativa Deportiva, y Cultural.

Fomenta el vinculo de valores, el cumplimiento del Reglamento Interno,
procurando que su seccion ocupe los primeros puestos en rendimiento
académico y comportamiento.

Coordina con el jefe de normas del nivel el calificativo de
comportamiento bimestral, revisando los partes diarios de clase y las
agendas de los alumnos mediante el SIR.

Colabora y coordina con el Area Académica el proceso de la entrega de
libreta de notas y aprovecha la oportunidad para informar, orientar y
conversar con los padres de familia sobre el rendimiento académico, el
comportamiento de los alumnos y sobre las mejoras del salén.

Conforma el Comité de Padres de Familia del Aula para la realizacion de
actividades promocionales, ambientacion del aula, culturales y otras que
requieran la autorizacion expresa de los padres de familia.

10. Velar por la conservacion de los equipos, muebles, Gtiles de su salon de

clases y otros bienes.

11.Otras que le asigne el 6rgano directivo.

JEFE DE NORMAS

Articulo 57°. El cargo del Jefe de Normas es un cargo de confianza, garantiza
el orden, la disciplina y el buen comportamiento de los estudiantes de acuerdo
al Reglamento Interno de la I.E.P., depende de la Direccion.

Articulo 58°. Son funciones del Jefe de Normas:

1.

Difundir y exigir el cumplimiento del Reglamento Interno concerniente a
los estudiantes de la I.E.P.

Planificar, coordinar, ejecutar, evaluar e informar las acciones
necesarias para el correcto comportamiento de los estudiantes.

Hacer cumplir el reglamento interno del colegio concerniente a los
estudiantes.

Controlar la asistencia, fomentar la puntualidad y correcta presentacion
de los estudiantes.

Coordinar el control de los recesos, el cuidado de los pabellones, las
entradas y salidas de los estudiantes con los tutores de nivel.

Asegurar un adecuado emplazamiento, desplazamiento en las
formaciones los dias lunes, y cuando se requiera.

Garantizar el correcto y oportuno registro de la conducta de los
estudiantes en el sistema del SIR del colegio.

Fomentar en los estudiantes habitos de autocontrol, disciplina y
formacion del caracter.

Coordinar con los departamentos correspondientes la atencion de los
estudiantes en las necesidades que se requiera.
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10. Garantizar la informacion oportuna a los padres de familia sobre el
comportamiento de sus menores hijos.

11.Informar oportunamente a los coordinadores de nivel y/o a quien
corresponda los casos que tome conocimiento, sus procesos de
atencion y la implementacion de recomendaciones.

12.Aplicar y hacer cumplir las sanciones y los estimulos, por el
comportamiento de los estudiantes que estan en el Reglamento Interno
de la |.E.P.

13.Resolver en segunda instancia los problemas de comportamiento del
estudiante. La primera instancia es el tutor.

14. Participa en las reuniones convocadas por la Direccion.

15. Participa de las reuniones del comité de convivencia.

16. Recepcion de los estudiantes diariamente

17.Controla la asistencia de los estudiantes en el sistema Integrado
Razurino (SIR)

18.Ingresa al SIR las faltas y tardanzas de los estudiantes.

19. Manejo integral del parte diario, entrega a Direccion diariamente a horas
2:45 pm.

20.Llamar por teléfono a los PPFF por razones de faltas, tardanzas,
indisciplina y otros.

21.Citaciones a los PPFF por casuistica variada disciplinaria

22.Atencién a los PPFF por faltas, tardanzas y actos disciplinarios con
amabilidad

23. Supervisa el uso correcto del uniforme de los estudiantes

24.Manejo integral de la carpeta del estudiante: mantenerlo al dia

25. Carpeta del estudiante: Caratulas y fichas completas

26.Hoja de incidencias (Hoja de vida)

27.Compendio de llamadas diarias a los PPFF por diversas razones

28.Compendio de atencion a los PPFF

29. Carta de compromisos

30. Compendio de derivaciones

31.Entrega al tutor la carpeta de apertura de infraccion a las normas de
convivencia escolar.

32.Manejo de casos relevantes de conducta del estudiante

33.Formula el informe escrito (del SIR) bimestral y anual del estudiante en
las libretas

34.Distribuye y controla al personal y estudiantes del colegio en los recesos
(Patio)

35. Informa a Direccion sobre estudiantes indisciplinados

36.Mantiene al dia la Identificaciébn del mobiliario (carpetas, sillas y
casilleros)

37.Controla que los estudiantes y docentes no porten celulares en los
salones.
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38.Encargada del tépico, brindando primeros auxilios y derivando los casos
relevantes e informando por escrito al PPFF a través del SIR.

39. Mantiene al dia la ficha de atencién del topico

40. Supervisa al personal de mantenimiento los sabados para la entrega de
bienes reparados o en mal estado.

41. Verifica la limpieza en la hora de salida.

42.Velar por la conservacion de los equipos, muebles, Utiles de su salén de
clases y otros bienes.

43.Cumple, supervisa con la publicacion en cada salon y ejecuta las
Normas y Protocolos de Convivencia Escolar de manera estricta bajo
responsabilidad.

44.Otras que le asigne el Consejo Directivo.

PERSONAL OPERATIVO
Articulo 59°. Son funciones del Personal Operativo:

1. Controlar el ingreso de los usuarios al centro educativo solicitando sus
documentos de identificacién, de lo contrario se consultard a la
direccion.

2. Comunicar mediante las radios los eventos de estudiantes y de
infraestructura en todo momento bajo responsabilidad.

3. Efectuar la limpieza de las aulas, oficinas, laboratorios, patios, bafios y
otros ambientes de la |.E.P.

4. Realizar la limpieza en forma anticipada y cumpliendo su horario
respectivo.

5. Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario y enseres de la
I.LE.P., infraestructura en general y areas verdes.

6. Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribuciéon de
materiales.

7. Realizar labores de consejeria, personal administrativo, docentes y
alumnos para el mantenimiento del orden y limpieza.

8. Informar detalladamente los dafios y/o desperfectos de las instalaciones
y mobiliario, indicando a la persona responsable, fecha y circunstancia
del hecho.

9. Al comenzar su labor verificara que estén completos y en buen estado
las carpetas, mesas, sillas, puertas, vidrios; ademés de los servicios de
agua Yy luz; infraestructura y demas bienes del plantel; registrando en el
cuaderno de ocurrencias y comunicando de inmediato al promotor por
escrito.

10. Controlar el funcionamiento y seguridad de los servicios de agua, luz y
desagie, informando sobre los deterioros y contribuir en su arreglo, de
igual manera utilizar racionalmente el agua, luz y desagie sin ocasionar
desperdicio.

11.Operar de manera correcta y responsable la maquinaria y equipos a su
cargo de la L.LE.P.
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12.Velar por la conservacion de los equipos, muebles, Utiles que estén a su

cargo.

13. Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Director

y/o Promotor.

Articulo 60°. El responsable de seguridad, tiene las siguientes funciones:

1.

w

Se encarga de la seguridad de todas las personas que ingresan y se
retiran del local institucional.

Realiza revision estricta de la presentacion personal de los trabajadores
de la Institucion.

Llena el acta de ingresos y salidas

Maneja el Sistema Integral Razurino SIR con estricto cumplimiento para
el ingreso al colegio de las personas autorizadas, bajo responsabilidad.
Pide autorizacion de Direccion para la salida e ingreso del personal fuera
del horario establecido.

Controlar que los muebles y enseres del centro educativo no salgan sin
la debida autorizacidn con firma y sello de la Promotoria.

Otras inherentes a su actividad.

Articulo 61°. El responsable del AImacén, depende de la Administraciéon y
tiene las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar, ejecutar, coordinar, supervisar, evaluar, cotizar,
almacenar e informar de los bienes institucionales a la administracion.

2. Llevar el control del activo fijo, en conjunto con el administrados.

3. Lleva el control de la asignacién de bienes mediante archivos.

4. Controlar y hacer entrega de bienes de acuerdo a los requerimientos del
personal con la autorizacion expresa de la Administracion.

5. Controla la salida y retorno de los materiales entregados de manera
temporal para actividades curriculares o extracurriculares en la ficha de
control.

TOPICO

Articulo 62°. El responsable del Toépico, vela por la salud de los
estudiantes y personal de la I|.E.P., desarrollando las siguientes
funciones.

1.

Brindar atencion de primeros auxilios en casos de emergencias, a los
estudiantes y personal de la I.E.P. que lo requiera durante el periodo
escolar comunicando inmediatamente por celular y en la agenda virtual
SIR al PP.FF. bajo responsabilidad.
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2. Derivar a los estudiantes a los centros de salud sefaladas por el padre
de familia cuando los casos lo requieran, y previo acuerdo con los
padres para determinar la manera de actuar con el traslado.

3. Preparar la ficha de atencidon de emergencia integral del estudiante y
actualizarla en el SIR.

4. Programar, coordinar y controlar las acciones de prevencion vy
promocién de salud: campafias de salud entre los estudiantes en
coordinacion con las diferentes entidades de salud de nuestro medio;
charlas informativas y educativas para padres de familia y alumnos;
campafias de vacunacion; actividades acordadas con los profesores
para detectar problemas de salud especificos y con la Administracion de
la I.E.P., para velar por la higiene y salubridad del plantel.

Mantiene al dia la ficha de atencion del tépico

Realiza el mantenimiento de su area todos los dias.

Verifica la limpieza y desinfeccion del area en la hora de salida.

Las demas que le asigne el director del colegio

© N o O

ORGANO DE COLABORACION
Consejo de Padres de Familia

Articulo 63°. A la Organizacion de Padres de Familia de la IEP “José Andrés
Razuri Estévez” se le denomina CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA (CPF);
es el organo representativo que la Promotoria y la Direccion de la Instituciéon
Educativa Privada “JOSE ANDRES RAZURI ESTEVES” reconocen.

Articulo 64°. La CPF es una organizacién estable de personas naturales, sin
fines de lucro, que propicia la participacion activa de los padres de familia y
apoderados legales en el proceso de mejoramiento de los aprendizajes de los
estudiantes y del servicio educativo que brinda la Institucion Educativa dentro
de los marcos legales vigentes.

Articulo 65°. Los padres de familia y apoderados legales de los estudiantes de
la IEP participan en la CPF, sin distincidn de origen, sexo, raza, género, idioma,
religion, condicion econémica o de cualquier otra indole. Unica vy
exclusivamente son miembros del Consejo Directivo o de los Comités de Aula.

Articulo 66°. El Consejo Directivo de la CPF estard& compuesto

obligatoriamente por Presidente (a), Secretario (a) y Tesorero(a) y el Delegado
de Deportes.
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Articulo 67°. Un padre de familia o apoderado legal puede ser presidente de
algin comité de aula. Esta prohibido que el Consejo Directivo de la CPF esté
compuesto por mas de un miembro de un mismo Comité de Aula.

Articulo 68°. La Direccion de la IEP tiene la potestad de nombrar al Consejo
Directivo de la COLECTIVIDAD DE PADRES DE FAMILIA (CPF) quienes
deben ser conformados por 1 PPFF del Nivel Inicial, 2 PPFF del Nivel Primario
1 PPFF del nivel Secundario y considerar su eleccibn democratica,
representado por 1 Presidente (a), 1 Secretario (a) 1 Tesorero (a) y 1 Delegado
(a) de Deportes.

Todo acuerdo se considera valido siempre y cuando cumpla con ser por
decision democratica (mayoria simple) y esté refrendada en el libro de actas,
con las firmas respectivas.

Articulo 69°. Es finalidad del Consejo Directivo de la CPF.

1. Canalizar las inquietudes de sus miembros con respecto a la marcha
institucional.

2. Apoyar a la Direccion de la IEP en la atencién de necesidades de aprendizaje
que ameriten su participacion.

3. Apoyar a los padres de familia en circunstancias extraordinarias que ameriten
su atencion.

4. No tiene un caracter obstruccionista ni fiscalizador de las labores
independientes de la Direccién y su organizacion en todas sus lineas.

5. Colabora y apoya en el Plan Anual de Trabajo curricular o extracurricular de
I.LE.P.

Articulo 70°. Son miembros de la CPF los Padres de Familia o apoderados
legales de los estudiantes matriculados en el plantel. Se mantiene la calidad de
miembro activo de la CPF, con derecho a voz y voto, estando al dia con el
pago de la pensiéon mensual.

Articulo 71°. Deberd presentar su Plan Anual de Trabajo PAT al Consejo
Directivo como maximo el 30 de marzo del afio lectivo escolar y esta a su vez
aprobard, desaprobara u observara dicho Plan para su posterior correccion.
Articulo 72°. Canaliza, ejecuta y supervisa coherentemente todas las
actividades de PAT aprobado por el Consejo Directivo.

Articulo 73°. Canaliza en todo momento con informe a la Direccion, la
existencia de PP.FF. opositores que impida el desarrollo normal de las
actividades en favor de los estudiantes de la I.E.P.

Articulo 74°. Realiza actividades anuales en beneficio de toda la comunidad
estudiantil y del colegio.

40 | 112



Articulo 75°. Los actuados del Consejo Consultivo CPF deben estar en
concordancia con lo estipulado en la Ley 26549 y su reglamento, el presente
Reglamento Interno y ser aprobados por la Direccion.

Articulo 76°. El Director de la Institucion Educativa actuara como Asesor de la
CPF, y a su vez se encuentra prohibido de manejar dinero alguno de los PP
FF, ya sea esta de manera temporal o permanente.

Articulo 77°. La Directiva de la Organizacion de Padres de Familia se
establece mediante proceso electoral aprobado por la Direccién. Los padres de
familia canalizaran su participacion organizada a nivel de IEP, a través del
Consejo Directivo y a nivel de aula por medio de los comités de aula. Ambos
organismos son de apoyo.

DE LOS COMITES DE AULA de Padres de Familia por Secciones y Grados
Articulo 78°. El Comité de Aula es el 6rgano a través del cual los padres de
familia, tutores o apoderados participan y apoyan en el proceso de aprendizaje
de sus hijos. Esta constituido por la reunién de los padres de familia. Los
Comités de Aula de cada seccion forman parte de la solucién de problemas del
salon. No son autonomos y dependen jerarquicamente del Consejo Directivo de
la CPF de la IEP y la Direccion de la IEP en forma colegiada.

Articulo 79°. Los miembros del Comité de Aula son elegidos en una reunién
convocada por el profesor o tutor del aula durante los primeros quince (15) dias
calendario del afio escolar, la que cuenta con la asistencia de la mayoria de
padres de familia del aula.

Articulo 80°. La eleccion se efectla cargo por cargo, en la primera votacion el
Comité de Aula es elegido por mayoria absoluta y en la segunda por mayoria
simple, bajo responsabilidad del tutor del salon y, en su defecto, del director;
dicha eleccion debe ser fijjada con anticipacion a través de un calendario
aprobado por el director que no implique la suspension de las actividades
escolares.

Articulo 81°. El tutor del salén comunica al director de la I.E.P. y al Consejo
Directivo de la CPF los resultados de la eleccion a través de un acta firmada
por los padres de familia asistentes. La Direccién emite la Resolucion Directoral
de reconocimiento en el término de 10 dias.

Articulo 82°. El tutor(a) del aula es el asesor oficial del sal6n de clase y del
Comité de aula.

Articulo 83°. La Junta Directiva de los Comités de Aulas esta constituida,
obligatoriamente y sin excepciones, por los siguientes cargos:
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a)
b)
c)
d)

Presidente (a)

Secretario (a)

Tesorero (a)

Delegado (a) de Cultura y Deportes

Articulo 84°. Los padres de familia que integren el Comité de Aula deberan
contar con los siguientes requisitos:

Ser padres de familia del estudiante o haya obtenido el permiso expreso
y escrito por la Direccidn de la IEP para ser apoderados legales al inicio
del afio lectivo escolar.

Que tengan espiritu de colaboracién y no sean conflictivos.

Que disponga de tiempo y muy buena voluntad, con especial caracter de
colaboracién en favor de los estudiantes y la |.E.P.

Que deseen trabajar en equipo y para todo el grupo.

Que sepan trabajar en coordinacion con el Tutor(a) del salon.

Que sean coherentes especialmente en su vida cotidiana, responsables,
y trabajadores.

Articulo 85°. Los Comités de Aula tienen los siguientes objetivos:

a)

b)

c)
d)

Participar y colaborar en las actividades de formacion académica,
espiritual, cultural, civica, deportiva y recreativa que promueva la IEP, a
fin de mejorar los niveles de desarrollo personal de los estudiantes.
Apoyar al tutor(a) en las actividades que programe la IEP durante el afio
lectivo.

Colaborar en la solucién de problemas del salon de clase y/o IEP.
Apoyar al CPF en las actividades anuales aprobadas por el consejo
Directivo en favor de los estudiantes y la |.E.P.

Articulo 86°. Las funciones del Comité de Aula son:

Presidir todas las reuniones que realiza el Comité de Aula.

Es responsable principal de la programacién, desarrollo y ejecucion de cada
una de las actividades.

Trabajan en coordinacion con la Direccién y Coordinaciones Académica y de
Actividades, asi como, con la CPF para definir las actividades a programarse
durante el afo.

Cooperar, a solicitud del tutor las actividades académicas, -culturales,
deportivas, sociales y las que contribuyan a la formacion integral de los
estudiantes.

Colaborar con el Consejo Directivo de la CPF en el logro de los objetivos
propuestos en su Plan de Trabajo del afio vigente.
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6. ElI Comité de Aula elaborara su propio Plan de Trabajo y sera formulado y
ejecutado con el asesoramiento del tutor del salon, previo V°B° del Director de
la l.E.P.

7. Elegir en la primera reunion del mes de marzo a la Junta Directiva que los
represente ante la CPF y la Direccion de la IEP.

8. La Junta Directiva en todo momento debera asentar en el libro de actas los
acuerdos y desacuerdos a los que llegue la reunién bajo responsabilidad.

9. Presentar su plan de trabajo el tercer viernes del mes de marzo a la Direccién
de la IEP para su aprobacién firmado por el tutor y por todos los miembros de
la Directiva.

10. Una vez aprobado el Plan de Trabajo, por la Direccion del colegio debera
hacerse de conocimiento de todos los padres de familia y apoderados legales
del salén de clase. Se Informara durante el afio a los padres de familia acerca
del cumplimiento del mismo.

11. Las actividades contempladas en el Plan de Trabajo que traten de salidas
culturales del Colegio, deberan ser gestionadas con el tiempo oportuno para la
autorizacion de la Direccion de la |.E.P.

12. Los Presidentes de Comités de Aulas deberdn ser colaboradores vy
solucionadores de problemas.

13.En la dltima reunién del afio el Comité de Aula debera obligatoriamente
Informar a los padres de familia del aula sobre la gestion del presente afio.

14. El segundo viernes del mes de diciembre presentaran el informe final de afio, el
que debe contener: informe detallado del resultado de las actividades
realizadas, rendiciobn de cuentas, relacion de padres de familia que no
participaron de las actividades, otros relevantes.

15. Los Padres de familia y apoderados legales orientan y fiscalizan la ejecucién
de las actividades programadas por su Comité de Aula.

16. En la dltima reunion de aula los miembros del Comité de Aula deberan firmar el
documento que sera entregado por el tutor(a) el cual se acredita que el tutor(a)
no ha manejado ningun dinero y no adeuda dinero y/o bienes a ningan padre
de familia o apoderado legal.

Articulo 87°. El estilo de trabajo del Comité tendra siempre en cuenta las
exigencias Técnico pedagodgicas y el Reglamento Interno del Colegio,
considerando que el Comité es un 6rgano de apoyo y cooperaciéon y no un
organo de control y fiscalizacion.

Articulo 88°. La Direccion deberd monitorear permanentemente los pasos
gue va siguiendo las Juntas Directivas de cada sal6n quienes deberan informar
permanentemente a esta instancia las actividades permanentes que vienen
realizando.

7. En el 6to de primaria y 5to. Grado de Secundaria, colaborar y coordinar con
el tutor para llevar a cabo el plan de actividades propias de la Promocion.
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CAPITULO IV
DE LA ORGANIZACION

De la Organizacion Académica

Articulo 89°. La gestion pedagogica comprende la planificacion, ejecuciéon y
evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje de acuerdo al plan de
estudios propuesto por la I.E.P. en concordancia con los lineamientos dados
por el MINEDU. Esta a cargo de la Coordinacion Académica en coordinacion
con la Direccion y los docentes.

El contexto sociocultural de nuestro colegio

Articulo 90°.  Nuestra accion educativa trata de insertarse en el entorno
geografico, social, cultural, politico y particular, para dar una
respuesta adecuada a las necesidades de promocion integral de
nifios, nifias, adolescentes y jovenes, que son la razon de nuestro
colegio. Con esta finalidad, nuestro colegio en su accion educativa:

% Asume como un valor positivo la realidad intercultural y multilingle de
nuestra sociedad.

% Ayuda a descubrir los rasgos propios de nuestra region y comunidad, y
los da a conocer a las nuevas generaciones.

% Potencia los valores especificos de la realidad local en un clima de
integracion y de apertura a todos los pueblos y culturas.

% Se inserta en su contexto sociocultural, favoreciendo el aprendizaje y el
uso de la lengua. (Quechua) las costumbres y la cultura del entorno,
atenta siempre al dinamico y cambiante contexto juvenil.

% Favorece que los alumnos y familias conozcan el propio entorno y los

elementos geogréficos, histéricos y sociales que lo configuran y se

sientan responsables de la construccion de la vida de la comunidad
local.

Planificacion

La Institucion Educativa José Andrés Razuri Estévez, mediante el desarrollo de
Su accion educativa y su aportacion especifica a la sociedad, actualiza la
experiencia educativa de nuestro colegio José Andrés Razuri Estévez que, a lo
largo de los afios, siguen estando presentes entre los jovenes. Convencidos de
su valor y originalidad, ofrecemos nuestra propuesta educativa, que tiene su
raiz en dicha experiencia y se fundamenta en los siguientes principios y
criterios de actuacion.
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Articulo 91°. Elinicio y la finalizacién del afio lectivo son programados por la
I.LE.P. Su duracién no sera menor a la establecida por el MINEDU.

Articulo 92°. Para el inicio del afio escolar, el personal docente realizara las
siguientes acciones:

1. Participacion en la elaboracion del Plan Anual de trabajo.
Actualizacién del Proyecto Curricular de la Instituciéon
Programacién Curricular Anual.
Programacion Curricular del Primer Bimestre y Trimestre.
Programacion del Material Educativo a utilizarse.
Planificacion de la Evaluacion del Aprendizaje.

o0k wnN

Articulo 93°. En la elaboracién del Plan Anual de trabajo debe de participar
todo el personal de la I.E.P. de acuerdo a sus funciones, debe considerar al
Proyecto Educativo Institucional y es aprobado por y el Director de la I.E.P. al
inicio del afio lectivo.

Articulo 94°. La Evaluacion del Plan Anual de Trabajo se realizara en forma
periddica y estara a cargo del Director. En el Plan Anual de Trabajo se
especifican las actividades y proyectos de cada uno de los organismos del
plantel.

Programacion y Desarrollo del Proceso de Aprendizaje.

Articulo 95°. En funcién al Ideario de la I.E.P. y a los programas curriculares
Nacionales se realiza la diversificacion curricular teniendo en cuenta los
siguientes documentos:

1. Plan de Estudios, adecuado a las exigencias del Ideario, de los perfiles, del
nivel y las necesidades y caracteristicas de los estudiantes.
Matriz Curricular de las Areas
Programacion Curricular Anual
Carteles de alcances y secuencias.
Estandares o Niveles de Logro.

aokowpn

Articulo 96°. La carpeta pedagogica es el documento que evidencia el

desarrollo del proceso de aprendizaje y consta de lo siguiente:
1. Mision

Vision

Objetivos Institucionales

Lineamientos de Politica

Perfil del alumno del nivel

Matriz Curricular

Programacion Anual

Unidades de Aprendizaje

Sesiones de Aprendizaje

©o NG~ WDN
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10. Plan de Aula

11. Registro de Notas

12. Control de Asistencia de estudiantes

13. Control de Asistencia de los Padres de Familia a las diferentes actividades
14. Organizacion del Aula.

Articulo 97°. Toda actividad educativa complementaria como: excursiones,
paseos, festivales, concursos, deben estar planificadas en el Plan de Anual
Trabajo aprobado por la Direccion.

El Proceso educativo en nuestra |.E.P.

La educacion integral de la persona

Articulo 98°. Consideramos la I.E.P. como lugar privilegiado para la formacién
integral de la persona en todas sus dimensiones, conforme a la vision
humana de la vida, encaminado a desarrollar una mentalidad
empresarial.

Por ello, la I.LE.P. ayuda a los estudiantes a:

% Descubrir y potenciar sus capacidades fisicas, afectivas e

intelectuales, asumiendo las propias cualidades y limitaciones.

Desarrollar su sentido ético y trascendente sobre la humanidad, la

vida, la historia y el mundo, desde la perspectiva del mensaje

humano basado en valores.

% Desarrollar su dimension socio-politica, que da sentido y abre al
compromiso con la comunidad humana en la que vive;

%+ Descubrir la vida como vocacion, concretando el propio proyecto de
vida como servicio en la sociedad y en la Iglesia, que lleva a la
autorrealizacion

3

%

Estas cuatro dimensiones constituyen una unidad en la persona, que crece y
madura a través de la accidn educativa segun su sexo, edad y situacion
concreta.

El Proyecto Educativo en Valores del colegio
Articulo 99°. EIl Proyecto Educativo de la I.E.P. José Andrés Razuri Estévez,
como mediacion historica e instrumento operativo de la mision
de la I.E.P. ha de ser asumido como:
% Manifestacion de la mentalidad de proyecto que debe guiar el

desarrollo de la mision en las obras educativas y directamente
en la Institucion.
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% Fruto de la reflexion hecha en comun sobre los grandes
principios doctrinales que identifican la mision de la I.LE.P. y el
proyecto educativo.

Articulo 100°. Tiene como meta la promocion integral, humana:
% Generar una confluencia operativa en torno a criterios, objetivos
y lineas de accion comunes, evitando asi la dispersiéon y
haciendo posible la unidad de la accién educativa.
% Crear y potenciar la conciencia de mentalidad y mision
compartidas.
% Ser punto de referencia para la calidad educativa y la mejora
continua.

4

X/
*

Articulo 101°. Se caracteriza por las siguientes notas:

s EI centro es la persona del joven, sobre todo del mas pobre,
visto en la totalidad de sus dimensiones y en la unidad de su
dinamismo existencial de crecimiento humano.

Orienta y guia un proceso educativo en el que las diversas
intervenciones, recursos y acciones se articulan al servicio del
desarrollo gradual e integral del joven.

% Sefiala los objetivos operativos, las estrategias y las lineas de
accion mas adecuadas para que puedan hacerse presentes los
valores de la Espiritualidad.

Es un elemento constitutivo de la Comunidad Educativa, que es
al mismo tiempo, sujeto y ambito de la accion educativa.

X/
£ %4
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Supervision educativa

Articulo 102°. El objetivo de la supervision es contrastar lo planificado con la
ejecucion de actividades, para lo cual la Direcciéon y coordinacién desarrolla
peridbdicamente jornadas de reflexion académica y formativa en funcién a los
Compromisos de Gestion Escolar propuestos por el MINEDU vy los lineamientos
establecidos por la I.E.P.

Gestion Administrativa

Articulo 103°. La gestion administrativa se desarrolla a través de los procesos
de administracion de: el recurso humano, la infraestructura, los servicios
basicos y complementarios, los bienes y recursos y materiales educativos y los
recursos econémicos.

47 | 112



Articulo 104°. La administracion de los Recursos Humanos es responsabilidad
de la direccion y la Administracion del Colegio, organiza la jornada laboral,
monitorea el desempefio y rendimiento laboral, fortalece capacidades y reporta
la asistencia, licencias y permisos.

Articulo 105°. La administracion de la infraestructura y los servicios basicos y
complementarios, es responsabilidad de la Administracion y se realiza durante
los meses de diciembre, enero, febrero y eventualmente durante los demas
meses, consiste en la distribucion, mantenimiento y limpieza de los ambientes,
la implementacién de los servicios complementarios y adoptar medidas de eco
eficiencia y manejo de riesgos.

Articulo 106°. La administracion de los bienes, recursos y materiales
educativos, es responsabilidad de la Administracion en coordinacion con
Contabilidad y los docentes y consiste en registrar, almacenar y dar de baja los
recursos y materiales educativos, asi como su preservacion y distribucion.

Articulo 107°. La administracién del recurso financiero se planifica durante el
primer bimestre del afio a través del presupuesto anual propuesto por el
Departamento de Contabilidad y aprobado por la Gerencia Genera.

Régimen Econémico

Articulo 108°. La Promotoria, define los criterios para la elaboracién del
contrato de consumo Yy las obligaciones econémicas de los padres de familia
por el servicio educativo prestado, considerando lo siguiente:

1. El Presupuesto de Operacion e inversion del Colegio se financiara, En
cumplimiento de la Ley N° 26549 Ley de Centros Educativos Privados el
colegio informara al padre de familia al concluir el afio lectivo y en el
momento de la matricula las condiciones econdmicas a las que se ajustara
el servicio educativo.

2. El monto y oportunidad de pago de la cuota de ingreso, matricula y
mensualidades.
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CAPITULO V
DEL PROCESO DE MATRICULA, EVALUACION,
PROMOCION, REPITENCIA Y CERTIFICACION

Matricula

Articulo 109°. La matricula estad a cargo de la Coordinadora Académica en
coordinacion con la Direccidon, quienes establecen el rol, horario y personal
responsable de acuerdo a las disposiciones vigentes. Las

fechas de inscripcion y matricula se sujetan al cronograma fijado por la
Direccion de la institucion educativa. La I.LE.P. informa a los padres

de familia, al finalizar el afio lectivo y antes de cada matricula en forma escrita,
veraz, suficiente y apropiada, la informacion sobre las condiciones econémicas
(monto, nimero y oportunidad de pago, asi como la posibilidad que se
incremente el monto de las mismas) a las que se ajustara la prestacion del
servicio.

Articulo 110°. Son estudiantes de la I.E.P., quienes estan matriculados en uno
de los siguientes niveles:

1. Educacion Inicial

2. Educacion Primaria

3. Educacion Secundaria.

Articulo 111°. La matricula se fija anualmente y se cumple de acuerdo con las
disposiciones establecidas por la Direccion, la normatividad vigente y el
convenio educativo suscrito entre el padre de familia o apoderado del
estudiante y el Centro Educativo.

Articulo 112°. Es obligatoria la asistencia de los padres o apoderados al acto
de matricula. Salvo excepciones atendibles.

La matricula del estudiante significa la responsable y libre eleccién de aceptar
gue sus hijos recibirdn una educacion laica y cumplir el ldeario, el presente
Reglamento Interno, de conformidad al precepto constitucional de la libre
eleccion y el de observar los fines de la institucion educativa mediante la firma
del contrato de prestacion de servicios.

Articulo 113°.  Para cubrir vacantes, si hubiera, los padres de familia o
apoderados deben cumplir con los siguientes requisitos en el proceso de
matricula:

Para el caso de estudiantes nuevos, se debera presentar en la Secretaria del
Colegio los siguientes documentos:

Estudiante nuevo Estudiante promovido Estudiante con area(s) desaprobada(s)
Presentar en Secretaria General, los siguientes documentos:
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1) Ficha unica de Matricula del SIAGIE otorgado por el colegio de
procedencia.

2) Resolucion Directoral de traslado de Matricula otorgado por el
colegio de procedencia.

3) Certificado de estudios de afios anteriores visados por la UGEL
correspondiente.

4) Contrato de servicio firmado por el PP FF.

5) Copia del DNI de la persona que suscribe el contrato de servicio

6) Copia del DNI del estudiante matriculado.

7) Ficha de matricula

8) Constancia de no deudor de la I.E. de procedencia.

9) Recibos de pago por los derechos de ingreso y matricula.

10)Requisitos previos:

11)Realizar el pago por los derechos de matricula en las entidades
financieras autorizadas.

Articulo 114°. El ingreso de estudiantes a la institucién educativa se realiza en
el nivel inicial y primario de acuerdo a la edad cronolégica cumplida al 31 de
marzo que correspondera al grado correspondiente y, estd regida por la
normativa vigente emitida por el Ministerio de Educacion al respecto y lo
establecido por la institucion educativa.

Articulo 115°. Para participar en el ingreso de estudiantes para el afio 2022,
los padres de familia de los postulantes, cumpliran con lo siguiente:
a) Entrevista al estudiante en el Departamento Psicopedagodgico
b) Adquirir la carpeta de ingreso correspondiente.
c) Presentar la documentacion correspondiente
d) Ingreso de datos personales del estudiante al SIR. Solo se
registran 3 personas como maximo quienes tendran acceso al
colegio para las reuniones o recabar informacion de los
estudiantes.

Articulo 116°. La institucion educativa informara a los padres de familia, con
anticipacion al proceso de matricula, sobre las condiciones econdémicas a la
gue se ajustara la prestacion del servicio educativo y a los requisitos a
presentar durante dicho proceso, La institucion educativa brindara informacion
de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 117°. El padre de familia pagara, la cuota de ingreso de su menor
hijo(a) para ingresar a la institucion educativa. Para la aprobacion de la
matricula se debe presentar, los documentos que se mencionan en el art. 20
del presente Reglamento. Sin embargo, de manera excepcional, podra
concederse un plazo (31 de enero) o prorroga, si el caso lo requiere.
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Articulo 118°. EI Contrato de servicio tiene como objeto una relacion juridica
en la que intervienen los padres de familia como consumidores y el Colegio
representado por su Promotor como proveedor del servicio educativo a cambio
de una contraprestacion econémica.

Ademas, en el referido contrato el Colegio brinda por escrito informacion veraz,
oportuna, completa, objetiva y de buena fe sobre las -caracteristicas,
condiciones econdmicas, ventajas y demas términos y condiciones del servicio
en cumplimiento al Articulo 73 y siguientes del Codigo de Proteccion y Defensa
del Consumidor.

Articulo 119°. EI Contrato de servicio se firmard al momento de realizar la
matricula y tendra vigencia Unicamente hasta la finalizacion del afio escolar
vigente, siendo obligacion del padre de familia leer detenidamente el contrato
de servicio.

Articulo 120°. La matricula de los estudiantes en los niveles: inicial, Primaria y
Secundaria, se lleva a cabo previa presentacion de la documentacion requerida
por la institucion educativa.

Articulo 121°. Los estudiantes que durante el afio, pese a haber recibido un
programa de seguimiento, tuvieran problemas de conducta, se les condiciona la
matricula mediante la firma de una carta de compromiso de mejora de lo
sucedido.

Articulo 122°. El colegio se reserva el derecho a no permitir la matricula del
estudiante al siguiente afo lectivo escolar por las siguientes causales:

e Cuando el PPFF ha incurrido en morosidad que incumplen con el pago
de las pensiones de ensefianza de 2 0 mas pensiones consecutivas 0 no
consecutivas, conforme al cronograma de pagos detallado, asimismo
podra retener los certificados de estudios correspondientes a los grados
de estudio no pagados de conformidad al numeral 16.1 del art. 16 de la
Ley 27665, modificado por D.U. 002-2020.

e Haber sido observado por indisciplina grave en el afio lectivo escolar.

e Cuando el PPFF haya tomado acciones legales en contra del colegio
gue dafaron la imagen institucional.

e Cuando el PPFF presente en reuniones actitudes negativas y opositoras
en el plan de trabajo del aula y la gestion de trabajo del colegio.

e Cuando el PPFF presente actitudes violentas, fisicas o verbales ante el
personal Directivo, Administrativo, Docente, Operativo, PPFF o
estudiantes.

e Cuando el PP.FF. ha utlizado las redes sociales para manifestar de
manera negativa, faltos a la verdad, especulaciones, faltas de respecto
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hacia el personal del colegio o a la I.LE. en las diferentes actividades
curriculares o extra curriculares.

Evaluacion.-
El sistema de evaluacion de la I|.E.P. considera las caracteristicas de la
evaluacion formativa para cada nivel educativo.

Articulo 123°. La evaluacion formativa se caracteriza por ser integral,
permanente, sistematica, oportuna, pertinente y flexible.

1. Integral por su caracter formativo, porque abarca a todos los
dominios y niveles de aprendizaje.

2. Permanente y sistematica, 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.

3. Oportuna y pertinente, para la mejora continda de los procesos de
aprendizaje y de enseflanza mediante estrategias de
retroalimentacion

4. Flexible, porque se aplica adecuandolo a las caracteristicas,
necesidades e intereses de los educandos.

Articulo 124°. El Colegio, considera los siguientes tipos o etapas de
evaluacion:

1. De contexto, para caracterizar la problematica del Centro
Educativo y determinar la condicién del educando.

2. Diagnoéstica, para determinar el nivel de logro en el que se
encuentran con respecto a los aprendizajes desarrollados por el
estudiante al inicio de un afio lectivo o de un periodo académico, a
partir del cual se puede precisar la planificacion de los nuevos
aprendizajes a desarrollar.

3. De proceso, que en si es la evaluacion permanente, formativa y
orientadora; y que, el docente lo considera como medio para
verificar los logros inmediatos y ofrecer el reforzamiento pertinente
y oportuno.

4. Salida o Final, para verificar los logros de los objetivos previstos
en las unidades didacticas.

Articulo 125°. En el periodo de planificacion inicial, el Colegio establece el
disefio de evaluacion, especificando indicadores o criterios, procedimientos,
instrumentos y periodos evaluativos, adecuandolos a las caracteristicas
especificadas anteriormente e incluidas en el Sistema Informético.

Articulo 126°. Los indicadores o criterios de evaluacion de aprendizajes se
sefialan en funcion de los Propoésitos de aprendizaje.
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Los estudiantes y padres de familia seran informados de los resultados del
proceso de evaluacion al final de cada bimestre o trimestre.
Articulo 127°. Se determinan como técnicas e instrumentos de evaluacion:

1.

2.

3.

De observacion, utilizando fichas o registros de conductas significativas,
fichas de observacion, listas de cotejo y registros anecdoticos.

De interrogacion: Usando pruebas escritas con cuestionarios
estructurados con preguntas abiertas o0 cerradas, cuestionarios con
opciones multiples, emparejamiento, de completar, etc. 3. De solicitud de
productos, usando listas de cotejo y rabricas para evaluar:

a) Trabajos de investigacion.

b) Trabajos de composicion, reflexion o redaccion, objetivas,
graficas.

c) Trabajos practicos, de analisis bibliogréficos.

d) Proyectos de Aprendizaje.

e) De resolucion de problemas: Partiendo de situaciones
problematicas reales o ficticias planteando el reto de darle
solucién al mismo, mediante la ejecucion de Proyectos y del
Aprendizaje Basado en problemas.

La accion de los padres de familia es fundamental para el logro de los
objetivos educacionales y formativos, por lo que, asume participar
activamente en el proceso educativo de su menor hijo (a) como son:

a) Actividades académicas (presente en el momento de la matricula,
entrega del reporte de evaluaciones, asistir en las reuniones
convocadas por los directivos, profesores y/o Dpto. Psicologico,
tutor, etc.), seguir las recomendaciones dadas por las autoridades
de la I.E.P.

b) Actividades formativas (Jornadas Pedagogicas, Escuela de Padres,
etc.)

c) Actividades recreativas. Conocer que para la ratificacion de la
matricula del afio siguiente se tendra en cuenta la participaciéon del
padre de familia en el proceso educativo de su hijo (a) referido en
el parrafo precedente.

Articulo 128°. El proceso de ratificacion de matricula se consolida cuando los
padres o apoderados concurren a la LLE.P. en las fechas sefaladas para
suscribir EL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DEL ANO VIGENTE.

Articulo 129°. Son estudiantes de nuestra Institucién Educativa, quienes estan
matriculados (SIAGIE), en cualquiera de los tres niveles de Educacion Basica
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Regular, que atiende la I.E.P. y se haya firmado el CONTRATO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS del afio lectivo escolar.

Articulo 130°. Los estudiantes son el centro y razén de ser de la I.E.P. en su
formacion humanista, en todos sus valores encuentren su plena realizacion, es
la meta de toda nuestra accion y gestion educativa.

Articulo 131°. La matricula y ratificacion de matricula se fijan anualmente y se
cumplen de acuerdo con las disposiciones que imparte la Direcciéon en fecha
oportuna.

Articulo 132°. Los padres o apoderados asisten a este acto y suscriben una
Declaracion Jurada en el que expresan que han elegido libre vy
responsablemente la LE.P. “José Andrés Razuri Estévez’, que se
comprometen a asumir y cumplir el Ideario y el presente Reglamento Interno.

Articulo 133°. La certificacién, traslado y promocion de los estudiantes es
realizado por la I.LE.P. en cumplimiento a las normas vigentes.

Articulo 134°. De acuerdo al Ideario de la institucion educativa, los padres de
familia que deseen que su hijo(a) integre la familia RAZURINA, aceptaran y
suscribiran el contrato de prestacion de servicios y el compromiso de respetar
la axiologia que promueve nuestra institucion educativa.

Articulo 135°. Los padres de familia se comprometen a no involucrar a la
Institucién Educativa, en los procesos judiciales o extrajudiciales, sobre asuntos
de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de su menor hijo (a) o hijos
(as).

Articulo 136°. La Direccion del Centro Educativo, en conformidad a la
normatividad vigente, esta autorizada a resolver:

1. Convalidacion, revalidacion o subsanacion de estudios realizados en el
extranjero, siempre que quienes lo soliciten estudien en la |.E.P.

2. Adelanto o postergacion de evaluaciones bimestrales en los casos de
cambio de domicilio o por viajes.

3. La exoneracion de la parte practica del Area de Ed. Fisica previa
presentacion de la solicitud por sus padres o apoderados adjuntando el
certificado médico que amerite la situacion como también la exoneracién
del Area de Ed. Religiosa conforme a lo estipulado en la legislacion
vigente. Mediante Resolucion Directoral.
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Articulo 137°. Los estudiantes deben cumplir u observar las siguientes
disposiciones sobre evaluacion:

1. Estar preparados permanentemente con fines de evaluacién, sin
necesidad de aviso y para cumplir con el principio de aprender para la
vida, no para el examen.

2. Las evaluaciones escritas son archivadas de manera personal para cada
alumno, una vez firmada por el padre o apoderado. Es responsabilidad
de cada tutor controlar el archivo de pruebas de sus alumnos.

3. Mantener sin alteraciones el Informe Académico y de Comportamiento.
Las alteraciones son consideradas falta grave.

4. Las evaluaciones postergadas por inasistencia justificadas son
autorizadas por la Direccion y por la Coordinadora Académica y tomadas
en fechas determinadas por el profesor del Area.

Articulo 138°. Para los casos de recuperacion y complementacion académica
participaran todos los estudiantes del Nivel Primario que hayan obtenido como
minimo “B” en cualquiera de las Areas académicas, siempre y cuando no estén
en condicién de repitentes, segun la normatividad. Y los estudiantes del Nivel
Secundario segun las disposiciones vigentes. Es requisito para el proceso de
matricula que los estudiantes con calificaciones de B o menores a 11, deban
realizar el curso de Recuperacion Académica. Las pruebas de recuperacion o
complementacion deben exigir los aspectos mas significativos de los
aprendizajes.

La Direccién autorizard a los estudiantes a asistir al periodo de recuperacion
organizados por otros Centros Educativos.

Articulo 139°. Los reclamos sobre evaluaciones y certificacion de estudios
debidamente fundamentados se presentaran mediante FUT por mesa de partas
a la Direccion.

Promocion — Repitencia
Articulo 140°. En el nivel inicial todos los estudiantes son promovidos.
Articulo 141°.En el nivel primario, la promocion, se determina de la siguiente
manera:
a. Los estudiantes del primer grado son promovidos al grado
superior en forma automatica.
b. Los estudiantes de 2°, 3° y 4° grados son promovidos si obtienen
como minimo “A” en las areas curriculares de Comunicacion y
Matematica y, como minimo B en las otras areas o talleres
curriculares.
c. Los estudiantes de 5° y 6° grados son promovidos si obtienen
como minimo “A” en las areas curriculares de Comunicacion,
Matematica, Personal Social y Ciencia y Ambiente y, como
minimo “B” en las otras areas.
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d. Repiten el grado automaticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°,
5°, 6° grados que, al término del afio escolar, obtienen “C” en las
areas curriculares de Comunicacion y Matemética.

e. Repiten el grado los estudiantes que en el PRP (Programa de
Recuperacion Pedagogica) y/o la Evaluacion de Recuperacién no
alcancen los calificativos requeridos.

Articulo 142°.En el nivel secundario, la promocion se determina de la siguiente
manera:

1.

Seran promovidos los alumnos cuando al término del afio escolar
aprueben todas las areas curriculares, y el area curricular pendiente de
subsanacion si corresponde (curso de cargo).

Seran promovidos los alumnos cuando al término del PRP (Programa de
Recuperacion Pedagdgica) y/o Evaluacién de Recuperacion, aprueben
todas las éareas curriculares o desaprueben como maximo un area
curricular.

Repiten el grado los alumnos que al término del afo escolar,
desaprueban cuatro o0 mas areas curriculares o tres areas curriculares
mas el area curricular pendiente de subsanacion (curso de cargo).
Repiten el grado los alumnos que al término del PRP y/ o en la
Evaluacion de Recuperacion, desaprueban dos o mas areas curriculares
incluyendo el curso de cargo.

Los alumnos del Quinto Grado de Secundaria que al finalizar el afio
académico hayan obtenido calificativos desaprobatorios diez (10) o
menos hasta en tres (03) éareas curriculares, incluyendo el éarea
pendiente de subsanacion (cargo), podran participar en el PRP hasta
antes del afo lectivo siguiente.

En caso de desaprobar un area curricular, el estudiante podra incorporarse
nuevamente al PRP que implemente la I.E.P. La evaluacion de subsanacion
podra rendirla en otro colegio, previa autorizacion de la Direccion y por razones
justificadas.

De persistir la desaprobacion en mas de un area curricular, en el mes de
febrero, desaprobaran el afio escolar. En caso de desaprobar un érea
curricular, el alumno podré incorporarse nuevamente al PRP que implemente la
I.LE.P. La evaluacion de subsanacién podra rendirla en otro colegio, previa
autorizacion de la Direccion y por razones justificadas
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CAPITULO VI
DEL REGISTRO ESCALAFONARIO

Organizacion del escalafébn docente y administrativo

Son profesores de la Institucion Educativa José Andrés Razuri Estévez quienes
ejercen labores docentes en el plantel, aceptando las dimensiones de la misién,
vision y reglamento interno, integrandose al Proyecto Educativo.

Ejercen docencia en la Institucion Educativa José Andrés Razuri Estévez los
profesores con titulo pedagdgico y experiencia.

Articulo 143°. Todo el personal que presta servicios para la I.E.P., en
condicion de dependencia, estd comprendido en el régimen laboral comun de
la actividad privada, en consecuencia, las horas de trabajo son horas
cronoldgicas de sesenta minutos cada una, mas no pedagogicas.
Articulo 110.- La admision del personal en la I.E.P., se efectta por seleccion de
curriculum vitae, entrevista, clase modelo, y examen psicolégico, segun el
caso.
Articulo 144°. La admision de trabajadores, se efectia mediante la
contratacion de forma verbal o escrita, por Contratos de Naturaleza de Trabajo
a Modalidad, y contratos a tiempo parcial, en cumplimiento de las normas del
Decreto Supremo N° 003-97-TR, del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N° 728.
Articulo 145°. Todo trabajador ingresara en calidad de prueba, en el término
gue sefale la Ley y/o el convenio individual de ampliaciéon, de ser el caso.
Articulo 146°. Vencido el término del periodo de prueba, se les considera
trabajadores de la I.E.P., salvo el caso de los contratados a modalidad y a
tiempo parcial, que estan a las condiciones establecidas en su respectivo
contrato. La aplicacion de los beneficios laborales provenientes de la Ley,
decisiones unilaterales del Colegio y acuerdo, se hara conforme a las normas
vigentes sobre la materia.
Articulo 147°. La I.E.P. entregard a todo trabajador que ingrese a prestar
servicios, una credencial que lo identifique, sera obligacidon del trabajador portar
dicho documento cuando se encuentre dentro de las instalaciones del Colegio
0 en comisiones de servicio. Los trabajadores tienen derecho a ser inscritos en
las entidades de Seguridad Social y pensiones que determine la Ley, dentro del
término previsto por la misma Ley.
Articulo 148°. Para ingresar a laborar la I.E.P., el postulante debera cumplir
con el procedimiento establecido y los siguientes requisitos minimos:

1. Presentar curriculum vitae documentado en fotocopia simple.

2. Tener titulo profesional equivalente a la labor a desempefiar o

experiencia de trabajo acorde con la funcion.
3. Presentar referencias de trabajo.
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4. Presentar certificado de salud mental emitido por la DIRESA y
certificado de antecedentes penales.
5. Ser aprobado en la seleccién de curriculum
6. Ser aprobado en la exposicion de clase modelo.
7. Ser aprobado en la entrevista personal.
Articulo 149°. La Promotoria, se reserva el derecho de admision,
considerandose el periodo legal de prueba o su ampliatoria.
Articulo 150°. La I.E.P. establece la siguiente clasificacién para fines del
registro escalafonario, de acuerdo a lo siguiente:
. Personal Directivo.
. Personal Docente de Inicial.
. Personal Docente de Primaria.
. Personal Docente de Secundaria.
. Personal Administrativo.
. Personal Operativo
. Asesores externos
Articulo 151°. La boleta escalafonaria del trabajador tiene caracter
confidencial, y su uso y anejo es bajo responsabilidad.

~No ok~ WDN PR
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CAPITULO VII
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS,
FALTAS Y SANCIONES DEL PERSONAL.

Derechos Del Personal Docente.
Articulo 152°. Constituyen derechos de los trabajadores ademas de los
sefalados por la ley y en el contrato individual de trabajo, los siguientes:

1. Percibir los beneficios y derechos que le asigne el presente
reglamento.

2. Gozar de las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sean
necesarias para salvaguardar su integridad y salud.

3. Recibir un salario justo, equitativo, adecuado a la ley, a los fines, a la
situacion y capacidad econdmica y financiera del |.E.P.

4. Recibir de su empleador las condiciones laborales adecuadas al
cumplimiento de su labor. 6. Recibir cursos relativos a su funcion
educativa que promueve la IEP y otras entidades educativas

5. Ser informados permanentemente sobre normativa relativa a su
trabajo, promoviendo en ellos su participacion en el andlisis y difusion.

6. Trabajar en un ambiente de armonia y buen trato.

7. Trabajar en un lugar ordenado y limpio.

8. Tener garantia de la debida reserva en los datos que, con caracter
privado, proporcione a su empleador, salvo exigencia legal de
proporcionarlos.

9. Recibir un descuento en porcentaje por sus hijos, que estudien en el
colegio, siempre y cuando cumplan los requisitos que para ello
disponga el Reglamento de Becas.

10. Recibir de sus jefes, supervisores y encargados, el debido
respeto y buen trato, con comprensién e inteligencia en las relaciones
de trabajo.

Deberes Del Personal Docente.
Articulo 153°. Son deberes del trabajador:

1.

2.

Desarrollar su misidon educadora en el marco de las normas del presente
Reglamento Interno y en armonia con las orientaciones que brindan la
Direccion, Coordinacion Académica y Coordinacion de Actividades.
Acatar y cumplir sus obligaciones, las 6rdenes e instrucciones que, por
razones de trabajo, sean impartidas por sus superiores; y, ser
responsable de las labores que se les encomienden. Observar buena
conducta y obrar con espiritu de leal colaboracion.

Guardar el debido respeto y consideracion a toda persona en especial a
sus superiores, compareros de trabajo, estudiantes y padres de familia.
Conocer y respetar los Derechos del Nifio y Adolescente. El trabajador
gue tenga conocimiento de cualquier hecho que contravenga los

59 | 112



derechos de los estudiantes de la I.E.P. o de algun hecho que implique
riesgo para los estudiantes esta en la obligacion de informar bajo
responsabilidad y de manera inmediata a la Direccién de la I.E.P.

5. Conservar en buen estado el material, ropa de trabajo, herramientas o
Utiles de escritorio que se les haya proporcionado y los bienes de la
I.E.P. que se encuentren bajo su custodia.

6. Cumplir su labor demostrando puntualidad y colaboracion en el patio, al
ingresar al aula, en los cambios de hora y a la finalizacién de la jornada
del dia. En los recreos entradas y la salida, acompafiando a todos los
estudiantes del salén para su retiro del plantel.

7. Formular por escrito observaciones, reclamaciones y solicitudes a que
haya lugar y por Secretaria, en forma comedida y respetuosa.

8. Desempenfar las labores que le asigne su empleador, aun aquellas
distintas a las habituales, en especial las derivadas de emergencias,
situaciones de fuerza mayor, paralizaciones y cuando sus servicios sean
requeridos en el trabajo habitual que desempefia.

9. Permanecer en el Colegio durante su jornada laboral. El trabajador
Unicamente podra ausentarse dentro del horario de su jornada laboral
con el visto bueno del Director.

10.Devolver, al cese en su relacion laboral, todo objeto de propiedad del
Colegio y que se le haya entregado por cualquier motivo.

11. Mantener limpia su area de trabajo.

12.Poner el debido empefio en el cumplimiento de las tareas que se le han
encomendado, aprovechando al maximo la jornada de trabajo
establecida.

13.Guardar ante terceros, la debida reserva sobre los asuntos que tiene
encomendado, sobre la informacién que con ese caracter le confien los
estudiantes, padres de familia o superiores. 13. Mantener debidamente
informado al Colegio sobre su domicilio personal y comunicar de
inmediato los cambios que se produzcan. Se entenderd como bien
notificada toda comunicacién efectuada por la I.LE.P. al ultimo domicilio
comunicado por el trabajador.

14. Dar informacion veraz de sus datos personales. Toda informacion tendra
calidad de declaracion jurada.

15.Reemplazar a otros compaferos de trabajo ausentes de sus labores,
cuando asi lo requiera la buena marcha de la |.E.P.

16.Esta prohibido promover o realizar reuniones de caracter politico,
sindical, social y similar, en el puesto de trabajo o local de la I.E.P., tanto
dentro como fuera de la jornada o turno de trabajo, salvo permiso escrito
de la Direccion.

17.Esta prohibido circular listas de suscripciones politicas, sociales o de
quier tipo, hacer colectas, recabar firmas, vender productos diversos
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como negocio personal o de terceros, salvo autorizacion expresa de la
Direccion.

18. Cumplir fielmente con los horarios y turnos de trabajo asignados por el
empleador.

19.Esta prohibido fumar en las oficinas y lugares, donde se ponga en
peligro la seguridad, en especial lo expresamente prohibidos por la ley.

20.Marcar su control de asistencia en forma personal y diaria en el
marcador digital.

21.En caso de tardanzas reiterativas, la I.E.P. procedera a efectuar los
respectivos descuentos en las planillas de remuneraciones.

En caso de tardanzas reiterativas se comunicara la situacion al
Ministerio de Trabajo para los fines laborales,

Esta prohibido retirar de la I.E.P., cualquier articulo que no sea de su
propiedad, salvo disposicién expresa de la Promotoria.

22.Esta prohibido tomar en posesion cualquier objeto de propiedad de
terceros dentro de la institucion. Sin autorizacion de su titular.

23.Demostrar un comportamiento moral acorde a la Axiologia, dentro y
fuera de la I.E.P.

24.No paralizar las labores, en forma individual o colectiva sorpresivamente
y sin el preaviso debido.

25. Acatar los métodos de control de asistencia que fije el empleador.

26. Justificar las faltas a la I.E.P., mediante FUT gratuito.

27.Usar los teléfonos de la I.LE.P. para asuntos estrictamente relacionados
con las actividades de la misma.

28.No usar teléfonos personales (celulares), dentro o fuera de los salones
de clase durante su jornada laboral.

29.EIl uso del servicio de internet, estara enmarcado sOlo para paginas
relacionadas a las labores de la I.E.P.. El correo electronico a usar sera
el designado por el Colegio y de uso exclusivo para fines institucionales,
debiendo el trabajador revisar su correo diariamente.

30.Llegar con anticipacion a la formacion del dia lunes, asi como a todas
las reuniones convocadas con estudiantes y reuniones de Padres de
Familia.

31. Participar activamente en las reuniones académicas de planificacion,
programacion, organizacion, coordinacion u otras dispuestas por la
Direccion y Coordinaciones.

32. Participar en las charlas del Calendario Civico Escolar y en otras que se
le encomiende.

33. Participar en todas las actividades desarrolladas por la IEP, siendo
obligatoria su asistencia en actuaciones, desfiles, retiros, reuniones con
alumnos, Padres de Familia, Comité, cursos, etc.
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34.Presentar oportunamente los documentos de planificacion,
programacion y evaluacion que le compete como profesor(a) de aula o
area.

35. Colaborar con la Direccién, Coordinaciones y personal de la I.E.P. para
el cumplimiento de los planes, programas académicos y promocion
comunal, emitiendo los informes que requiera la Direccion.

36.Brindar oportunamente la informacion académica y conductual a los
estudiantes, padres de familia y autoridades de la I.E.P.

37.Firmar el parte diario, anotar el tema desarrollado, la evaluacion
respectiva y las incidencias durante el tiempo que dure el dictado de
clase.

38.Enviar en la agenda virtual SIR del estudiante todos los aspectos
relevantes del dia (observaciones, felicitaciones, evaluaciones, etc.).

39. Emitir los informes de orden académico y/o de comportamiento que le
solicite la Direccibn y coordinaciones, expresando opiniones vy
presentando sugerencias que estime necesarias.

40. Emitir informes diarios en caso de situaciones limites con los estudiantes
0 padres de familia; comunicar al Jefe de Normas para agregar el
incidente a la hoja de vida del estudiante.

41.Evaluar a los estudiantes creando un Perfil Pedagdgico durante el afio,
con observaciones, dialogos y otros.

42.Conceder entrevistas a los padres de familia mediante una citacion,
segun los horarios establecidos en el cronograma y emitir informes por
escrito de las entrevistas a la Direccion con la firma del profesor y del
padre de familia, indicando la agenda de la reunion y los acuerdos.

43.Los profesores tienen el deber de citar a los padres de familia cuando
crean conveniente en cumplimiento de sus funciones.

44.No retirar del aula por ningin motivo a los estudiantes como castigo.
Solo en caso extremo se envia al estudiante a Jefatura de Normas, y
actuar segun el plan de Convivencia Escolar.

45.No permitir al estudiante, el ingreso o salida de clases, sin permiso
escrito de la Direccion y/o Coordinaciones.

46.Los estudiantes que salgan del salén por razones de salud, deben
reportarse con el responsable del topico, donde sefiale la hora de
llegada y la hora de salida del topico registrandolo en el SIR (Sistema
Informético Razurino).

47.Recibir la supervisibn opinada e inopinada de los organismos
responsables y ejecutar los correctivos para solucionar las deficiencias o
cumplir con lo omitido.

48. Integrar las comisiones que se les asigne para los fines requeridos por la
IEP.

49.Recepcionar los memordndums que se le sean emitidos por las
autoridades competentes de la IEP: el Director, Gerencia General,
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50.

coordinaciones y Jefe de Normas. El trabajador tendra un plazo de tres
dias hébiles para realizar su descargo.

Respetar las normas acerca del uso de las prendas obligatorias de la
IEP (mandil, fotocheck, etc.)

Faltas y Sanciones

Articulo 154°. Constituye falta, ademas del no cumplimiento de los deberes
gue se citan en el articulo anterior, los siguientes:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

El incumplimiento de las disposiciones que dicta la Direccion,
coordinaciones, como ente superior.

Delegar funciones a otras personas sin previa autorizacion de la
Direccion o coordinaciones.

Dar orientacion moral, religiosa, politica y sexual contraria a los
principios de ensefianza- aprendizaje, a la axiologia de la IEP y/o
doctrina basada en valores.

Atentar de cualquier forma con la integridad fisica (golpes), psiquica,
moral o espiritual de los estudiantes que afecte su autoestima y que
sera exclusivamente responsabilidad personal del profesor, ya que
nuestra IEP no concibe el castigo fisico como medio educativo y esta
totalmente prohibido.

Mantener relaciones sentimentales con los (as) estudiantes.
Respetarse asimismo, respetar a sus colegas y todo el personal de la
IEP, por lo tanto el docente se dirigira con respeto a sus pares evitando
en todo momento el uso de apelativos, apodos o cualquier nombre que
pudiera dafiar la imagen de la |.E.P.

Emplear a los estudiantes en servicios personales dentro o fuera de la
IEP.

Abandonar el aula o el plantel en las horas de labor, sin autorizacion de
la Direccion.

Recibir obsequios de los estudiantes o padres de familia.

10) Asistir a fiestas o reuniones de PPFF que no sean las autorizadas por

la Direccién aclarando que entre los maestros y los PPFF solo existira
una relacion laboral.

11) Dar clases particulares remuneradas a los estudiantes de la IEP, dentro

o fuera del mismo.

12) Daiar el prestigio del plantel y/o de cualquier trabajador de la IEP

dentro o fuera de las instalaciones de la IEP.
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13) La falta de discrecion en temas personales que afectarian al estudiante
0 a la Institucion educativa.

14) Se considera falta grave la deslealtad y la falta de identidad hacia la
Institucion Educativa, dentro y fuera de sus instalaciones.

15) Se considera falta la utilizacion de las redes para envio de tareas,
citaciones, cronogramas, comunicados de actividades y otros
relacionados con la |.E. bajo responsabilidad. EI medio autorizado para
estos eventos sera Unicamente el SIR que es reconocido y abalado por
la lLE.P

16) Publicar todo tipo de documentos, utilizar correspondencia y hacer
declaraciones en nombre de la IEP sin la autorizacion de la Direccion.

17) Demostrar actitudes descorteses, descomedidas e insolentes, voz
airada, respuesta descortés y otros refiidos con la buena educaciéon o
buenos modales.

18) Utilizar las instalaciones de la IEP para fines particulares, sin permiso
de la Promotoria.

19) Realizar venta de libros, Utiles escolares, separatas, folletos, pruebas y
otros, a los estudiantes y personal del plantel sin la correspondiente
autorizacion.

20) Fumar dentro de la IEP.

21) Peticionar a los PPFF de manera escrita o verbal sumas de dinero en
calidad de préstamo

22) Se considera falta la administracion de dineros del salén.
23) Incitar a firmar actas, solicitudes, memoriales u otras peticiones
cualquiera sea su objeto.

24) Llegar tarde reiteradamente o faltar a su trabajo injustificadamente.

25) Asistir ebrio al plantel o con evidentes signos de haber ingerido licor.

26) Tener y mantener reuniones con PPFF fuera del platel que tengan
caracter amical.

Articulo 155°. Es funcion de la Direccion velar por la disciplina en el centro de
trabajo, como una condicion necesaria para el normal desenvolvimiento de las
labores, en todos sus aspectos, el Colegio, tiene obligacion de dar oportunidad
al trabajador para que enmiende su comportamiento laboral, en caso de faltas
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leves, aplicando sanciones menores o requerimientos destinados a su
correccion.

Articulo 156°. Todo el personal del Colegio sera el promotor de las buenas
relaciones laborales, del respeto mutuo y de la observancia de la disciplina.
Articulo 157°. La Direccidn estara atenta a reconocer, mediante diferentes
formas, la excelencia y lealtad en el cumplimiento del deber a sus trabajadores;
pudiendo establecer regimenes de incentivos remunerativos por buen
comportamiento, rendimiento, asistencia y puntualidad. Estos incentivos seran
fijados por la Direcciobn en cifras determinadas de acuerdo con la
correspondiente evaluacion.

Articulo 158°. Un permanente estado de disciplina exige:

1. EI cumplimiento de las obligaciones, observancia del presente
reglamento, de las 6rdenes impartidas por quienes tienen competencia
para dictarlas y de las Leyes.

2. El respeto mutuo entre todos los trabajadores del Colegio y ante los

estudiantes y padres de familia.
La observancia de la moral, las buenas costumbres.

4. No incurrir en actos ilicitos que dafien el patrimonio y buen nombre del
Colegio y de quienes lo integran, tanto dentro como fuera del centro de
trabajo.

Articulo 159°. En salvaguarda de la disciplina se reconoce como necesaria la
aplicacién de sanciones a quienes incurran en falta, facultad que corresponde a
la Direccion o a quienes estan autorizados para ello. Las sanciones deben ser
adecuadas, idoneas y justas, sin discriminacion; estar en relacion a la gravedad
de la falta y a las circunstancias que produjeron los hechos u otros factores que
contribuyeron a crear la situacion andmala. En su apreciacion considerar los
antecedentes del trabajador, segun su récord personal, y la posicion jerarquica
del trabajador dentro del Colegio.

Articulo 160°. Sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 26 del presente
reglamento, la Direccion en general establece 4 clases de medidas
disciplinarias que constituyen sancién, las mismas que seran aplicadas de
acuerdo a lo establecido en el Articulo precedente, siendo potestad del Colegio
determinar la sancion a aplicar:

1. Amonestacion verbal.

2. Amonestacion escrita.

3. Suspension.

4. Despido.

Articulo 161°. La amonestacion verbal se considera como medida correctiva y
se impone por el jefe de normas cuando la falta es primaria y no reviste
gravedad.

Articulo 162°. La amonestacion escrita puede darse mediante carta de
extrafieza cursada por el jefe de normas con conocimiento de la Direccién, o

w
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mediante memorandum de llamada de atencion emitido por la Direccion segun

la gravedad y/o reincidencia de los hechos.

Articulo 163°. Se consideran como faltas merecedoras de amonestacion

escrita:

La negligencia con consecuencia leve.

Incumplimiento no intencional de 6rdenes del superior.

No observar normas simples y secundarias de seguridad.

Falta de colaboracion.

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

No incorporarse a las obligaciones laborales inmediatamente

después de marcar la tarjeta de control de asistencia.

g. Utilizar el lenguaje vulgar inofensivo para con sus compaiieros de
labor.

h. No justificar las faltas al centro de labores.

I.  No comunicar a la Direccion, los accidentes de trabajo por parte
del jefe de normas del trabajador accidentado.

~o Q0o

Articulo 164°. La suspensién es una medida que implica la separacion
temporal del trabajo, sin percepcion de remuneracion. Sera aplicada por faltas
gue importen una manifiesta alteracion de la disciplina, incumplimiento de
obligaciones o atenten contra la buena fe contractual. Un trabajador puede ser
suspendido de uno (1) a seis (6) dias segun la gravedad de los hechos. La
suspension debe ser decidida por la Direccion, la que podrd delegar su
aplicacion a la Administracién, corresponde a la Administracion la
comunicacién y tramitacion de la suspension.

Articulo 165°. Son faltas merecedoras de suspension, las siguientes:

a. Las inasistencias injustificadas en un numero menor que las
tipificadas como causal de despido y todas aquellas que causen
dafio a las actividades del centro de trabajo.

b. Hacer correcciones, o suplantar a otro trabajador en el control de
asistencia.

c. Proporcionar intencionalmente, falsas informaciones sobre el
trabajo, cuando cause perjuicio al empleador.

d. Manejar u operar equipos y maquinarias sin estar autorizado para
ello, cuando cause dafio.

e. Reincidir o reiterar en faltas laborales después de haber sido
amonestado o requerido.

f. Negligencia en la realizacion de la labor.

Omitir la colaboracion debida.

Fumar en el lugar de trabajo y otros ambientes prohibidos por la

Ley.

I. ElI abandono no autorizado del lugar de trabajo o el colegio en
horas de labor.

= Q
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j No cumplir con las directivas, O6rdenes, procedimientos vy
reglamentos que emita la Direccién.

k. Realizar entre el personal del Colegio, estudiantes y/o padres de
familia propaganda, hablada o escrita, de politica partidaria.

Articulo 166°. El despido es la separacion definitiva del trabajador por haber
cometido falta grave. Esta sancion solo puede ser impuesta por la Direccion.
En armonia con la legislacién vigente, constituyen faltas graves que dan lugar
al despido, las siguientes:

1. El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el

guebrantamiento de la buena fe laboral, la reiterada resistencia a las
ordenes relacionadas con las labores, la reiterada paralizacion
intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento Interno de
Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, aprobados
0 expedidos, segun corresponda, por la autoridad competente que
revistan gravedad.

. La reiterada paralizacion intempestiva de labores debe ser verificada
fehacientemente con el concurso de la Autoridad Administrativa de
Trabajo, o en su defecto de la Policia o de la Fiscalia si fuere el caso,
guienes estan obligadas, bajo responsabilidad a prestar el apoyo
necesario para la constatacion de estos hechos, debiendo
individualizarse en el acta respectiva a los trabajadores que incurran en
esta falta;

. La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores
o del volumen o de Ila calidad de produccion, verificada
fehacientemente o con el concurso de los servicios inspectivos del
Ministerio de Trabajo y Promocion Social, quien podra solicitar el apoyo
del sector al que pertenece el Colegio.

. La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del
empleador o que se encuentran bajo su custodia, asi como la retencién
o utilizacion indebidas de los mismos, en beneficio propio o de terceros,
con prescindencia de su valor.

. El uso o entrega a terceros de informacion reservada de la LLE.P.; la
sustraccion o utilizacion no autorizada de documentos de la I.LE.P.; la
informacion falsa al empleador con la intencion de causarle perjuicio u
obtener una ventaja; y la competencia desleal.

. La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada
cuando por la naturaleza de la funcion o del trabajo revista excepcional
gravedad. La autoridad policial prestard su concurso para coadyuvar en
la verificacion de tales hechos; la negativa del trabajador a someterse a
la prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de
dicho estado, lo que se hara constar en el atestado policial respectivo.
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7. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta de palabra
verbal o escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del
personal jerarquico o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro
del centro de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven
directamente de la relacion laboral. Los actos de extrema violencia
tales como toma de rehenes de locales podran adicionalmente ser
denunciados ante la autoridad judicial competente.

8. El dafo intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion, materias primas y demas bienes de
propiedad del Colegio o en posesion de este.

9. EI abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las
ausencias injustificadas por mas de cinco dias en un periodo de treinta
dias calendario o mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta
dias calendario, hayan sido o no sancionadas disciplinariamente en
cada caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el
empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias
previas de amonestaciones escritas y suspensiones.

10. Maltratar fisica o psicol6gicamente a los estudiantes del Colegio.
Articulo 167°. Las causales contenidas en los articulos que anteceden son
enunciativas mas no limitativas, correspondiéndole a la Direccion, segun el
caso, evaluar la gravedad de la falta, efectuar la valoracion subjetiva y objetiva
del hecho y determinar la proporcionalidad entre el hecho y la sancién. La
aplicacion y procedimiento para los despidos se cefiirdn a las normas
contenidas en la legislacion laboral vigente.

Articulo 168°. Las normas del presente reglamento quedaran automaticamente
adecuadas a las variaciones por defecto de futuros cambios en la legislacion
laboral

Estimulos del personal Docente Razurino

Articulo 169°. La IEP “José Andrés Razuri Estévez’ otorga a sus profesores
los estimulos siguientes:

1) Mencion especial por los trabajos altamente significativos que redundan
en el prestigio de la IEP, con menciones orales, menciones escritas que
deben registrarse.

2) Entrega de medios y materiales segun las posibilidades de la IEP por la
labor sobresaliente de los profesores.

3) Acceso a becas en la |.E.P.

4) Otros que establezca la Direccion.
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CAPITULO VI
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, FALTASY
SANCIONES DEL LOS ESTUDIANTES

DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 170°. Los estudiantes son el centro del quehacer educativo, ellos son
los principales protagonistas de su propio proceso formativo participan activa y
responsablemente en su desarrollo humano; son sujetos de derechos, como de
deberes y obligaciones. Todo lo que han de valorar y respetar, asi como lo que
deben de evitar constituyen parte fundamental de este Reglamento Interno.
Articulo 171°. La disciplina, entendida como autocontrol, comportamiento
auténomo responsable y compromiso de respeto a las normas basicas de
convivencia escolar y humana; es también un deber prioritario de los
estudiantes, quienes en este Reglamento Interno, encuentran lo basico de lo
gue les compete.

Articulo 172°. El(la) estudiante de la I.E.P. “José Andrés Razuri Estévez” tiene

derecho a:

1. Recibir una formacion integral y acorde con los adelantos de la
ciencia y la cultura, en un ambiente de seguridad moral, fisica y
espiritual.

2. Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion de ningun tipo.

Ser llamado por su nombre.

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

5. Respetar sus opiniones y/o manifestaciones psiquicas, siempre y
cuando no estén refiidas con la moral y las buenas costumbres.

6. Tramitar sus consultas, quejas, reclamos y peticiones ante los
profesores, tutores y autoridades del colegio con la debida
correccion y oportunidad, presentando las pruebas necesarias,
respetando los tiempos y las instancias internas.

7. Ser informado por los profesores y autoridades de la I.E.P. sobre el
estado de sus evaluaciones y recuperarlas oportunamente cuando
haya desaprobado o no haya asistido previa justificada.

8. Recibir orientaciones necesarias para superar las deficiencias en su
rendimiento escolar.

9. Participar en certAmenes internos y externos de caracter escolar.

10. Recibir los servicios de Tutoria, Psicologia, orientacion académica
necesaria en forma permanente, que le permitan lograr el
mejoramiento de sus capacidades en las diferentes etapas de su
desarrollo: fisico, intelectual, socio-emocional y moral.

w
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Usar en beneficio de su formacion todas las instalaciones, servicios,
materiales, etc., que la |.E.P. destine a ellos.

Ser elegidos para desempefiar comisiones estudiantiles, dentro y
fuera del colegio, relacionadas con, su formacion y tener libertad
para desempefar las funciones correspondientes con sujecion al
reglamento respectivo.

Gozar de los descuentos que brinde la I.E.P., de acuerdo con las
normas que contempla el reglamento de becas.

Participar en Visitas culturales, viajes de estudio, y viajes de estudios
de la promocion que organice la I.LE.P. y a las que se ha hecho
merecedor.

Recibir trato respetuoso a sus iniciativas, planes, problemas y
necesidades expresandose libre y creativamente para el pleno
desarrollo de su personalidad.

Participar del régimen de estimulos, premios individuales y grupales,
en merito a su aplicacion, comportamiento, esfuerzo de superacion y
cualidades morales.

Gozar de un programa de recuperacion y reforzamiento académico
en el caso que presente desniveles en su aprendizaje (BRA).
Participar por medio de un delegado en el Consejo Educativo
Institucional.

Participar con voz y voto en las deliberaciones de su salon e
Institucion Educativa.

No ser objeto de Bullying.

Elegir cualquiera de los talleres deportivos que la I.E. ofrezca
durante el afio escolar basado en el reglamento especifico de
talleres.

Recibir la orientacién y el apoyo institucional, para superar sus
problemas académicos y conductuales, de manera conjunta, con los
padres de familia.

Intervenir en clase para preguntar, pedir aclaracién, dar su opinion
en un marco de respeto mutuo.

Recibir las pruebas y trabajos corregidos y evaluados con las
indicaciones pertinentes.

Ser informado oportunamente del reglamento, “NORMAS DEL
COLEGIQO” y de la organizacion de los estudios.

Que sus padres o apoderados sean informados por el COLEGIO, en
las entregas de informes académicos; acerca de su formacion y
rendimiento académico.

Participar en las actividades, académicas, formativas, culturales,
deportivas y recreativas promovidas por la I.E.P., de acuerdo a su
edad y a los valores.

70 | 112



28.

29.

30.

Ser formados en valores, actitudes y habitos; de acuerdo al perfil del
educando

Recibir informacion sobre temas, que los prepare para la vida como:
habilidades blandas, sociales, prevencion en el consumo de drogas
y desarrollo integral.

Acudir a las instancias correspondientes, para recibir orientacion
sobre los temas que requiera.

DE LOS DEBERES DE LOS ESTUDIANTES:

Articulo 173°. Son deberes de los estudiantes:

1.

10.

11.

12.

Conocer, cumplir, y respetar: el Reglamento Interno y las Normas de
Convivencia.

Demostrar buen comportamiento dentro y fuera de la I.LE.P:, con
respeto y cortesia

Asistir correctamente uniformado(a) y puntualmente a clases,
evaluaciones, actividades religiosas, civicas, culturales y deportivas;
en cuanto son institucionales y cuando lo determine la Direccion, a
efectos de recuperar horas de clases.

Permanecer en el Colegio durante todo el horario escolar. Solo a
solicitud (escrita) de los padres de familia 0 apoderados inscritos en
el momento de la matricula; podran salir del local educativo.

Cuidar y mantener limpias y en buen estado las aulas, patios, bafos,
jardines y demas bienes y ambientes del Colegio, de sus
compaferos debiendo reparar lo dafiado o perdido, sin perjuicio de
la sancion disciplinaria correspondiente.

Respetarse a si mismos cuidando su cuerpo, su entorno, su aspecto
personal, su salud fisica y emocional. Respetar a todo el personal, a
los padres de familia y sus compafieros(as), dentro y fuera del
colegio.

Respetar, cuidar, conservar, la carpeta que ha sido delegado por el
Jefe de Normas. Cada carpeta cuenta con un cédigo de registro.
Mostrar un comportamiento, acorde al perfil del educando.

Participar activamente en todas las actividades, que organiza el
colegio practicando los valores de la axiologia cultivando el dialogo
entre cultura y vida.

Acudir a las instancias convenientes al ser citado, para tratar
aspectos académicos, formativos aceptando con hidalguia y espiritu
de disciplina los consejos y medidas correctivas.

Estudiar, realizar los trabajos y participar activamente en las
actividades planteadas por el colegio.

Ser honesto y veraz en las evaluaciones, trabajos y en toda actividad
del colegio.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Mantener una actitud de respeto durante las celebraciones y
actividades de caracter académico, formativo, civico patriotico,
religioso y/o deportivo.

Devolver los materiales o bienes asignados, en las mismas
condiciones en que le fueron entregados.

Mantener buena relacion evitando ofensas y malas palabras, gestos
0 escritos que puedan herir la susceptibilidad de los demas.
Respetar las disposiciones de uso del uniforme, sin prendas de
vestir ajenas a él, ni alhajas.

Mantener el corte de cabello reglamentario.

Guardar orden y silencio en: la formacion y desplazamientos a los
salones de clase. u. Colaborar con la higiene ambiental de la I.E.P.:
arrojar desperdicios y papeles en los depoésitos correspondientes,
mantener limpios los servicios higiénicos.

Asistir a los examenes; en caso de enfermedad justificar el mismo
dia su inasistencia o en un plazo de 24 horas.

Participar en las acciones de Gestion de Riesgos.

Estudiar con el mayor esfuerzo posible para desempefarse en forma
eficiente en el futuro.

Demostrar en todo momento amor y respeto por la patria y sus
emblemas.

Abstenerse de intervenir en actividades politico partidarias dentro de
la Institucién Educativa, asi como actos refiidos con la moral y las
buenas costumbres que atenten contra su salud fisica y mental.
Cultivar buenas relaciones interpersonales respetando a sus
profesores, condiscipulos, autoridades y personal dentro y fuera del
colegio; asimismo, mantiene una relacion armoniosa, solidaria y de
servicio.

Asistir puntualmente los dias laborables al plantel respetando el
horario establecido, premunido con: el uniforme escolar completo y
el dia que le toque educacion fisica con el sombrero, buzo, short,
polo y zapatillas blancas de la institucion. Asi mismo, los dias que
convoque la Instituciéon Educativa por causa justificada.

Asistir en forma obligatoria, disciplinada y responsable a las
actividades que se programen, en forma interna o externa, sean
éstas de orden civico, cultural, artistico y/o deportivo, manteniendo
un correcto comportamiento y al que deberda presentarse
correctamente uniformado, sin portar prendas de vestir ajenas al
uniforme, ni alhajas u otros objetos prohibidos; mostrando en todo
momento identidad Razurina.

Cumplir con sus responsabilidades académicas, culturales,
religiosas y deportivas programadas en el PAT vigente.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Respetar las normas de bioseguridad y protocolos de ingreso al
laboratorio de Fisica, Quimica y Biologia.

Cumplir estrictamente con las normas de convivencia escolar dentro
de los salones y en las diferentes areas de la I.E.

Participar obligatoria y responsablemente de los ensayos vy
presentaciones oficiales de nuestra Institucion Educativa como
miembro de los organismos estudiantiles, deportes, artes y escolta
una vez aceptada su inclusién. Su incumplimiento serd sancionado
por la Direccion previo informe del profesor responsable. (Ver
manual especifico)

Realizar su trabajo con toda seriedad, responsabilidad vy
oportunidad, entregando a los profesores las tareas en forma
correcta, de acuerdo a las indicaciones impartidas, con buena letra y
orden.

Permanecer en el plantel durante toda la jornada educativa, asi
mismo, en el aula durante las horas de clase, salvo casos de
extrema gravedad o necesidad, con conocimiento del tutor o docente
de aula.

Cuidar los diferentes ambientes: Clases, laboratorios, talleres, y
demas instalaciones; asi como: equipos, mobiliario, material
deportivo. En caso se compruebe que el estudiante haya deteriorado
cualquiera de ellos debera reponer o refaccionar lo dafiado en el
mas corto tiempo posible.

Colaborar con la higiene ambiental de la Institucion Educativa
manteniendo limpio el mobiliario, paredes y servicios higiénicos,
fundamentalmente cuidar de la limpieza del aula, no arrojar papeles
y mantener su carpeta sin inscripciones bajo responsabilidad.

Acatar las disposiciones del profesor y/o tutor sin discutir o presentar
excusa alguna. Toda explicacion o reclamo debera hacerlo después
de clase y en Jefatura de Normas en presencia del profesor y/o tutor.
Evitar juegos que puedan ocasionar dafios fisicos a él o a sus
compafieros; asi como el trato despectivo, burlesco o grosero.
Dirigirse a su aula con orden, silencio y rapidez al inicio del dia y al
final de los recesos.

Obedecer las indicaciones de los alumnos brigadieres y/o policias
escolares.

Contribuir con las medidas de seguridad dentro del plantel, como
muestra de solidaridad y responsabilidad. Demostrar seriedad en los
simulacros de sismo y Tsunami.

Revisar diariamente la Agenda Virtual, SIR para estar al dia con los
comunicados y tareas que se envia.
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41.

42.

43.

44.

Entregar o hacer recordar oportunamente los comunicados Yy
directivas que se envian por la agenda virtual a sus padres o
apoderados legales.

Hacer justificar por medio de sus padres o apoderado sus
inasistencias al dia siguiente.

Considerar que la evaluacion del aprendizaje es continua y
permanente, por lo cual es su deber estar preparado
convenientemente para toda evaluacion.

Cumplir con el Reglamento Interno vigente, las normas de
convivencia y demas disposiciones oficiales; demostrando en todo
momento un buen comportamiento y permitiendo el normal
desarrollo de las actividades educativas especialmente las sesiones
de clase.

DE LAS PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 174°. El estudiante de la Institucion Educativa Privada “José Andrés

o

Razuri Estévez” tiene las siguientes prohibiciones:

El ingreso de celulares u otros aparatos electronicos al interior o
aulas del colegio, dichos aparatos podrian ser utilizados de manera
negativa, para ver videos inapropiados, realizar filmaciones, audios y
otros a sus companeros(as) sin respetar vulnerando el derecho a la
privacidad; asi mismo los cuales son distractores y no ayuda a su
formacién académica de los mismos. En caso de reincidencia, se le
requisara y se aplicara los correctivos del caso segun reglamento
interno de la |.E.

Traer y/o hacer uso de instrumentos que pudieran hacer o hacerle
dafio, armas, explosivos, objetos punzo cortantes o cuter.

Portar y/o consumir sustancias toxicas y dafiinas para la salud,
dentro y fuera de la IEP.

Cualquier accion que vaya en contra de la convivencia democrética
sin violencia.

Recibir visitas o llamadas telefonicas, salvo casos excepcionales.
Permanecer en las inmediaciones del Colegio antes del ingreso o a
la salida y mucho menos durante el horario de clases, salir del aula o
de la Institucion Educativa durante el dictado de clases sin el
permiso correspondiente.

Dedicarse a actividades politico partidarista dentro del colegio

Subir a las redes sociales imagenes, videos, fotos y otros del colegio
0 de sus compafieros en horarios de clase
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.

Apropiarse de dinero, prendas, utiles escolares y demas objetos de
sus comparieros, profesores o de cualquier miembro de la Institucion
Educativa.

Maltratar de palabra o de obra a un compafiero.

Deteriorar el local, mobiliario o dutiles del plantel o de sus
compafieros.

Traer a la IEP, sin autorizacion, objetos de valor, ajenos a la
actividad escolar, como: Filmadoras, celulares, camaras,
calculadoras, dinero en cantidad, relojes caros, joyas, juegos
electrénicos, periédicos y revistas, etc. La IEP no se hace
responsable por pérdida o deterioro.

El uso de celulares, MP3, audifonos, Note Book, Tablet y otros
similares, salvo autorizacion expresa, con fines metodologicos y con
presencia obligatoria del profesor(a). La IEP no se hace responsable
por pérdida o deterioro.

Usar el nombre de la Institucion Educativa en acciones o actividades
no autorizadas por la Direccion.

Permanecer en el aula o sitios no permitidos durante el recreo y/o
actividades.

Participar en actos refiidos con la moral y buenas costumbres o que
atenten contra la salud fisica y mental dentro y fuera del plantel.
Emitir juicios injuriosos sobre las autoridades de la Institucion
Educativa, los profesores, trabajadores de administracion, servicio y
mantenimiento; contra la familia de los educandos o de sus propios
compafieros.

Dar u ofrecer dadivas o regalias a cambio de beneficios.

Usar el nombre la IEP, sin autorizacion de la direccién, para
cualquier fin lucrativo o no.

Adulterar las notas, falsificar las firmas de sus padres/apoderados y
profesores.

Participar en acciones de desorden e indisciplina dentro o fuera de la
Institucién Educativa.

Promover, integrar o participar en pandillas dentro o fuera de la IEP.
La infraccidn a esta norma sera causa de separacion.

Hacer uso de vocabulario soez, ofensivo, despectivo o racista.
Ingresar a otras aulas o ambientes que no le corresponden sin
autorizacion expresa.

Faltar a las normas de cortesia, buenas costumbres y/o modales.
Atentar contra el medio ambiente de nuestra Institucion Educativa
ensuciandola, deteriorandola y/o destruyéndola.

Promover firmas y/o firmar actas, memoriales o peticiones a favor o
en contra de cualquier integrante de la institucion. Asi mismo, sobre
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asuntos que comprometan la disciplina, hacer peticiones de modo
impositivo.

28. Hacer inscripciones en las paredes, puertas, mobiliario, carpetas,
pisos, SS.HH. etc.

29. Causar dafilo moral o fisico a sus compafieros y/o personal del
plantel.

30. Causar dafios materiales a la planta fisica, mobiliario y equipamiento
de nuestra Institucion Educativa.

31. Faltar respeto a las autoridades del plantel, profesores y personal
administrativo y de servicio.

32. Ingresar con el uniforme de la IEP a lugares publicos de dudosa
reputacion.

33. Introducir y/o difundir libros, revistas u objetos refiidos contra la
moral y las buenas costumbres.

34. Portar prendas de vestir, adornos y articulos no autorizados
debiendo estos ser decomisados y devueltos a los padres de familia.

DE LOS ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES

Articulo 175°. Los estimulos tienen por finalidad aplicar un criterio de justicia y
equilibrio frente a las sanciones y se confiere para:
1. Reconocer el esfuerzo puesto de manifiesto en los logros
alcanzados.
2. Reforzar actitudes positivas.
3. Motivar a otros estudiantes a asumir retos y responsabilidades.

Articulo 176°. Los estimulos a los que se hacen acreedores los educandos
gue realicen acciones extraordinarias dentro y fuera de la Instituciéon Educativa
son:

Felicitacion publica verbal.

Felicitacion escrita de la Direccion.

Diploma al mérito.

Resolucioén de Felicitacion.

Gratificacion material.

a bk wnpE

Articulo 177°. Al finalizar el afio escolar se hace acreedor a un premio o
estimulo:

1. Diploma de excelencia al estudiante de quinto de secundaria que ha
ocupado el primer lugar en el ranking de la I.E.P.

2. Diplomas y medallas especiales para los estudiantes destacados en
las diversas actividades académicas, deportivas, artisticas, otros del
afno lectivo.
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3. Diploma a los 2 mejores estudiantes de cada seccidn que hayan
logrado un rendimiento académico destacable.

Articulo 178°. Los estudiantes que ocupen los dos primeros lugares en el
acumulado general de los cinco grados de educacion secundaria, obtendran las
becas correspondientes, para el Examen por Exoneracion del Concurso
Ordinario a las Universidades del Cusco e Institutos Superiores, en
concordancia con las disposiciones pertinentes.

Articulo 179°. Toda participaciéon digna que contribuye en bien de la
comunidad y de la Institucion Educativa, constituye merito a favor del alumno y
es reconocido publicamente.

Articulo 180°. Toda accion altruista, esfuerzo en el trabajo, excelencia
académica, puntualidad, honradez, disciplina y todo aquello que contribuye en
bien de la comunidad constituye mérito en beneficio del estudiante.

Articulo 181°. Los técnicos deportivos y profesores de talleres entregaran cada
periodo a la Direccion, la lista de estudiantes, que participan frecuentemente en
los talleres a su cargo, para ser bonificados con puntos positivos en su
comportamiento.

DE LAS MEDIDAS ORIENTADORAS Y CORRECTIVAS DE LOS
ESTUDIANTES

Articulo 182°. La medidas orientadoras y correctivas que deviene en los
alumnos, como resultado de la contravencion a las normas internas de la
Institucion Educativa, aprobadas para el periodo lectivo en ejercicio y con
conocimiento del Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo,
Padres de Familia y Alumnos.

Articulo 183°. Las medidas correctivas deben permitir que las y los estudiantes
puedan reflexionar y aprender de la experiencia vivida, para lo cual es
necesario contar con la participacion y compromiso de las madres, padres de
familia y apoderados, a fin de contribuir a su formacion integral y a la
Convivencia Democrética en la Institucién Educativa. (DS. 010-12-ED)

Articulo 184°. Esta prohibido que las medidas correctivas constituyan actos de
violencia, trato cruel, inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y
humillantes, asi como cualquier otra sancion que pueda poner en peligro la
salud y el desarrollo integral de las y los estudiantes. (DS. 010-12-ED)

Articulo 185°. Las medidas orientadoras y correctivas tienen la finalidad de
recuperar el nivel académico y comportamiento acorde con la edad del
estudiante.

Articulo 186°. Toda medida orientadora y correctiva que se imponga a los
estudiantes, tendra finalidad educativa y en su aplicacién se evitara castigos
fisicos y humillantes, se brindar4 la orientacion correspondiente para su
recuperacion y se efectuara respetando la privacidad debida.
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Articulo 187°. Las medidas orientadoras y correctivas tienen por finalidad
ayudar y motivar un cambio de conducta y se aplicaran cuando la sola reflexién
y dindmica de apoyo a cargo del tutor o Comité de Disciplina, no hayan logrado
progresos en la actitud de los alumnos, se aplica en funcion de:

1. Conciencia en la comision de la falta.

2. Gravedad

3. Reincidencia

4. Deterioro del bien comdn o de la armonia en la convivencia con los
diversos estamentos.

Articulo 188°. Las faltas ordinarias cometidas por primera vez se planteara las
medidas correctivas por el Jefe de Normas y de acuerdo al Reglamento
especifico interno.

Articulo 189°. La inasistencia por tercera vez de manera intercalada debe ser
justificada mediante FUT de manera personal por el padre de familia o
apoderado el dia de su reincorporacion (en caso sea por salud o viaje adjuntar
fotocopia de documentos probatorios).

Articulo 190°. Los alumnos que no asistan por tres dias consecutivos o mas,
estan en la obligacién de justificar la falta con documentos probatorios.

Articulo 191°. Se consideran faltas leves:

a) Los alumnos que tengan 3 o mas tardanzas al mes

b) Los alumnos que falten a los entrenamientos o ensayos

c) Dedicarse en horas de un &rea a otras actividades.

d) Llevar el uniforme desaseado o incompleto y accesorios ajenos al
uniforme.

Articulo 192°. Se consideran faltas graves:

a) Ejercer bullying contra un compafiero.

b) La falta de respeto a cualquier docente, administrativo u operativo de la
lLE.P..

c) Salir (evadirse) del aula o de la I.E.P. sin autorizacion

d) Faltar a clases sin motivo justificado y sistematicamente

e) Suplantacion de evaluaciones, firmas o alteracion de notas en la libreta

f) Hacer dafios de consideracion en los bienes muebles del colegio.

g) Casos de insubordinacion injustificada.

h) Rechazo sistematico a la axiologia de la institucion.

I) Actos refiidos con la moral y las buenas costumbres.

j) Introducir a la institucion bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de
alucinégenos. En este caso es potestad de la Direccion informar del
hecho a la autoridad policial respectiva.

k) No demostrar interés por su formacién y estudios, como por mejorar el
comportamiento escolar.

Articulo 193°. Se consideran faltas muy graves:

a) Pdblica inmoralidad tipificada.
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b) No dejar sus celulares en los casilleros al momento de ingresar al
colegio e ingresar por segunda vez a los salones de clase con celulares.

c) Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas, consumir sustancias psicoactivas
dentro y fuera del plantel.

d) Desobediencia expresa e insubordinacion reiterada y grave a las
autoridades o profesores del plantel.

e) Fraude o hurto de los bienes del plantel, del personal, o de otros
alumnos.

f) Promover desérdenes dentro o fuera del plantel de trascendencia y
estando uniformados.

g) Dedicarse a actividades politico-partidaristas.

h) Introducir en el colegio objetos punzo cortantes o armas que atenten
contra la salud y las buenas costumbres.

i) Realizar actividades que redunden en descrédito del colegio.

j) Faltas contra las buenas costumbres comprobada.

k) Robo debidamente comprobado.

l) Mantener mala conducta continuamente a pesar de las advertencias.

m) Firmar la Carta de Compromiso en sus tres etapas.

n) Vulnerar las normas de convivencia escolar

Articulo 194°. Las medidas orientadoras y correctivas de los articulos 74, 75, y
76 serén aplicadas previa cita al padre de familia en la Direccion de la
Institucion educativa.

Articulo 195°. En el caso que se produzca deterioro en el inmobiliario de la
Institucion Educativa sera citado de manera inmediata al PP FF para la
reposicién de dicho bien.

Articulo 196°. En el pago o reposicion de bienes dafiados se considera la
mano de obra y el material que se incluya.

Articulo 197°. Es potestad de la Direccion, orientar, corregir, o tomar medidas
gue viera por conveniente con el estudiante que haya infringido la norma,
previo informe de las areas que tengan que intervenir manteniendo siempre
gque estas medidas sean coordinadas con el PP FF.

Articulo 198°. Las tardanzas de los estudiantes de manera reiterativa indican
un mal comportamiento que deben ser subsanados previa cita con el padre de
Articulo 199°. Las tardanzas tendran el siguiente tratamiento:

a) Los estudiantes que lleguen tarde permaneceran en el patio del plantel a
responsabilidad del Jefe de Normas y/o personal encargado,
registrandose dicha tardanza en la agenda personal en forma virtual.

b) Los estudiantes que acumulen tres tardanzas, seran acreedores a una
esquela de llamada de atencién, la misma que presentard debidamente
firmada por el padre de familia y/o apoderado.
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Articulo 200°. La I.E.P. considera que toda tardanza es responsabilidad directa
del PP.FF. y el estudiante.

Articulo 201°. Toda tardanza es anotada en la Carpeta Personal del alumno y
considerada para la evaluaciéon de comportamiento.

Articulo 202°. El desacato al Inciso a, del Art.68. “De las Prohibiciones de los
Estudiantes” El no dejar los celulares en los casilleros al momento de ingresar
al colegio implicara el siguiente tratamiento:

a) En caso de incumplimiento, como primera medida, el jefe de normas
conversara con el estudiante que infringié la norma establecida, y para
resarcir la falta se le requisara 01 semana, como primera medida.

b) Si persiste en incumplir la normativa, por segunda vez, la requisa sera
por un lapso de 01 mes.

c) Si el estudiante hace caso omiso a las disposiciones y sigue infringiendo
la norma por 3ra vez, el celular se le devolvera en el mes de diciembre,
finalizando el afio escolar.

DEL ACOMPANAMIENTO FORMATIVO PEDAGOGICO

Articulo 203°. El Colegio, en concordancia con su Proyecto Educativo
Institucional prioriza la formacion integral y permanente de los estudiantes, por
lo que da especial énfasis al aspecto formativo.
Articulo 204°. Los servicios de apoyo al estudiante tienen por finalidad:
a) Suscitar el cultivo de valores éticos, sociales y religiosos, que
fundamentan el proceder individual y social.
b) Explorar intereses vocacionales, aptitudes, cualidades y condiciones,
gue ayuden al esclarecimiento de metas y proyectos de vida.
c) Preservar la salud de los estudiantes y comunidad educativa en general.
Articulo 205°. Los servicios de apoyo al estudiante son:
a. Tutoria: A cargo del profesor Tutor de cada seccion encaminada a
acompanfar al estudiante en el proceso educativo académico formativo.
b. Psicologico: Orientado a los estudiantes, a través del Departamento
correspondiente.
c. Escuela de Padres: Espacio de reflexion y crecimiento familiar, bajo la
responsabilidad del Psicologo.
d. Talleres deportivos y Culturales: que promueven el desarrollo de
habilidades y destrezas personales de cada estudiante.
e. Jefatura de Normas: Controla el cumplimiento del Reglamento Interno,
para lograr una convivencia armoniosa.
f. Comités: Tutoria, Convivencia Escolar, Ecologia, Gestion de Riesgos, y
de seguridad en el trabajo.
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Articulo 206°. Organizacion de los estudiantes en aula: los Tutores organizan,
junto con los estudiantes, la Directiva de Aula teniendo en cuenta los siguientes

cargos:

-0 Q0o

Presidente

Secretario

Tesorero

Delegado de Cultura y Deportes.
Brigada de Gestion de Riesgos.
Brigada de Ecologia

DE LA ESCOLTA

Articulo 207°. De la escolta del colegio. Pertenecer a la escolta del colegio es
un mérito y privilegio, pero sobre todo, una gran responsabilidad. Esta
integrada por los estudiantes mas destacados en lo académico y formativo, que
cursan el nivel Secundario; los integrantes de este equipo son portadores de la
imagen de nuestro colegio, por lo que es importante, mantengan sus logros
académicos y formativos, porque la eleccion se basa en el buen rendimiento de

los mismos.

1. De la eleccion.

a.

Son convocados para la Escolta del colegio, 10 estudiantes, del
nivel secundario desde primero de secundaria, hasta quinto de
secundaria.

i. Es necesario que los estudiantes seleccionados muestren
la coordinacion motriz exigida, para los movimientos
propios de la escolta.

i. Los demas integrantes de la escolta serdn ubicados en
diferentes lugares tomando en cuenta la marcialidad y
gallardia, para la presentacién propia de la Escolta.

2. De las responsabilidades de los integrantes de la escolta:

a.

Cumplir con puntualidad y responsabilidad en los ensayos de la
escolta.

Asistir a las presentaciones oficiales de la |.E.P.

Demostrar el comportamiento alturado, cuando se represente a la
lL.LE.P.

Ser referentes dentro de la Institucion, del buen comportamiento
ante sus comparieros.

3. Del retiro de la escolta.

a.

b.

Es potestad de los estudiantes, que en el proceso de seleccion
decidan no pertenecer a la escolta, lo cual debera ser
comunicado al responsable Jefe Normas mediante una carta con
motivos justificados enviada por sus padres o apoderados.
Aquellos integrantes que incumplan con las responsabilidades
escritas en este Reglamento.
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c. Aquellos estudiantes que bajen considerablemente en su
rendimiento académico y formativo.
d. Otros que determine la Direccion de nuestro colegio.

DEL MUNICIPIO ESCOLAR
Articulo 208°. Municipio Escolar: Es una organizacion, que representa a los
estudiantes de la |.E.P. Es elegida de forma democrética, por voto universal y
secreto constituye un espacio formativo, que promueve en los estudiantes el
ejercicio de sus derechos y responsabilidades; sus integrantes son elegidos
democréaticamente al inicio de cada afio escolar.

1. Participacion del estudiantado. Tiene como fines:

a. Representar al estudiantado.

b. Desarrollar las iniciativas del estudiantado.

c. Propiciar la buena comunicacién del estudiantado con la
Direccion y el cuerpo docente de la |.E.P.

d. Dar a los estudiantes, la oportunidad de desarrollar un liderazgo
democrético, a través de la planificacion y organizacion de
actividades.

2. El Municipio Escolar esta constituido por:

a. Alcalde(sa)

b. Regidor(a) de Educacion, Cultura, Recreacion y Deporte

c. Regidor(a) de Salud y Ambiente

d. Regidor(a) de Emprendimiento y Actividades Productivas

3. Requisitos para el Alcalde (sa):

a. Que sean estudiantes del colegio.

b. Que sean estudiantes del cuarto de secundaria.

c. Que formen parte del cuadro de meritos del colegio (tercio
superior), durante el afio lectivo, hasta el 3er bimestre académico.

4. Regidor(a)de Educacion, Cultura, Recreacion y Deporte, Regidor (a) de
Emprendimiento y Actividades Productivas.

a. Que sean estudiantes del colegio.

b. Que sean estudiantes que cursen los afios académicos a partir de
1° a 4° de secundaria.

c. Que se encuentren invictos académica y formativamente
(conducta) en el tercer bimestre académico del afio en curso. El
Alcalde Escolar debera participar en las reuniones de consejo
directivo, a los cuales sea convocado, para presentar su plan de
trabajo y su avance bimestral. Los integrantes del Municipio
Escolar cesan en sus cargos, por haber incurrido en falta grave
de conducta, tener 2 0 mas cursos desaprobados y 3 ausencias
injustificadas a las reuniones del Municipio Escolar.
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CAPITULO IX
DE LOS PADRES DE FAMILIA

Derechos de los Padres de Familia

Articulo 209°. Son derechos de los Padres de Familia:

1. Ser atendidos personalmente por las autoridades y docentes de la |.E.P.
de acuerdo a las normas y horarios establecidos.

2. Tener informaciébn oportuna acerca de la situacibn académica y
actitudinal de sus hijos.

3. Presentar quejas, reclamos y solicitar los documentos de evaluacion de
sus hijos respetando las instancias correspondientes.

4. Estar informados por escrito y de forma veraz y oportuna sobre la cuota
de ingreso, matricula, monto, nimero y oportunidades de pago de las
pensiones y posibles aumentos.

5. Tomar conocimiento del proceso educativo de sus hijos (as) y/o
evaluaciones, conforme al rol de entrevistas que programe la |.E.P.

6. A recibir de la I.E.P., charlas, orientaciones Técnico - Pedagdgicas, etc.
para mejorar el proceso educativo y formativo de sus hijos (as).

7. A recibir mensualmente la informacién oportuna sobre rendimiento
académico y de comportamiento de sus hijos (as) asi como de los
medios de recuperacion académica.

8. La reserva de la vacante y matricula de sus hijos (as), dentro del rol
establecido y observando todas las disposiciones contenidas en el
presente reglamento.

9. A recibir informacién sobre las dispositivos legales, reglamento y demas
disposiciones normativas de la IEP que sean de su competencia.

10.La oportunidad de presentar reclamos en forma correcta y a su debido
tiempo. El ejercicio de este derecho esta condicionado al cumplimiento
del pago de pensiones de conformidad con las normas legales vigentes.

11.La tramitacion eficiente de las solicitudes y demas documentos oficiales
relacionados con la educacion que brinda la |.E.P.

12. Utilizar las instalaciones de la I.E.P. para actividades que redunden en la
formacion de los estudiantes, previa autorizacion y en coordinacion con
la Direccién.

13.Elegir y ser elegido democraticamente en las instancias de la
Organizacion de los Padres de Familia.

14.Ejercer dentro de los plazos fijados su derecho a justificar las
inasistencias de su hijo (a) y solicitar la regularizacion de evaluaciones
no rendidas por razones atendibles.

15. Participar en las actividades educativas programadas por la IEP y los
aprobados por los padres de familia.
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16.

Hacer llegar a la Direccion, con el mayor respeto, las observaciones o
sugerencias tendientes a mejorar el servicio educativo que ofrece la
Institucion Educativa.

Deberes de los Padres de Familia
Articulo 210°. Son obligaciones de los padres de familia:

1.
2.

10.

11.

12.

Educar a sus hijos y colaborar con el Colegio en su formacion integral.
Conocer y respetar el marco doctrinal que sustenta la educacién del
Colegio asi como su Reglamento Interno publicado en la pagina web.
Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccién o
Estamentos de la IL.LE.P., asi como a las convocatorias personales
hechas por las autoridades y profesores de sus hijos, bajo
responsabilidad.

Ejercer control permanente, cercano y eficaz sobre el desempefio de sus
hijos en la I.E.P. y fuera de él.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por la I.E.P. .

Justificar las inasistencias de sus hijos al dia siguiente de la misma.
Cumplir puntualmente el cronograma de pago de pensiones en las
fechas programadas y entregadas en su oportunidad al PP de FF.

El PPFF deberé identificarse con su D.N.I. en la puerta de ingreso. Sélo
tienen derecho a ingreso aquellas personas que se encuentran
registradas en el SIR.

Suscribir el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS, en la fecha programada por la IEP, acatando las
condiciones y clausulas que en ella se establecen. EL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, es un contrato de
naturaleza civil y obliga a sus padres a su estricto cumplimiento. Los
datos consignados en el contrato tienen valor de Declaracion Jurada.
Sefialar domicilio real, con teléfono fijo y celular permanente al momento
de suscribir el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS, lugar a donde se le haran llegar las comunicaciones que
la IEP tenga que cursarle bajo responsabilidad En caso de tener una
vivienda de dificil ubicacion, debera de sefialar su domicilio mediante un
croquis. A la variacion de cualquiera de estos datos debe comunicar de
inmediato a secretaria de la IEP.

El padre de familia o apoderado legal desde el momento de la
suscripcion del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS acepta en todos sus extremos lo dispuesto en él y se
compromete a cumplirlo y hacerlo cumplir. ElI padre de familia o
apoderado legal debe firmar en el cuaderno de cargos de la institucion la
recepcion del documento.

Acatar las indicaciones que sefialen los docentes, destinado a superar
las deficiencias académicas o de comportamiento de sus hijos (as).
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13. Cumplir estrictamente con el cronograma para el pago de las pensiones
por derecho de ensefianza. Siendo el padre de familia el responsable de
cualquier inconveniente derivado de su incumplimiento (pago de moras
de acuerdo a ley).

14.Matricular a sus hijos (as) dentro del cronograma establecido por la
Institucion Educativa.

15.Recepcionar los informes de Rendimiento Académico de sus hijos (as)
personalmente y en cada oportunidad que sefale la Institucién. Esto
solo se otorgara a las personas registradas en el SIR.

16. Asistir obligatoriamente a las reuniones ordinarias y extraordinarias y
cuando es citado por la IEP por medio de todas sus instancias.

17.Mostrar interés por el Proceso formativo de sus hijos (as), apoyando y
respetandolos principios, normas, disciplina y demés disposiciones
complementarias dictadas por la Institucion Educativa.

18. Mantener diadlogo personal con la Direccidn, Coordinaciones, Psicologia,
Tutoria y Jefatura de Normas, acercandose periddicamente a las
oficinas correspondientes y siempre que se les invite para coordinar y
obtener informacioén sobre la educacion de sus hijos.

19. Participar activamente en el proceso Educativo de sus hijos (as) con
ejemplo de vida. La participacion activa se circunscribe en torno a:

a. Actividades culturales y civicas: Viaje de estudios, Visita
cultural, Jornada o paseo de integracion, eventos deportivos y
culturales, graduaciones, actividades extra horario.

b. Actividades religiosas: Celebraciones eucaristicas (excepto
cuando poseen RD de exoneracion), etc.

20. Velar por las buenas relaciones institucionales.

21. Acatar las disposiciones emanadas de las autoridades de la |.E.P.

22.Suscribir los documentos oficiales, citaciones y esquelas.

23.Enviar a sus hijos (as) con puntualidad, debidamente uniformados,
aseado, y adecuadamente implementados para cumplir las tareas
escolares y por tanto la consecucion del logro de su formacién integral.

24.Recepcionar su Tarjeta de Informacion (Libreta de Notas) en las fechas
sefialadas para tal efecto y en caso de deficiencia en los estudios
establecer contacto con los profesores a fin de informarse de las causas
del bajo rendimiento académico.

25.En caso de resolucion del CONTRATO DE PRESTACION SERVICIOS
EDUCATVOS o de no mediar renovaciéon del mismo el padre de familia
debera de proceder al retiro de los documentos de matricula y los
certificados de estudio, en un plazo maximo de 15 dias.

26. Contratar un seguro escolar para casos de accidente comun dentro o
fuera del Local Escolar, la Institucion Educativa “José Andrés Razuri
Estévez” NO esta obligado a asumir costos de las curaciones,
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medicamentos u otros gastos que irroguen la recuperacion del
estudiante. Comunicar al momento de la matricula sobre los seguros a
los que tiene derechos sus hijos(as). El colegio no cuenta con seguro
para los estudiantes.

27.Respetar las instancias de la Institucion Educativa para canalizar sus
inquietudes o reclamos.

28. Ejercer control permanente, cercano y eficaz sobre el desempeiio de sus
hijos en la Institucion Educativa, exigiendo en ellos el cumplimiento
estricto de las normas internas.

29.Respetar las disposiciones que la Institucion Educativa establece para
actividades especiales, como son: Viajes de estudio, actividades
promocionales, religiosas, deportivas, eventos sociales, etc.

30. Velar por el prestigio y progreso de | la I.LE.P. y abstenerse de promover
actividades usando el nombre de la Institucion Educativa sin la
autorizacion de la Direccion.

31.Observar estrictamente el horario de entrevistas con los profesores para
la atencion de cuestiones académicas y disciplinarias, a fin de no
interrumpir el normal desenvolvimiento de las clases.

32.Responsabilizarse de los gastos que se deriven por lesiones
ocasionadas por sus hijos en perjuicios de terceros.

33.Cooperar en la formacién de sus hijos (as) haciéndoles concurrir a los
actos organizados por el colegio o por las autoridades de educacion.

34. Justificar personalmente la tardanza o la inasistencia de su hijo (a), al
dia siguiente de haber incurrido en falta, ante las auxiliares y/o
Coordinaciones segun corresponda, para evitar cualquier problema que
pueda suscitarse o para tomar evaluaciones extemporaneas si fuera
necesario. Se requiere presentar los documentos que prueban la
justificacion.

35. Cubrir los gastos que demanden la reparacion de los dafios causados
por su hijo (a) en el mobiliario, materiales educativos, laboratorios,
centro de computo e instalaciones de la Institucion Educativa.

36.Respetar el buen nombre de la Institucion Educativa evitando el trato
inadecuado de los asuntos institucionales en cualquier circunstancia.

37.El PP.FF. que no haya cumplido con la entrega de documentos como
requisitos de la matricula del estudiante, tendra un plazo maximo de 30
dias calendario para regularizar, pasada esta fecha el colegio realizara
el retiro automético del estudiante sin consulta al PP.FF. por
considerarse una matricula irregular.

Prohibiciones a los Padres de Familia:
Articulo 211°. Los Padres de Familia deben abstenerse de:

1. Buscar a los profesores en las aulas durante las horas de clase, a fin de
no entorpecer el normal desarrollo de las mismas.
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2. Ingresar a pabellones, aulas, y otras instalaciones académicas, en
horario de dictado de clases sin previa autorizacion de la Direccion.

3. Organizar actividades sin la autorizacion de la Direccion en las
instalaciones educativas y/o a nombre de la Institucién Educativa.

4. Expresar criticas sobre disposiciones de la I.LE.P. en presencia de sus
hijos.

5. Promover y consumir licor en las instalaciones del Colegio.

6. Agredir fisica o psicoldgica a estudiantes, personal de la I.E.P.o u otros
padres de familia de nuestra Institucién dentro y fuera de la I.E.P., este
hecho sera informado de inmediato a las autoridades competentes para
su investigacién y sancion. Asi como el inmediato retiro de de las
instalaciones de la I.E. a cargo del personal de Seguridad, dicho evento
da lugar al R.I y el derecho de la I.E. de no matricular al estudiante al
siguiente afio lectivo escolar.

7. Enviar terceras personas no reconocidas como apoderados legales, a
las reuniones y/o convocatorias que requieren representatividad del
titular. (Solo se reconocen a las 3 personas registradas en el SIR)

8. Interferir en asuntos técnicos pedagdgicos y administrativos de la
Institucion Educativa.

9. Usar el nombre de la Institucion Educativa en actividades o acciones no
autorizadas por la Direccion.

10.Emplear lenguaje obsceno y realizar actos refidos con la moral y las
buenas costumbres que atenten contra la Institucibn Educativa, su
Personal, estudiantes y demas Padres de Familia.

11. Emitir por cualquier medio, juicios injuriosos sobre las autoridades de la
Institucibn Educativa, Profesores, trabajadores de Administracion,
servicio y mantenimiento o contra los padres de familia.

12.Firmar actas o peticiones a favor o en contra de las autoridades de la
Institucion Educativa sobre asuntos que comprometan la disciplina
interna.

13. Solicitar en forma de imposicidon coactiva, la adopcion de medidas de
cualquier indole.

14.Realizar ventas o rifas no autorizadas por la Direccion de la Instituciéon
Educativa.

15. Realizar reuniones fuera del colegio sin autorizacion de la Direccion para
tratar asuntos relacionados directa o indirectamente con la Institucién
Educativa. Los acuerdos o decisiones adoptadas y las consecuencias en
estas circunstancias no son vinculantes con la Institucion Educativa
carecen de toda validez y daran lugar a la resolucion automatica u
definitiva del CONVENIO DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

16. Cualquier acto que por su naturaleza y a criterio de las autoridades de la
Institucion Educativa, perjudiquen o pueda alterar el normal desarrollo
del proceso formativo y educativo de sus hijos (as).
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17.Dejar libros como paquetes, Utiles escolares, etc., en la porteria, para
ser entregados a los estudiantes. Estos actos atentan contra la
formacion del estudiante, puesto que fomentan la irresponsabilidad.
18. Contratar profesores de la Institucién del grado o de otros grados para
clases particulares, por criterio ético que compromete al padre de familia
y al docente.
El incurrir en estas prohibiciones, por parte de los padres de familia o
apoderados legales, sera citado a la Direccion del colegio para evaluar el dafio
causado a la IEP o a sus integrantes. EI Consejo Directivo de la IEP esta
facultado para la toma de decisiones las que son inapelables.

DE LOS COMITES DE AULA DE PADRES DE FAMILIA
(COPAFA)
Articulo 212°. Los Comités de Padres de familia son la representacion legal de
los PP.FF. a nivel de seccion y se eligen en los niveles de Inicial Primaria y
Secundaria.
Articulo 213°. Los integrantes del comité de PPFF son:

a) El presidente

b) El secretario

c) Eltesorero

d) El delegado de deportes
Los cuales seran elegidos democraticamente por voto mayoritario y en acta de
reunion oficial.
Articulo 214°. Los comités de PPFF deberan presentar ante el pleno de sus
secciones el Plan Anual de Trabajo el cual debe ser aprobado en acta.
Aprobado dicho PAT tendra caracter de obligatoriedad para los PPFF del salén.
Asi mismo se realizara en reuniones posteriores las rendiciones de cuentas de
cada actividad realizada.

DE LA DIRECTIVA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA (DGPAFA)
Articulo 215°. La Directiva General de Padres de Familia es la representacion
legal de los PP.FF. a nivel del Consejo Directivo y son propuestos y elegidos en
reunion de COPAFA en acta de manera democratica. Sus miembros seran
elegidos de la siguiente manera:

e 01 Miembro de PPFF del nivel Secundario

e 02 Miembros de PPFF del nivel Primario

e 01 Miembro de PPFF del Nivel Inicial
Articulo 216°. Los integrantes del comité de la APAFA son:

a) El Presidente

b) El Secretario

c) El Tesorero

d) El Delegado de Deporte y Cultura
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La Directiva General de Padres de Familia debera presentar ante el pleno de
los Comités de Padres de Familia el Plan Anual de Trabajo el cual debe ser
aprobado en acta. Aprobado dicho PAT tendr& caracter de obligatoriedad para
los PPFF del salén. Asi mismo se realizard en reuniones posteriores las
rendiciones de cuentas de cada actividad realizada.

Los cuales seran elegidos democraticamente por voto mayoritario y en acta de
reunion oficial.

Articulo 217°. La Directiva General de Padres de Familia tiene como principio
y finalidad presentar proyectos de trabajo en favor de la I.E.P. y los estudiantes
NO tiene caracter de injerencia u oposicién ante el Consejo Directivo ni podra
modificar los planes de trabajo curriculares o extracurriculares aprobados por el
Consejo Directivo.

Articulo 218°. La Directiva General de Padres de Familia tiene vigencia de un
afo lectivo escolar, cesa sus funciones el dia de la clausura del afio escolar.
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CAPITULO X
DE LAS NORMAS Y CONVIVENCIA DE LOS
ESTUDIANTES

PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 219°. La I.E.P. considera que la disciplina es fundamental para la
formacion de los estudiantes, por cuanto implica el desarrollo de la voluntad.
El concepto de disciplina que manejamos es la capacidad de una persona de
orientar sus energias y habilidades para conducir su voluntad, lo que le
permitird lograr sus objetivos e ideales.

La convivencia en el Colegio debe darse en un ambiente de respeto,
responsabilidad y disciplina para lograr la formacion en libertad.

DEL HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA DEL COLEGIO PRESENCIAL
Articulo 220°. El horario de clases es el siguiente:

NIVEL HORA DE | HORA DE
INGRESO SALIDA

INICIAL DE 3 y 4 |08:30 a.m. 01:00 p.m.

anos

INICIAL DE 5 afios | 08:30 a.m. 01:30 p.m.

PRIMARIA 1° y 2°|07:45a.m. 02:00 p.m.

grados

PRIMARIA de 3° a 6° | 07:45 a.m. 02:20 p.m.

grados

SECUNDARIA 07:45 a.m. 02:40 p.m.

La modificacién ocasional de este horario por alguna particularidad

sera debidamente informada.

a) Las entradas y salidas del Colegio se hacen por las puertas principal N°
101 (inicial), 102 (Nivel Primario), 103 (Nivel Secundario), 104
(Personal).

b) Después del toque de entrada (07:35), los(as) estudiantes, que llegaron
tarde podran ingresar por la puerta N° 104 hacia la zona Administrativa y
se presentardn con el Jefe de Normas, para ser registrados y
posteriormente ingresar a sus aulas.

c) En el caso del nivel inicial, los(as) estudiantes, que lleguen tarde, el PP
FF debera conversar sobre el tema con la docente.

d) Los dias lunes, los estudiantes de (Prim y Sec.) se formaran en el patio
a la hora de ingreso, para participar de la hora civica.

e) Al salir de las aulas o del plantel, el (la) estudiante debe hacerlo en
forma ordenada manteniendo la debida disciplina.
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f) Los Padres o Apoderados que soliciten permiso por motivos o
situaciones que ameriten permiso o salida de la institucion, solicitaran al
Jefe de normas dicho permiso (escrito).

g) Durante el horario escolar el (la) estudiante, podra salir de la I.E.P. con
permiso escrito, por motivos de salud o emergencias, en compafia de
sus Padres o Apoderados, que estén registrados en el sistema de la
I.LE.P. en el momento de la matricula SIR

h) Toda salida del Colegio, sin la debida autorizacion, se considera evasion
- falta grave.

DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA EN EL COLEGIO

Articulo 221°. Se entiende por Convivencia Democratica y Pacifica: el espacio
en el cual, todos los estudiantes pueden tener un ambiente armdnico, tolerante
y respetuoso de las diferencias y buen trato, que haga posible el que todos
cuenten con los mismos derechos y deberes, respetando los acuerdos de
convivencia en aula.

Articulo 222°. De conformidad a lo establecido en la LEY 29719 que
‘PROMUEVE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS” y su reglamento 010-2012-ED, la Convivencia Democratica
tiene como finalidad propiciar procesos de democratizacién en las relaciones
entre los integrantes de la comunidad educativa, como fundamento de una
cultura de paz y equidad entre las personas, contribuyendo de este modo a la
prevencion del acoso y otras formas de violencia entre los estudiantes. Al Plan
de Convivencia se le define como un instrumento de planificacion escolar que
contiene los lineamientos, objetivos y acciones para el desarrollo de la
convivencia en la institucién educativa.

DEL EQUIPO RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION DE LA
CONVIVENCIA DEMOCRATICA.

Articulo 223°. El equipo responsable de la promocion e implementacion de la
convivencia democréatica es el 6rgano creado en la Institucion educativa
encargado de la promocion de la Convivencia Democratica; estara integrada
por:

a) Coordinaciones: Disciplina, Inicial, Primaria y Secundaria.
b) Psicélogo del Colegio.

¢) Equipo docente especifico para cada afio lectivo.

d) Equipo estudiantil

Articulo 224°. Son funciones del Equipo de Convivencia Democratica las
siguientes:
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a) Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de la Convivencia
Democratica con la participacion de la organizacion estudiantil, el mismo
gue debe incluir acciones formativas, preventivas y de atencion integral.

b) Incentivar la participacion de los integrantes de la comunidad educativa
en la promocién de la Convivencia Democratica.

c) Promover la incorporacion de la Convivencia Democratica en los
instrumentos de gestion del Colegio.

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

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

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

g) Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de
Registros de Incidencias del colegio, asi como consolidar informacion
existente en los anecdotarios de clase de los docentes, a fin de que se
tomen las medidas pertinentes y permitan la elaboracion de las
estadisticas correspondientes.

h) Adoptar medidas de proteccion, contencién y correccion, frente a los
casos de violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacion con el
Director.

i) Informar periédicamente y por escrito al Director y a los organismos
correspondientes, acerca de los casos de violencia y acoso entre
estudiantes, anotados en el Libro de Registro de Incidencias, y de las
medidas adoptadas.

J) Informar al Director sobre las y los estudiantes que requieran derivacion
para una atencién especializada en entidades publicas o privadas.

k) Realizar, en coordinacién con el Director y los padres de familia o
apoderados, el seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados
a instituciones especializadas, garantizando su atencion integral vy
permanencia en el colegio.

Articulo 225°. Son funciones del Director dentro del Equipo de Convivencia
Democrética del Colegio:

a) Garantizar la elaboracién e implementacion del Plan de Convivencia
Democratica del Colegio.
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b) Supervisar que los procedimientos y medios correctivos se establezcan
y ejecuten en el marco de la Ley 29719, su Reglamento y la Directiva
emitida por el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar las acciones del equipo responsable de la Convivencia
Democrética en el colegio.

d) Comunicar y rendir cuentas acerca de los procesos y logros de la
Convivencia Democrética a los Padres de Familia o apoderados legales.

DE LAS SITUACIONES DE VIOLENCIA'Y ACOSO ENTRE ESTUDIANTES

A) PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS
Articulo 226°. Los procedimientos y las medidas correctivas para atender
situaciones de violencia y acoso entre estudiantes estan establecidos en el
presente Reglamento Interno, que ha sido formulado respetando los derechos
de los estudiantes, en el marco de la Convencion de los Derechos del Nifio y el
Cadigo del Nifio y Adolescente.

Articulo 227°. Los siguientes procedimientos contribuyen a la Convivencia
Democrética en el colegio, que garantizan la equidad y el respeto hacia las y
los estudiantes, bajo las siguientes premisas:

a) Cualquier integrante de la comunidad educativa debe informar
oportunamente, bajo responsabilidad, al Director, 0 a quien el designe,
de los casos de violencia y acoso entre estudiantes. La presente accion
no exime de recurrir a otras autoridades de ser necesario.

b) El Director y el equipo responsable, adoptar4 inmediatamente las
medidas necesarias para detener los casos de violencia y acoso entre
estudiantes.

c) El Director, en coordinaciéon con el Equipo Responsable de la
Convivencia Democratica, convocara, luego de reportado el hecho, a los
padres de familia o apoderados de las y los estudiantes victimas,
agresores y espectadores, para informarles lo ocurrido y adoptar las
medidas de proteccidn y de correccion. Estas medidas incluyen el apoyo
pedagogico y el soporte emocional a las y los estudiantes victimas,
agresores y espectadores.

d) Los padres de familia o apoderados de las o los estudiantes victimas,
agresores y espectadores asumiran responsabilidades y compromisos
para contribuir a la Convivencia Democrética en el colegio.

e) Es responsabilidad de las autoridades educativas, adoptar las medidas
de proteccién para mantener la reserva y confidencialidad relacionadas
a la identidad e imagen de los estudiantes victimas, agresores y
espectadores.
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f) El Director del colegio, en coordinacion con los padres de familia o
apoderados, derivard a los estudiantes que requieran una atencion
especializada a los establecimientos de salud, las Defensorias
Municipales del Nifio y del Adolescente (DEMUNA) u otras instituciones
segun sea el caso, que brinden las prestaciones necesarias que
salvaguarden el bienestar de las y los estudiantes.

g) El Equipo Responsable de la Convivencia Democréatica realizara el
seguimiento de las medidas de proteccion, las medidas correctivas y los
compromisos adoptados por los padres de familia y las y los estudiantes
victimas, agresores y espectadores.

h) El Equipo Responsable de la Convivencia Democratica, en coordinacion
con la Direccion, acompafiara a las familias de las y los estudiantes
victimas y agresores solicitando informes a las instituciones que
participen de la atencién especializada.

Articulo 228°. Los criterios aplicables a las medidas correctivas a los
estudiantes son:
a) Claras y oportunas.
b) Reparadoras y formativas.
c) Respetuosas de la etapa de desarrollo de las y los estudiantes.
d) Pertinentes al desarrollo pedagdgico.
e) Respetuosas de la integridad fisica, psiquica y moral de las y los
estudiantes.
f) Proporcionales a la falta cometida.
g) Establecidas formalmente por la comunidad educativa y adaptadas
a las condiciones y necesidad de las y los estudiantes.
h) Respetuosas de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y
los derechos humanos.
i) Relacionadas con la promocion de la Convivencia Democratica.
J) Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del
estado animico de quienes apliquen las medidas correctivas.

Articulo 229°. Las medidas correctivas que se apliquen permitirdn que las y los
estudiantes reflexionen y aprendan de la experiencia vivida, para lo cual es
necesario contar con la participacion y compromiso de las madres, padres de
familia y apoderados, a fin de contribuir a su formacion integral y a la
Convivencia Democratica en colegio.

Articulo 230°. Estas medidas correctivas no constituirdn actos de violencia,
trato cruel, inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes,
asi como cualquier otra sancion que pueda poner en peligro la salud y el
desarrollo integral de las y los estudiantes.
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DE LA ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS Y AGRESORES DE
VIOLENCIA O DE ACOSO REITERADO

Articulo 231°. Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o
sistematico y el agresor deben recibir la asistencia especializada, gestionada
por los padres de familia o0 apoderados.

Articulo 232. El Colegio entregara al inicio del afio escolar, a cada estudiante y
padre de familia, un boletin informativo que difunda las normas y principios de
sana convivencia y disciplina escolar, la proscripcion de todo tipo de violencia
fisica y psicologica y de toda forma de hostigamiento y de acoso entre
alumnos(as), cometido por cualquier medio, incluyendo virtuales, telefénicos,
electrénicos u otros analogos en la comunidad educativa.

DE LAS ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y
VIOLACION SEXUAL

Articulo 233°. La Direccién de la Institucion Educativa Particular “José Andrés
Razuri Estévez’, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria Ley N°
29430 y en concordancia con el D.S. 010-2003- MIMDES vy los lineamientos de
accion en caso de maltrato fisico y/o psicoldgicos, hostigamiento sexual a
estudiantes de las Instituciones Educativas, aprobado por Resolucion
Ministerial 0519- 2012-ED, efectia acciones de prevencion deteccion del
personal que incurra en tales hechos, los mismos que seran denunciados de
acuerdo a ley.

Cuando se tenga conocimiento de un hecho de violencia cometido en agravio
de un o una estudiante, éste, sus familiares, el personal de la institucion
Educativa o en su defecto, cualquier ciudadano, pueden presentar la denuncia
correspondiente, individual o colectivamente organizados.

DE LAS REDES SOCIALES

Articulo 234°. Uso de las redes sociales: estas constituyen un fenémeno
reciente, cuyo rapido crecimiento, alin no permite prever su impacto en la vida
de las personas y su manera de relacionarse. Queda claro, que todo contenido
aportado por los usuarios de las mismas es, de su exclusiva responsabilidad.
Sobre el uso de estos medios, se establece lo siguiente:
a) El Colegio no se hace responsable de las opiniones, que publiquen los
(as)estudiantes; asi como, de la veracidad o exactitud de los contenidos
publicados por ellos (as).
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b)

d)

f)

Las redes sociales son publicas y por tanto el usuario debe asumir que
el contenido que publique podra ser visto por otros usuarios con las
restricciones, que €l mismo determine en sus perfiles de privacidad; asi
como, los que la propia plataforma haya incorporado.

Todas las opiniones, comentarios, noticias, que el usuario publique
deben contribuir al principio general de intercambio de informacion y al
buen nombre de los usuarios.

Estd prohibido subir, comentar cualquier material pornografico, de
violencia, amenazas Ciberbullying) o cualquier contenido, que se
considere inapropiado o que viole la dignidad de las personas; ademas
esta prohibido los ataques o difamacion a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa. Las expresiones de caracter ofensivo, ilegal,
malicioso, discriminatorio; asi como, las expresiones que puedan ser
calificadas, como constitutiva de injuria o calumnia.

Prohibida la difusion por redes sociales de material audiovisual, que
muestre imagenes inapropiadas de si mismo o de sus comparieros.
Cualquier aspecto, acotacion, informacioén, etc. de caracter implicito en
el uso de redes sociales, que no estuviesen contemplados en el
presente Reglamento, quedaran a criterio e interpretacion de la
Direccion del Colegio, quien se encargara de determinar las sanciones
correspondientes.

BULLYING

Articulo 235°. Sobre el acoso escolar (bullying)

a)

b)

d)

El bullying o acoso entre estudiantes es un tipo de violencia, que se
caracteriza por conductas intencionales de hostigamiento, falta de
respeto y maltrato verbal o fisico, que recibe un estudiante en forma
reiterada, por parte de uno o varios estudiantes; con el objeto de
intimidarlo o excluirlo, atentando asi, contra su dignidad y derecho a
gozar de un entorno escolar libre de violencia. Caracteristica importante
es la reiteracion y permanencia en el tiempo contra la victima.

Todo acto de bullying estda prohibido, ya sea, que se realice
personalmente o por cualquier otro medio, incluyendo; virtuales,
telefonicos, electronicos u otros analogos.

El protocolo de intervencion en caso de maltrato escolar sera el indicado
en el Plan de Convivencia Pacifica y en la pagina web: del colegio. en
concordancia con la legislacién vigente. Asi mismo, se tendra en cuenta
su consignacion en el Libro de Incidencias a cargo de la Direccion.

Por su parte, la Comunidad Educativa en pleno y el personal del Colegio
debera brindar un trato correcto a los estudiantes, haciéndose expresa la
prohibicion de ejercer cualquier tipo de violencia en contra de los
mismos.
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Articulo 236°. Los integrantes de la Comunidad Educativa, bajo
responsabilidad tienen el deber y el derecho de comunicar a la Direccion, toda
contravencion al presente reglamento; especialmente, respecto a toda situacion
de violencia contra los estudiantes, sobre la que tengan conocimiento, de
acuerdo al protocolo que sefala la ley.

Articulo 237°. De las medidas educativas formativas. El Colegio asume las
siguientes medidas:

a) Didlogo personal con el estudiante, que comprende una reflexién y
motivacién, para un cambio de comportamiento, equivalente a una
llamada de atencion verbal.

b) Ejecucion de actividades especificas, que ayuden a modificar
comportamientos, en forma individual o grupal de los estudiantes, con
participacion de los padres de familia, con conocimiento de la
coordinacién de nivel y sus padres.

c) Comunicacioén directa con los padres de familia.

d) Hacer llegar una carta informativa, por el comportamiento y/o conducta
de su menor hijo(a).

e) Amonestacién escrita en la agenda y anotacion en el sistema virtual del
Colegio en la capacidad correspondiente, en el libro de Incidencias de la
Institucidn y en el sistema Virtual SISEVE en caso de maltrato escolar.

f) Acompafamiento del estudiante por los departamentos propuestos por
la Direccion, Comité de Convivencia, Sub Direcciones, Coordinacion de
Nivel.

g) Tratamiento del problema, mediante acciones de Tutoria.

h) Carta de compromiso con los padres de familia.

i) Entrevista del Director con los padres de familia, para evaluar el
resultado de las medidas formativas aplicadas al estudiante.

j) Las medidas sefialadas podran ser aplicadas indistintamente vy
dependiendo de la gravedad de la falta; los casos que no estén
contemplados en el presente Reglamento y se consideran faltas, seran
determinadas por la Direccion, para el tratamiento correspondiente.
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CAPITULO Xl
SISTEMA DE PENSIONES Y BECAS

Pension de Estudios

Articulo 238°. Durante el proceso de matricula el Centro Educativo esta
obligado a brindar en forma escrita, veraz, suficiente y apropiada la informacion
sobre las condiciones econémicas a que se ajustara la prestacion del servicio
educativo. Dicha informacion constara en un documento que sera suscrito por
el padre de familia y por el Director de la I.LE.P.

Articulo 239°. La pension de ensefianza es anual y se divide en 10 cuotas
mensuales, una vez concluido cada mes lectivo de acuerdo al cronograma de
pagos establecido en el contrato de servicio suscrito por el padre de familia o
apoderado del alumno y el Centro Educativo.

Articulo 240°. EIl retraso en el pago de las cuotas mensuales generara un
interés moratorio de 0.015% de la pensidbn mensual, por dia de retraso. La
I.LE.P. adicionalmente podra reportar a centrales de riesgo privadas las deudas
no pagadas oportunamente por los PPFF..

Articulo 241°. Las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso y la
matricula, son fijados por la Promotoria, en coordinacion con el Consejo
Directivo de la .E.P..

Articulo 242°. No es procedente la devolucion de pagos por concepto de
matricula y pensiones.

La cuota de ingreso sera devuelta dando cumplimiento a la formula
desarrollada en el D.S. 005 — 2021 — MINEDU.

Articulo 243°. El Colegio tiene la facultad de no incluir en los documentos de
evaluacion y certificados, las calificaciones por los periodos no pagados.
Articulo 244°. El presupuesto de operacion e inversion del Colegio se financia,
fundamentalmente, con las pensiones de ensefanza, que a su vez solventan el
pago de remuneraciones del personal docente, administrativo y operativo, asi
como la adquisicion de bienes, pago de servicios y otros.

Articulo 245°. Los gastos derivados por el deterioro causado por usuarios del
servicio educativo, seran cubiertos por quien los origine.

Articulo 246°. En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflacion o
disposiciones de ley que afecten los gastos de operacion de la I.E.P. o en
situaciones de emergencia, el Director propondra a la Promotoria, el reajuste
pertinente de las pensiones.
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Del Sistema de Becas

Articulo 247°. FINALIDAD:

1.

El beneficio de la beca es otorgado por un determinado tiempo, y se
otorga Unicamente por razones de emergencia econdémica, y por ser
parte de la plana docente, administrativa y operativa de la IEP.

Las becas son revisadas al finalizar cada mes de tal manera que para
seguir disfrutando del beneficio de la beca en el siguiente mes, el
alumno debe haber cumplido con los requisitos estipulados en el
presente reglamento.

El nimero de becas otorgadas para el afio lectivo, sera determinado por
el Comité de becas y seran entregadas a aquellos Padres de familia y
estudiantes que cumplan estrictamente con el presente Reglamento

Las becas no constituyen derechos adquiridos de los beneficiarios.

Las becas no se renovardn de manera automatica para los afios
siguientes.

Las becas que se otorguen constituiran un beneficio personal que no
podra cederse por el estudiante que la obtenga, no existiendo traspaso
de becas entre familiares y otros estudiantes.

Las dificultades econdmicas creadas por separaciones y/o divorcios no
justifican el pedido de una beca.

Las becas se otorgan a los estudiantes que tengan pago puntual en las
pensiones y se pierden de acuerdo a las causales establecidas en el
Reglamento de Becas.

DE LOS FINES
Son fines del otorgamiento de las becas:

a. Asegurar a favor del estudiante en situacion dificil y temporal la
continuidad de sus estudios.

b. Apoyar solidariamente y por tiempo limitado a las familias que, por
circunstancias fortuitas, tengan dificultades econémicas muy serias.

c. Estimular la excelencia académica de aquellos estudiantes que no
cuenten con los recursos para cubrir los costos de su educacion.

d. Apoyar, la formacion integral de los estudiantes que tengan
dificultades econdémicas.

e. Estimular y apoyar la educacion de los hijos del personal en la
Institucion Educativa.

DE LAS CLASES DE BECAS: Se otorgaran las siguientes clases de becas:

a. Beca integral que cubre pension de ensefianza, por no tener
medios econdmicos que cubran las pensiones, de acuerdo a lo
contemplado en el Reglamento Interno. Se pierde definitivamente en
cualquier época del afo, el caso que el alumno haya cometido falta
grave de acuerdo a los protocolos vigentes de Convivencia
democrética.

b. Beca total Equivale a la exoneracion total de la pension
correspondiente a los meses de marzo a diciembre.

c. Media Beca que cubre el 50% de la pension mensual (10
mensualidades) y paga Cuota de Ingreso y Matricula completa.
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d. Beca parcial que cubre una cantidad de descuento aprobado por la
comision de becas.

e. Beca Institucional, para el personal que tiene hijos y trabaja en la
I.LE., la beca institucional cubre una cantidad de descuento aprobado
por la comision de becas.

DEL TRAMITE: Pueden tramitar una beca para un estudiante:
a. El Padre y/o Madre de familia, quien es responsable del estudiante.
b. Un Docente de la IEP.
c. Un Trabajador Administrativo y/o personal operativo de la IEP.
d. Un Organismo estatal con competencia en tutela legal del
estudiante.
e. Un Organismo privado que posea la condicion de apoderado legal
del estudiante (ONG).
Cualquiera sea quien realice el tramite debera cumplir todo los estipulado en el
presente Reglamento de Becas, sin excepciones.

DEL PROCEDIMIENTO
Para el otorgamiento de becas debe cumplir con el procedimiento:

a) El Solicitante debera adquirir la Carpeta de Beca que el Colegio
hace entrega pagando la tasa respectiva y presentarla por mesa de
partes, donde se debe adjuntar los documentos que se encuentran
detallados (Ver Reglamento Interno).

b) Elinicio del tramite no significa la aceptacion automatica del mismo.

c) El Comité de Becas podra verificar el expediente.

d) Las Becas seran otorgadas a los solicitantes que cumplan los
requisitos y de acuerdo al orden de prioridades, considerando el
porcentaje de becas aprobadas para el afio lectivo

e) Para que la solicitud de beca sea materia de calificaciébn deben
cumplirse con las siguientes exigencias basicas:

o Que sea llenada con los datos solicitados, en forma completa
y veraz.

o Que sea acompafada de todos los documentos requeridos
gue acrediten la situacion econémica

o Que se encuentren canceladas todas las obligaciones
econdmicas previas con el colegio.

DE LAS CAUSALES DE PERDIDA DE BECAS: son:

a. Haber mejorado la situacion econdmica del padre y/o Madre de
familia que sostienen al estudiante.

b. Por impuntualidad en el pago de pensiones de ensefianza
establecidos en un cronograma de pagos.

c. El estudiante que cometa faltas graves (en cualquier época del afio)
consideradas en el Plan de Convivencia Escolar Democratica
vigente en el afo lectivo; perdera la beca sin poder recuperarla u
obtenerla en afios siguientes.

d. Incumplimiento de los deberes del padre o apoderado establecidos
en el Reglamento Interno y aceptados al momento de la suscripcién
del contrato de servicios educativos.
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. Si el estudiante o el Padre de Familia presenten conductas que

vayan en contra de la filosofia institucional o demuestren una falta de
compromiso, asi como falta de actitud positiva hacia el ser y
guehacer de la institucion.

Por atentar contra la moral, buenas costumbres, probidad, lealtad o
faltar el respeto a los principios institucionales, basado en valores.

. Padres de Familia o estudiantes que ocasionen hechos conflictos y

coloquen al colegio en asuntos administrativos, policiales, juridicos y
otros similares ante entidades como: SUNAT, DREC, UGEL,
INDECOPI, FISCLIA, OTROS SIMILARES.

. Ocasionar dafios materiales graves e irrecuperables a la planta

fisica, mobiliario y/o equipamiento del colegio.

En caso de abandono injustificado en actividades, deportivas,
académicas, y otros cuando se esta representando a la I.E.P.

La Beca serd anulada en cualquier momento, en caso de
comprobarse que se hubiese presentado informacion falsa o de
haber presentado documentos adulterados, lo cual sera motivo de
inhabilitacidbn permanente para solicitar y/o recibir dicho beneficio.
Asimismo, el padre, madre de familia o apoderado legal que haya
incurrido en dicha falta, restituira las pensiones no abonadas por
concepto de obtencion de la beca.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

Las Becas concedidas seran comunicadas a los padres de familia
mediante Resolucién Directoral, otorgado por el colegio, y previa
firma de la carta de aceptacion de la beca, por el padre de familia y/o
apoderado.

El padre de familia podra acceder a una beca solo hasta en dos
oportunidades. (a excepcidn del personal que trabaja en la |.E.).
Cualquier miembro del colegio Razuri puede poner en conocimiento
del Comité de Becas si un estudiante tiene causales para perder el
beneficio de una beca en cualquier época del afo.
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CAPITULO XII

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

DE LAS SELECCIONES DEPORTIVAS

Articulo 248°. De las selecciones deportivas (presencial): Pertenecer a una
seleccién deportiva es un privilegio, pero sobre todo una gran responsabilidad;
los seleccionados son portadores de la imagen de nuestro colegio, por lo que
es importante, que se esmeren en el buen comportamiento dentro y fuera de la
Institucién y durante los juegos deportivos.

1. De los estudiantes participantes en las selecciones deportivas.

a.

Cada integrante sera designado a las selecciones de las
diferentes disciplinas deportivas por el entrenador de la categoria
a través de los procesos de seleccion.

Asistencia puntual.

Cumplimiento de la planificacion de cada disciplina deportiva.
Logro de las capacidades fundamentales y de los fundamentos de
cada disciplina deportiva.

Proceso de preseleccion.

El estudiante seleccionado se compromete a representar al
colegio de manera Optima y poner en practica los principios
basicos de la educacion de nuestra Institucion Educativa:

El compromiso que adquiere un estudiante seleccionado y sus
padres, es por el afio escolar completo; por lo que no podra
renunciar antes del término de este periodo, a menos que existan
causas de fuerza mayor, que lo ameriten. Los estudiantes y sus
padres firmaran una carta de compromiso adquiriendo la
responsabilidad del cumplimiento de la normativa, por ser parte
del equipo representativo del Colegio.

El estudiante que integra una seleccion del colegio debera
mostrar su compromiso priorizando la representatividad por
nuestra Institucién, si es que perteneciera a otro club y en caso,
gue hubiese cruce de campeonatos deportivos.

Para los eventos deportivos extras o de invitacion, se formara una
seleccion tomando en cuenta a los estudiantes del colegio, que
tengan la edad, para dicho evento pudiendo ser estudiantes que
pertenezcan a alguna seleccién o no.

El estudiante que se encuentre mal académicamente y tenga
mala conducta en el periodo académico sera separado de las
selecciones deportivas, hasta su mejora correspondiente. La nota
minima del estudiante es 15.
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k. Por disposicion de la Direccion de la ILLE.P., se negara la
inscripcion o serd separado(a) al o la estudiante, de las
selecciones deportivas, si no cumple con el minimo de nota
aprobatoria de promedio académico de periodo (nota 12), en
cualquier curso académico, esta separacion del estudiante sera
hasta mejorar sus notas y llegar al promedio solicitado.

|. El comportamiento del estudiante deportista de nuestro Colegio,
en eventos representativos deportivos dentro y fuera de la
Institucion, a los jugadores contrincantes, a los integrantes de la
barra etc., dirigentes e instituciones con las cuales participe,
siempre sera de respeto independientemente de ganar o perder.
Es necesario ser muy cuidadoso con este punto, puesto que con
ello se muestra la formacion, que adquiere el estudiante. De no
cumplir este punto sera separado de la seleccién, segun el criterio
de la direccion.

m. Cuando se presente una participacion deportiva que amerite la
salida del colegio, en caso de estar en exdmenes o0 presentacion
de trabajos, este no se exentara, el examen o la presentacion
trabajos se reprogramara con la ayuda de los profesores de aula
debiendo el estudiante presentar el documento autorizado por la
Direccion y el cumplimiento debera ser dentro de los tres dias
habiles siguientes al término de la representacion
correspondiente.

n. El estudiante que falte a un encuentro deportivo oficial sin
justificacion sera remitido a la Direccidn para su tratamiento
respectivo, previa conversacion del Técnico y Coordinador de
Deportes; con informe de sustento.

0. El estudiante que llegue tarde a la cita de un encuentro deportivo
estara sujeto a la decisién del entrenador, para su participacion
del mismo.

p. Los estudiantes guardaran sus objetos personales y seran los
anicos responsables de estos (no encargar nada a los
entrenadores).

g. La patrticipacion en las selecciones del colegio no exime a los
estudiantes, de la responsabilidad, de esforzarse al maximo en
las clases de Educacion Fisica, o en su rendimiento académico
general, ya que deben ser un ejemplo de liderazgo positivo para
sus companeros.

r. El uniforme de seleccion debera ser utilizado solamente durante
la competencia, mas no en horario de Educacion Fisica.

s. En dia de competencia, el estudiante podra venir con el buzo
representativo de seleccion, previa coordinacion con el
Departamento de Normas.
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Para la participacion de los estudiantes seleccionados en sus
competencias deberan tener un documento escrito de la
Coordinacion de Deportes, con el visto bueno de la Direccion y
Coordinacion Académica, hacia el profesor de Educacion Fisica,
si fuera el caso de exonerar al estudiante de la sesion de clase en
el dia de la participacion comprometiéndose a subsanar las
exigencias de la sesion de clase a la brevedad (tareas, trabajos
etc.).

El estudiante que tenga mas de cinco faltas injustificadas a los
entrenamientos serd separado temporalmente de la seleccién,
hasta tener una reunion con los padres de familia.

El estudiante podra participar en varias disciplinas deportivas,
segun la exigencia del campeonato y previa coordinacion de los
técnicos.

Un estudiante seleccionado, que abandone intempestivamente en
el periodo pre competitivo y competitivo sera sancionado con la
exclusion de participar en las otras disciplinas deportivas.

Los estudiantes son responsables de los materiales que se les
otorgue. Ante deterioro intencionado o pérdida del material tendra
gue reponerlo en el lapso de 15 dias habiles.

2. De las responsabilidades de los padres de familia.

a.

La participacion de los padres de familia y familiares en los
partidos deberd ser ejemplar cumpliendo las normativas, en
cuanto al respeto, hacia las otras delegaciones y respeto a las
decisiones del entrenador, mostrando un comportamiento
adecuado, sin caer en provocaciones de terceros.

Los padres de familia deben respetar las decisiones que el
entrenador y el arbitro tomen, durante los encuentros deportivos,
sin presionarlos de ningdn modo; como también, en los
entrenamientos.

Deberan alentar a sus hijos durante los encuentros deportivos, sin
intervenir en los aspectos técnicos y tacticos que el entrenador
disponga.

Los padres de familia asistirdn puntualmente a las juntas o
reuniones que sean convocados.

Los padres de familia permaneceran fuera de los limites del area
de juego que contempla el reglamento de competencia o el
reglamento de actividades deportivas.

Los padres de familia nunca se dirigirAn despectivamente a
ningn miembro de su equipo o equipo contrario.
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3.

g. Los padres de familia que incumplan con un comportamiento
adecuado se les invitard a retirarse de los encuentros.

h. Colaborardn, para que sus hijos asistan puntualmente a los
encuentros deportivos en el horario que indique el entrenador.

I. Esta prohibido retirar a los estudiantes de la delegacion durante
una competencia fuera de la region.

j- La direccion de la I.LE.P. con sus 6rganos competentes tomara
decisiones especificas en caso de transgredir los lineamientos
aqui estipulados; asi como, las faltas graves y reincidentes, que
seran vistas en el consejo directivo.

De la Inauguracién de juegos deportivos:

Articulo 249°. FINALIDAD:

Planificar, organizar, ejecutar, el Reglamento Interno de los Juegos Deportivos
Razurinos

Los principales objetivos que debe lograr la practica deportiva escolar son:

>

>

>

>

>

“Complementar el proceso formativo-educativo de las nifias y los nifios a
través de un entorno deportivo adecuado”

“Procurar en cada estudiante la formacion deportiva que necesite segun
sus intereses y capacidades”

‘Fomentar el conocimiento de un amplio espectro de modalidades
deportivas”

“‘Reforzar la generacion del habito deportivo educando en modos de vida
saludables”

“Formar futuras personas practicantes y espectadoras del deporte en
sus diferentes tipos de actividad deportiva”.

OBJETIVOS DE CARACTER OBLIGATORIO:

1.

2.

Los Juegos Deportivos Razurinos se realizan una vez al afio dentro del
primer trimestre escolar.

La Coordinacion de actividades presentara el proyecto de los juegos
deportivos al Director y este a su vez al Consejo Directivo para su
aprobacion.

La participacion en dicha actividad es obligatoria para el nivel inicial,
primario, secundario y los Padres de Familia, la no asistencia es
considerara falta grave e incluida dentro de las calificaciones del area
de Educacion Fisica.

Las delegaciones deportivas contardn con una mascota representativa
de cada salon.

Las disciplinas deportivas presentadas en la inauguracién de los juegos
deportivos se encuentran supeditadas al proyecto de dicha actividad
presentado por la coordinacién de actividades.

La inauguracién de los juegos deportivos y su ejecucion se realizaran
en locales amplios y seguros que garanticen el desenvolvimiento la
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versatilidad para el desplazamiento de las delegaciones y la ejecucién
de las diferentes disciplinas deportivas.

7. El trote de motivacion, los drilles, encendidos de la antorcha olimpica,
presentacion de las delegaciones, actos protocolares, bautizos,
juramentacion, requerimientos y otros se encontraran detallados en el
proyecto del evento.

8. La participacion de todo el personal de la I.LE. es obligatoria y son los
encargados de garantizar el desarrollo normal de la actividad.

9. Las delegaciones deportivas se ajustan con obligatoriedad al proyecto
aprobado y emitido por Resolucién Directoral para la ejecucion de la
actividad.

DEL UNIFORME ESCOLAR

Articulo 250°. La presentacion del estudiante debe ser correcta, evitando el
uso de adornos y peinados inadecuados. Cuidar la higiene personal y las
normas generales de urbanidad: zapatos lustrados, ufias limpias y cortas,
limpieza en general, uso de pafiuelo y cabello de corte escolar.

Articulo 251°. El uniforme esté establecido por la I.E.P. se considera de uso
obligatorio y en forma diaria. El uniforme consta de camisa blanca, manga
larga, corbata, casaca y con el logo del Colegio, Todas las prendas deben tener
su nombre y sus apellidos en un lugar de la prenda.

Articulo 252°. El uniforme de Educacion Fisica esta establecido por la .LE.P. y
consta del buzo como uniforme, el polo y el short, para realizar las clases del
mencionado curso, las medias blancas largas y las zapatillas blancas sin
adornos (cafa baja).

Articulo 253°. ElI mandil debe ser parte del uso obligatorio de los alumnos en el
laboratorio y alumnos del nivel inicial y/o primario mandil aprobado para tal
efecto.

Uniforme oficial Varones Mujeres

Nivel Prim.y Sec. Saco y pantalon azul, Camisa | Saco y falda azul, Blusa blanca,
(Dia lunes y eventos | blanca, zapatos negros de cuero, | medias azules (a la rodilla), gorra,

oficiales) medias blancas, gorra azul, | gancho, corbatines y casaca.
corbatas y casaca.

Uniforme de educacion | Buzo, polo, short, zapatillas blancas, medias blancas y gorra.
fisica Nivel Prim. y Sec.
(Uso de martes a viernes
y en eventos deportivos)

Uniforme Nivel Inicial Buzo, polo, short, zapatillas blancas, medias blancas y gorra.
(Uso de lunes a viernes)

Los uniformes escolares en mencidn son segun tipo y modelo propio de la IEP, y pueden ser adquiridos donde el padre de

familia vea por conveniente.

Articulo 254°. El uniforme se exhibe en la sala de atencién al PP FF, las
caracteristicas del modelo, no seran variadas bajo ninguna circunstancia; El
Colegio cuenta con uniformes de uso obligatorio. Los modelos estaran
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disponibles para consultas en la I.E.P. y en nuestra pagina Web, y se ajustan a
las siguientes caracteristicas:

DE LAS PROMOCIONES

Articulo 255°. Pertenecen a las promociones todos los estudiantes que estan
matriculados en el QUINTO grado de secundaria y el SEXTO grado de
primaria, Tiene un Tutor. Los padres de familia y/o apoderados, participan y
asumen su responsabilidad moral, fisica y econdémica, respetando siempre la
axiologia de la I.E.P. y del presente reglamento.

Articulo 256°. Son deberes de la promocion:

a)
b)

c)

d)

f)

Organizar acciones de proyeccion social, con criterio formativo y de
servicio a la comunidad.

Representar el modelo de alumno razurino, conservando el buen
nombre y prestigio del Colegio.

Dejar la placa recordatoria de Bronce donde consigne los datos segun
modelo que se encuentre en el muro de honor. (Insignia, Escorpion,
nombre completo de la I.E. nombre de la Promocién, Promotor, Gerente
Educativo, director, Coordinacion académica, coordinacion actividades,
nombre del tutor y relacion de estudiantes, Somos Razurinos de
Corazon, Fecha) Tamarfo A-4 en base de madera.

Las Promociones llevardn el nombre de personajes importantes
identificados con la I.LE.P., o nombres con un significado o mensaje
basados en la sociedad o la obra Razurina que marquen huellas
significativas con valores concretos y a su vez, los estudiantes de la
promocién se comprometen a proponerlo y darlo a conocer a los
Directivos de la I.E.P. para su aprobacion.

Asi mismo y solo por mayoria en sesion plena de PP FF sentado en
acta, se puede aprobar el uso de casacas de la promocion donde se
consigne el nombre de la LLE.P. y el de la promocion de manera
obligatoria, el modelo y color sera de eleccion libre de los estudiantes.

El uso de las casacas de promocion seran los dias martes miércoles y
jueves de manera obligatoria. Aclarando que los lunes son con el
uniforme de gala oficial y de martes a viernes con el buzo del colegio.

Con respecto a las actividades de la Promocién:

a)

Se podra organizar una Directiva con los Padres de Familia y/o
apoderados, y una directiva de la promocion aprobada por la Direccion y
trabajan en coordinacién con la Direccion.
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b)

d)

f)

9)

Los fondos que se recauden por cualquier concepto se invertira para
dejar un recuerdo al Colegio, y podra ser utilizado para la Fiesta de
Promocion e incluso para ayudas en obras sociales de la I.E.P.

Cualquier actividad que realicen las promociones pro recaudacion de
fondos, ya sea de manera interna o externa esta prohibido el expendio
de bebidas alcohdlicas.

Esté prohibido que las actividades pro fondos lo organicen y realicen los
estudiantes de la promocion, puesto que son menores de edad y su
proposito de ellos es estudiar.

El Plan de Trabajo anual de la Promocion deberé ser presentado como
fecha maxima el ultimo dia habil del mes de mayo a la Direccion de la
I.LE.P. para su observacion y/o aprobacidén. (Seguir lineamientos
consignados en el TUPAR).

La GRADUACION del estudiante solo sera de caracter obligatoria para
el QUINTO de secundaria con ceremonia especial con TOGAS vy
aditamentos que la Coordinacion de actividades disponga.

Los estudiantes graduados tendran el alto honor de consignar sus datos
personales en el libro de ORO de ex alumnos de la institucion.

DE LOS PADRINOS DEL PRIMERO DE PRIMARIA
Articulo 257°. Con respecto a los Padrinos del Primero de PRIMARIA
CACHIMBOS del colegio:

a)

b)

La Promociéon del QUINTO grado de secundaria es la responsable de
asumir como padrinos la bienvenida y recepcion de los nifios del primer
grado del nivel primario, quienes son cachimbos ingresantes ala l. E.P.

Estaran organizados por los padres de familia en coordinacién de la
Coordinadora de Actividades de la Institucion, donde se realiza la
entrega o recuerdo de la Promocion del QUINTO de secundaria en la
Inauguracioén de los Juegos Deportivos.

DE LAS VISITAS Y VIAJES (Salidas de Estudio).

Articulo 258°. Las visitas y viajes de estudio, se realizaran de manera
presencial de acuerdo a las normas.
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Estas actividades tienen una finalidad eminentemente formativa. La
autorizacion para estas actividades esté a cargo de la Direccion de la |.E.P.
Dado el objetivo de las visitas de estudio, estas tienen en cuenta lo siguiente:

a.

b.

Los Estudiantes de Inicial y hasta quinto de primaria, podran
realizar visitas y salidas en la ciudad de Cusco.

Los estudiantes de sexto de primaria hasta quinto de secundaria
podran realizar visitas a centros culturales, arqueoldgicos,
reservas nacionales, etc. A cualquier provincia de la Region de
Cusco.

Articulo 259°.Son obligaciones del responsable de la actividad (Tutor (a)).
Designado por la Direccién.

a.
b.

e.

Presidir la Delegacion.

Garantizar la unidad del equipo de profesores de modo que las
decisiones sean colegiadas.

Garantizar el cumplimiento del plan aprobado por la Direccién.
Aplicar las medidas correctivas necesarias a los estudiantes, que
infrinjan el presente reglamento y el de la actividad durante la
visita.

Presentar un informe a la Direccién al término de la actividad.

Articulo 260°.Son obligaciones de los Tutores acompafantes:

a.
b.

f.

g.

Elaborar en equipo, el plan de la actividad.

Orientar y asesorar a los estudiantes, para que se cumplan las
acciones propuestas en el plan de trabajo de la actividad.
Participar en los tramites de autorizacidén y permisos pertinentes.
Motivar y difundir entre los participantes de la actividad el respeto
y cumplimiento de las normas establecidas.

Asumir plenamente la responsabilidad de la salud fisica y moral
de los participantes.

Cuidar y mantener la disciplina de los estudiantes.

Demostrar conducta intachable, de modo que sus estudiantes
vean en ellos un modelo a seguir.

Articulo 261°.Son responsabilidades de los padres de familia.

a.
b.
C.

Apoyar la participacién de sus hijos en las visitas

Autorizar la participacion en la experiencia.

Motivar en sus hijos el respeto y cumplimiento de las normas
establecidas.

Cancelar oportunamente los costos que demanden la actividad.
Presentar puntualmente, cuando sean solicitados, los
documentos que se requieren: DNI, desglosables concediendo la
autorizacion, permisos notariales firmados, certificados médicos,
seguro contra accidentes para sus hijos, etc.

Acatar las disposiciones emitidas por la autoridad de la I.E.P.
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Articulo 262°. Son responsabilidades de los estudiantes participantes.
a. Acatar las ordenes y disposiciones propuestas por los docentes
responsables.
b. Lograr los objetivos esperados de la actividad.
c. Cumplir lo normado en el presente reglamento y normas
especificas de la actividad. d. Cumplir con los trabajos inherentes
a la actividad.

DE KIOSCOS Y COMEDOR ESCOLAR

Articulo 263°. Los kioscos de expendio de alimentos y el comedor escolar
concesionados por la Promotora, tienen por finalidad brindar alimentos
saludables, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Promocion de la
Alimentacién Saludable, Ley 30021 y su reglamento Decreto Supremo N° 017-
2017-SA.

Articulo 264°. Los concesionarios tienen la obligacion de contar con la
respectiva licencia de funcionamiento, licencia sanitaria y expender los
alimentos, que ofrecen con los implementos que garanticen la salubridad de los
mismos.

Articulo 265°. Sera de estricto cumplimiento las normas béasicas de calidad
qgue la I.E. ha proporcionado al momento de haber concesionado el comedor
escolar.

DE LAS MOVILIDADES ESCOLARES
Articulo 266°. La movilidad escolar, es un servicio brindado por personas
naturales o juridicas, contratadas exclusivamente por los padres de familia de
la I.E.P., para facilitar el traslado de sus hijos de sus hogares al Colegio y
viceversa.
% Los transportistas escolares, no tienen relacion laboral ni contractual con
e la I.E.P., ni dependencia alguna; por lo que la I.LE. no es responsable
de la integridad fisica o moral del estudiante fuera de las instalaciones
de la L.E. sin embargo, a fin de llevar el control del ingreso y para ser
reconocidos dentro del padrén de transportistas escolares, que realizan
este servicio a los padres de familia de la I.E.P. deberdn presentar al
responsable jefe de normas los siguientes documentos:
e Reporte de papeletas del vehiculo,
e antecedentes penales y policiales del conductor y personal de
apoyo,
o fotografia del vehiculo,
o fotocopia de la licencia del conductor,
o fotocopia de documento de identidad.
s Es competencia y responsabilidad de los padres de familia, exigir que
los transportistas escolares cumplan con tener:
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e Tarjeta de propiedad del vehiculo,

e Brevete profesional,

e Documento de identidad del conductor(a),

e Certificado del Curso de Seguridad Vial otorgado por la PNP u
otra autoridad encargada,

e Certificado de operacion

e Certificado de habilitacién del vehiculo segun lo dispuesto por la
Municipalidad Provincial de Cusco, en lo referente al Reglamento
del Servicio Publico, para Transporte Escolar, en concordancia
con el Decreto Supremo N° 017-2009-MTC,

e Cinturones de seguridad,

e Extintor con certificado de operatividad actualizada,

e Botiquin de primeros auxilios y

e Personal de apoyo.

DEL USO DE CASILLEROS

Articulo 267°. Los casilleros son propiedad del colegio. En tal condicién son
entregados de manera absolutamente gratuita a cada uno de los estudiantes
de los niveles primario y secundario, para su uso, de acuerdo al presente
reglamento, y su normativa es:

1.

El casillero sera entregado por la I.E.P., luego de recibir la conformidad,
por parte del padre de familia y/o apoderado.

Los PP FF deberan poner un candado a dicha casilla para evitar
problemas de perdida de objetos personales esta prohibido dejar
alimentos perecibles.

Es responsabilidad del estudiante mantener el casillero cerrado, durante
toda la jornada escolar. Bajo responsabilidad.

En caso de encontrarse un casillero abierto al final del dia, este sera
sellado e inhabilitado, las pertenencias quedaran en su interior.

El casillero debe de ser mantenido en buenas condiciones, tal como fue
entregado (sin pintas ni rayones).

En caso de presentarse algun problema o desperfecto con el casillero,
se informara inmediatamente al tutor.

Los tutores y el jefe de normas tienen la facultad de revisar los
casilleros, con el fin de controlar el orden, aseo y el contenido de los
mismos.

Estd terminantemente prohibido guardar en los casilleros, elementos
ajenos a los necesarios, para el desarrollo de la actividad escolar, asi
como: tener sustancias consideradas peligrosas o de cuidado, liquidos
inflamables, cualquier arma o sustancias y elementos ilegales (drogas
cigarrillos, bebidas, alcohdlicas, etc.); en caso de encontrarse dichas
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sustancias, se informara a las autoridades pertinentes y se trabajara en
el caso.

9. En caso de que el casillero sufra destrozos causados en forma
intencionada, se aplicara el reglamento interno.

10.En caso del incumplimiento del presente reglamento, el Colegio puede
impedir el uso de los casilleros, por parte de los estudiantes, en el
tiempo que determinen las autoridades escolares

DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

Articulo 268°. El libro de registro de incidencias es un documento que contiene
informacion de caréacter confidencial y forma parte del archivo de la Institucion
educativa, a cargo de la direccién. Tiene por finalidad registrar los hechos y
acontecimientos que ocurren en la instituciéon educativa, relacionados a la
violencia y acoso entre estudiantes.

Articulo 269°. El Colegio tiene un Libro de Registro de Incidencias sobre
violencia y acoso entre estudiantes, a cargo del responsable de Convivencia
Escolar, en el que se anotan todos los hechos sobre violencia, acoso entre
estudiantes, el tramite seguido en cada caso, el resultado de la investigacion y
las medidas correctivas, cuando corresponda.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. EIl presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de lo
gue establezca la Resolucién Directoral de aprobacion.

SEGUNDA. El monto de las cuotas voluntarias de la Asociacion de Padres de
Familia sera fijado por la Junta Directiva de la referida Asociacion,
debiendo constar el mencionado acuerdo en el libro de actas
correspondiente.

TERCERA. La interpretacién auténtica o la modificacién total o parcial del
presente Reglamento Interno es atribucion de la Entidad Promotora, en
coordinaciéon con el Director del Centro Educativo y el Consejo
Directivo.
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