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R.M. N° 10607-57 ; R.D. N°0093-84 ; R.D. N°00272-90 ; R.D. N°002539-05 ; R.D. N°3899-07

“SI EL SENOR NO CONSTRUYE LA CASA EN VANO SE CANSAN LOS
ALBANILES” (Sal. 126,1)

"ANO DE LA PAZ Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

Sullana, 16 de marzo de 2026

RESOLUCION DIRECTORAL N° 053-2026-DIR-CPM“SPCH”.S

VISTO

El Reglamento Interno del Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel”,
el mismo que ha sido disefiado y elaborado por el consenso de los miembros de la Comunidad
Educativa Marista y Chanelista y que incluye los niveles y modalidades que se imparte en
nuestra institucion.

CONSIDERANDO

Que, seglin la RVM N° 011-2019-MINEDU!, el Reglamento Interno del
Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel” para el afio 2026, “es el instrumento de gestion
que regula la organizacion y funcionamiento integral de la IE, para promover una convivencia
escolar democratica y un clima favorable a los aprendizajes, en el marco de la normas
sectoriales vigentes dependiendo del tipo de gestion de la IE, y prestando especial atencion a
las funciones y responsabilidades asignadas a los distintos miembros de la comunidad
educativa, particularmente al personal directivo, docente y administrativo”™.

Que, el D.S. N° 005-2021-MINEDU?: “que aprueba el Reglamento de
Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica”, en el Art. 41 Instrumentos de
Gestion: La IE privada debe elaborar, implementar y evaluar sus instrumentos de gestion, asi
como mantenerlos actualizados, conforme a la normativa emitida por el MINEDU.

Que, estando opinado por el Consejo de Coordinacion Interna (COCOI) y la
R.M. N° 501-2025-MINEDU? que aprueba el documento normativo: “Norma Técnica para el
Afo Escolar en las Instituciones y programas educativos publicos y privados de la Educacién
Basica para el afio 2026

SE RESUELVE:

T https://www.gob.pe/institucion/minedu/normas-legales/257544-011-2019-minedu
2 https://elperuano.pe/NormasElperuano/2021/02/28/1931252-1/1931252-1.htm
3 https://www.gob.pe/institucion/minedu/normas-legales/7380466-501-2025-minedu
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ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno del Colegio
Parroquial Mixto “San Pedro Chanel” de Sullana para el Afio Académico 2026, el mismo que
Anexos.

consta de 10 Titulos, 47 Capitulos, 270 articulos, 3 Disposiciones Complementarias y 2

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que todos los miembros de la

Comunidad Educativa velen por su desarrollo, ejecucion y cumplimiento de manera eficiente
y eficaz en todas las areas, niveles y estamentos de nuestro colegio.

REGISTRESE, COMUNI{

QUESE Y ARCHIVESE.
)

JRKO/Director
FDSM/COORD.TOECE

Calle Sta. Teresa cdra. 8 s/n Urb. Santa Rosa - Sullana N\
Central Telefénica (073)50-4760

E-mail: secretariachanel2020@gmail.com Web: www.chanel.edu.pe



COLEGIO PARROQUIAL MIXTO
“SAN PEDRO CHANEL"
SULLANA

CONSORCIO ARQUIDIOCESANO
DE COLEGIOS PARROQUIALES DE PIURA

REGLAMENTO INTERNO
CHANELISTA

(Aprobado por R.D. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S)



PRESENTACION

El Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo y de Servicio del
Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel” de Sullana, pone a disposicion de toda la
Comunidad Educativa el presente REGLAMENTO INTERNO 2025, que, como
documento de gestion institucional, por un lado, define su estructura organica y por
otro, norma y regula su funcionamiento. Contiene aspectos académicos,
administrativos, normativos y axioldgicos de nuestra institucién, los mismos que se
ponen de manifiesto en la dificil, ardua, pero satisfactoria tarea de educar a la nifiez y
juventud de nuestra patria.

Es el sustento de la gestion eficiente y de la convivencia armoniosa, confiable y
tolerante al interior de la institucion sobre la base de las disposiciones y principios
contenidos en la Constituciédn Politica del Perd, asi como la legislacién interna y
supranacional aplicable a favor de los nifios y adolescentes y la Educacién peruana. El
propdsito del presente documento es aportar a la mejora de la educacién de los
estudiantes, en concordancia con la normatividad vigente. El Reglamento Interno, es
un documento de apoyo a la gestion pedagdgica y administrativa que tiene por
finalidad normar el funcionamiento del colegio para facilitar y asegurar el logro de los
fines y objetivos establecidos.

Esperamos que este esfuerzo por continuar con nuestra misién dé buenos
frutos. Para esto es necesario democratizar el conocimiento y las normas internas y
externas de nuestra institucion educativa, sea apoyado y aprovechado por la
Comunidad Educativa, con la finalidad de formar una nueva generacion de personas
que conduzcan los destinos de nuestra patria a un desarrollo permanente y sostenido
basados en los valores morales, que pueden cambiar la vida de las personas de manera
sustancial para alcanzar la calidad y la excelencia.
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DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

NOMBRE DE LA IE : C.P.M. “San Pedro Chanel”

GESTION : Mixta

UBICACION : Calle Sta. Rosa Cdra. 8 - Urb. Santa Rosa - Sullana
NIVELES EDUCATIVOS : Inicial — Primaria - Secundaria

CODIGO MODULAR  : Inicial: 0354522

Primaria: 1179696

Secundaria: 0788408

CODIGO DEL LOCAL : 649433-436002
MODALIDAD : EBR

TURNO : Mafana y tarde

UGEL : Sullana

DRE : Piura

DIRECTOR : Dr. Julio R. Kcomt Otero
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ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO INTERNO

PRESENTACION

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

TiTULO I: GENERALIDADES

TITULO II: VISION, MISION, OBJETIVOS Y MODALIDADES
TITULO llI: ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO I: ORGANIZACION ESTRUCTURAL

CAPITULO I ORGANIZACION FUNCIONAL

CAPITULO IlI: ORGANO DE GOBIERNO

CAPITULO IV: ORGANO DE CONTROL

CAPITULO V: ORGANO DE DIRECCION

CAPITULO VI: ORGANO CONSULTIVO

CAPITULO VII: ORGANO DE ASESORIA

CAPiTULO VII:  ORGANOS DE APOYO

CAPITULO IX: ORGANOS DE LINEA

CAPITULO X: ORGANOS DE EJECUCION

CAPITULO XI: ORGANOS DESCONCENTRADOS
TITULO IV: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA IEP Y DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO XiI: RESPONSABILIDADES DEL COLEGIO

CAPITULO XIll:  ATRIBUCIONES DEL COLEGIO

CAPITULO XIV:  DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO XV: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO XVI:  OBLIGACIONES DE LOS PROFESORES

TITULO V: DEL REGIMEN ACADEMICO
CAPITULO XVII:  DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO PEDAGOGICO
CAPITULO XVIII: DE LA EVALUACION
CAPITULO XIX:  SISTEMA DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

TiTULO VI: DEL REGIMEN ECONOMICO
CAPITULO XX: DE LA MATRICULA
CAPITULO XXI:  DE LAS PENSIONES

TITULO VII: NORMATIVA DE CONVIVENCIA

CAPITULO XXIl: DE LOS DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO XXIll: DEL REGIMEN DE COMPORTAMIENTO, ESTIMULOS Y
ACCIONES CORRECTIVAS

CAPITULO XXIV: DE LOS ESTIMULOS

CAPITULO XXV: DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

CAPITULO XXVI: DOCUMENTOS DISCIPLINARIOS

CAPITULO XXVII: DEL UNIFORME ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL

CAPITULO XXVIII: DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

CAPITULO XXIX: DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DURANTE CHARLAS O
EVENTOS VIRTUALES
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TiTULO VIII: DE LAS ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES
CAPITULO XXX: DEL CONSEJO DE DELEGADOS DE AULA
CAPITULO XXXI: DEL CONSEJO ESTUDIANTIL
CAPITULO XXXII: DEL MUNICIPIO ESCOLAR
CAPITULO XXXIII: DE LA POLICIA ESCOLAR
CAPITULO XXXIV: DEL CLUB DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA
CAPITULO XXXV: DE LA PROMOCION
CAPITULO XXXVI: DIAS FESTIVOS INTERNOS
CAPITULO XXXVII: DE LAS TRADICIONES DEL COLEGIO
CAPITULO XXXVIII: PUESTOS DE HONOR DE LOS ESTUDIANTES
CAPITULO XXXIX: DE LAS ACTIVIDADES Y TALLERES EXTRACURRICULARES

TITULO IX: DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION, CONCERTACION Y VIGILANCIA

CAPITULO XL: DEL CONSEJO DE COORDINACION INTERNA

CAPITULO XLI: DEL COMITE DE APOYO A LAS INICIATIVAS DEL COLEGIO

CAPITULO XLIl:  DE LA DEFENSORIA ESCOLAR DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE
(DESNA)

CAPITULO XLIIl: DEL COMITE DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

TiTULO X: DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA
CAPITULO XLIV: PREVENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
CAPITULO XLV: ATENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

CAPITULO XLVI:  DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIA
CAPITULO XLVII: DEL PORTAL SISEVE

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
ANEXOS

1. ANEXO N2 01: PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

2. FORMATO DE INCIDENCIAS (FORMATO 1)

FORMATO DE INCIDENCIAS (FORMATO 2)

4. FORMATO UNICO DE DENUNCIA DE VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

w
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Articulo 1°:

Articulo 2°:

TiTULO|
GENERALIDADES

Por intermedio de las presentes normas se conduciran los estudiantes

de nuestro Colegio, seglin el servicio educativo presencial que
garantiza un eficaz proceso de aprendizaje y la formacién integral de
los educandos, segun los criterios contenidos en el Lema de la
Institucion Educativa: ORACION, DISCIPLINA, RESPONSABILIDAD Y
ESTUDIO.

El Colegio pretende cultivar en los estudiantes las siguientes cualidades:

1.

SENTIDO CRISTIANO CATOLICO
Sencillez

Humildad

Disponibilidad

Autenticidad

AMOR A LA PATRIA

- Respeto a nuestros simbolos patrios

- Valorar el sacrificio de nuestros héroes

- Conservar y promover nuestras manifestaciones culturales

AMOR AL COLEGIO
- ldentificarse con su institucion como estudiante y ex-alumno.
- Respetar, valorar y conservar las tradiciones chanelistas.

CONVIVENCIA SOCIAL

- Vivir auténticamente el principio del Bien Social.

- Respeto a la dignidad de la persona humana evitando las
situaciones de peligro (moral y social).

- Trabajar por la justicia, vivir la libertad con responsabilidad.

- Llevar una vida exigente con un mayor compromiso.

- Vivir con honradez y veracidad evitando todo beneficio
econdmico en provecho propio.

UNA EDUCACION PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

- Promover la capacidad investigadora y creadora.

- Desarrollar habitos de estudio y una actitud critica.
- Estimular la investigaciéon y la autorrealizacién.

- Promover y usar tecnologias.

UNA EDUCACION PARA LA DEMOCRACIA

- Libre e igualitario acceso a las distintas oportunidades
econdmicas y sociales.

- Vivir en la sociedad del conocimiento buscando siempre la
verdad de las cosas y de la realidad, dentro de un mundo
competitivo y globalizado.
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PARTICIPACION ACTIVA EN EL DEPORTE Y LA RECREACION

- Desarrollar actitudes de sana competencia

- Estrechar lazos de amistad

- Representar e identificarse con hidalguia y honor en las
actividades externas e internas de la institucidon, recibir los
logros con modestia y respetando los resultados.

ACTITUD DE AUTODISCIPLINA

- Expresar comportamientos orientados hacia el bien propio y con
los demas.

- Asumir comportamientos positivos, demostrando autonomia y
libertad.

- Demostrar organizacién, orden y disciplina en su quehacer
diario.

- Respeto a los estudiantes y docentes dentro y fuera del salén de
clases.

- Respetar los momentos de oracion

Articulo 3°:  El presente Reglamento tiene sustento en la siguiente base legal:

Constitucion Politica del Peru

Convencion sobre los Derechos del Nifio

Ley N.° 30403: Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante
contra los nifios, nifias y adolescentes. Reglamento de la Ley, DS N.°
003-2018-MIMP

Ley N2 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas y su Reglamento aprobado por D.S. N2 010-
2012-ED

Ley N.° 28044: Ley General de Educacién

Ley N.° 29600: Ley que fomenta la reinsercidn escolar por embarazo.
Reglamento de la Ley, DS N.° 002- 2013-ED

Ley N.° 27337: Cddigo de los Nifios y Adolescentes

Ley N.° 26549: Ley de los Centros Educativos Privados

Ley N.° 29944: Ley de Reforma Magisterial. Reglamento de la Ley de
Reforma Magisterial, DS N.° 004-2013- ED

Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU: Lineamientos para la
Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencidon de la
Violencia Contra Ninas, Nifios y Adolescentes

Decreto Supremo N.° 005-2021-MINEDU: Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacidn Basica.

Resolucién Ministerial N.° 665-2018-MINEDU: Norma que regula la
matricula escolar y traslado en las instituciones educativas vy
programas de Educacién Basica.

Resolucién Viceministerial N2 067-2011-ED, “Normas y orientaciones
para la Organizacién, Implementacién y Funcionamiento de los
Municipios Escolares”.
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Articulo 4°:

Articulo 5°:

Articulo 62:

Articulo 72:

e Directiva N.° 088-2003-VMGI: Conformacion de los Consejos
Educativos Institucionales de las Instituciones Educativas Publicas.

e Resolucion de Secretaria General N.° 014-2019-MINEDU.

e Resolucién Ministerial N.° 501-2025-MINEDU: Que aprueba el
documento: “Norma Técnica para el Aio Escolar en las Instituciones
y programas educativos publicos y privados de la Educacién Basica
para el ano 2026”.

El presente Reglamento Interno ha sido desarrollado con el propésito de
alcanzar a todos los estamentos de la comunidad educativa de la
Institucion Educativa Privada “GESTION EDUCATIVA”, los cuales son:

1. Personal Directivo

Personal Jeradrquico

Personal Docente

Personal Auxiliar

Personal Administrativo

Estudiantes

Padres de Familia

Ex estudiantes

PNV RAEWN

El Reglamento Interno de la Instituciéon Educativa Privada “GESTION
EDUCATIVA” tendra una vigencia de un afo y sera revisado durante el
presente afo para ser reformulado al final del aifo escolar.

TiTULO Il
VISION, MISION, OBJETIVOS Y MODALIDADES

La Vision del Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel” es la
siguiente:

Al 2030, el Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel”, Institucion
confesional catdlica, de inspiracion marista, arquidiocesana; consolidard
el reconocimiento nacional e internacional por la educacion integral, de
calidad y disciplinada de sus estudiantes, con agentes educativos éticos
que respondan como escuela catdlica y con apertura a los signos de los
tiempos

I”

La Misién del Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel” es la
siguiente:

Somos un Colegio confesional catdlico, de inspiracion marista y
arquidiocesana, acreditados en educacion con  estdndares
internacionales como una escuela en pastoral, reconocido por su estilo
disciplinado y exigencia académica. Ofrecemos en la provincia de Sullana
una educacion humana — cristiana y marista de calidad,
proporciondndoles a nuestros estudiantes estrategias que les permitan
organizar su proyecto de vida, su vinculacion al mundo del trabajo y a la

sociedad del conocimiento a través de:
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Una sodlida y permanente formacién y vivencia en valores humanos, cristianos y
maristas; con una exigente formacién espiritual, conductual, académica y tecnoldgica.
e Docentes ejemplares y permanentemente capacitados con dominio
de las competencias digitales y de las TIC.
e Un servicio de tutoria, psicopedagogia y con un Programa Educativo
Familiar orientado a la convivencia y disciplina escolar democratica.
e Una adecuada infraestructura, con Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) y las Tecnologias de Aprendizaje y Conocimiento
(TAC).
e Una cultura emprendedora y organizacional con inclusion, equidad y
desarrollo sostenible.

Articulo 82: La Institucion Educativa, tiene los siguientes objetivos

OBJETIVO GENERAL

Brindar un servicio educativo de calidad, mediante la aplicacién de
estandares exigencia internacional, para formar buenas personas
altamente competentes que se conviertan en ciudadanos libres,
responsables y participativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Optimizar el desempefio académico de los estudiantes, logrando
niveles satisfactorios de aprendizajes en las dimensiones personal,
académicas, social, cristiana y marista mediante el desarrollo las
capacidades intelectuales, artisticas, tecnoldgicas, deportivas y de
liderazgo estudiantil, preparandolos para el ejercicio de Ia
ciudadania para que les permitan ser competentes en el dmbito
académico

e Desarrollar en nuestros estudiantes las competencias para el
razonamiento, el pensamiento critico, el pensamiento creativo e
investigacion, la autonomia (toma de decisiones), el pensamiento
resolutivo (solucién de problemas y la cooperacién).

e Fortalecer la fe de los estudiantes, las familias y la comunidad
educativa a través de la evangelizacién y la formacion espiritual
catélica, que ayude a los miembros de nuestra comunidad
educativa a su maduracién integral y que les permita el encuentro
con Cristo y Maria (Pastoral Educativa)

e En el marco del Pacto Educativo Global; promover la conservacion
del medio ambiente mediante acciones sostenidas que permitan la
creacion de una cultura de respeto por el equilibrio ecolégico
comprometa a los estudiantes a conocer, valorar y conservar la
creacion (la casa comun).

e Potenciar el desarrollo humano y garantizar la convivencia escolar
democratica, un clima saludable, la seguridad y la proteccién de los
estudiantes, mediante el desarrollo de acciones de prevencién,
liderazgo, orientacion, consejeria y mediacién en los estudiantes;
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generando un mayor compromiso tutorial en la tarea formativa del
educando

Promover y garantizar la convivencia escolar democratica, la
seguridad y la proteccion de los estudiantes, para que se sientan
seguros, valorados y motivados y favorezca su aprendizaje y su
desarrollo socioafectivo

Lograr la motivacion y el gusto por la lectura para desarrollar en los
estudiantes competencias para la lecto-escritura y lectura
comprensiva, mediante la aplicacién de estrategias y acciones
institucionales (Pan Lector)

Promover el desarrollo profesional continuo de los docentes, el
fortalecimiento de sus habilidades pedagdgicas y su compromiso
con el marco doctrinal del colegio, para que, a la luz del Evangelio,
optimicen su practica pedagdgica y de esta manera mejorar el
aprendizaje de los estudiantes.

Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias digitales
para el desarrollo de las competencias

Incentivar el compromiso del personal con el marco doctrinal del
colegio mediante su desarrollo personal y profesional

Involucrar y empoderar a nuestros padres de familia para que
participen de manera efectiva en el proceso educativos de sus
menores hijos e hijas a fin contribuir favorablemente en su
formacidn académica y en su desarrollo personal.

Promover el liderazgo estudiantii mediante el desarrollo de
competencias de creatividad, competitividad, la iniciativa
innovadora para que les permitan influir positivamente en sus pares
y ayudarles a sacar lo mejor de si.

Establecer una cultura de autoevaluacién y mejora continua basada
en evidencias para lograr los estandares de calidad educativa.

Articulo 92: La institucién educativa cuenta con los niveles de inicial, primaria y
secundaria, las mismos que tienen las siguientes resoluciones de
funcionamiento:

NIVEL INICIAL : RM. N°00272 - (3 a 5 afios)

(https://acortar.link/yqwxle)

NIVEL PRIMARIA : RM. N°10607 - (1° a 6° grado)

(https://acortar.link/tRkSDd)

NIVEL SECUNDARIA RM. N°00093 - (1° a 5° grado)

(https://acortar.link/COMCVH)

NIVEL INICIAL — COREP : R.D. N2 3899 - (5 afios)

(https://acortar.link/4hOIXk)

NIVEL PRIMARIA- COREP: R.D. N2 002539 - (1° a 6° grado)

(https://acortar.link/S8Imcn)
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TiTULO 1Nl
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |
ORGANIZACION ESTRUCTURAL

Articulo 102 El organigrama estructural de la Institucion Educativa Parroquial “San
Pedro Chanel” de Sullana estd conformado por:

Organo de Gobierno:
Promotoria General.
Promotoria Parroquial.

Organo de Control
Direccién Ejecutiva.
Administracién General.

Organo de Direccion
Direccion General.
Direccion de Estudios.

Organo Consultivo
Consultoria Legal.
Consultoria Contable.

Organo de Asesoria
Consejo de Coordinacién Interna (COCOI).
Comité de Condiciones Operativas.
Comité de Gestion Pedagdgica.
Comité de Bienestar Estudiantil.
Comité de Apoyo de Iniciativas del Colegio.
Consejo de Delegados.
Consejo Estudiantil.
Policia Escolar.
Capellania.
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Organos de Apoyo
- Administracion.

Secretaria General.
Servicios.
Transporte.
Vigilancia.
Impresiones y fotocopiado.
Intranet y Medios Institucionales.
Soporte de Tecnologia de la Informacién (T.1.).
Centro de Computo.
Contabilidad.
Tesoreria.
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Organos de Linea
- Coordinaciéon de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
- Coordinacién Académica.
- Coordinacién de Pastoral Educativo.

Organos de Ejecucion
- Laboratorio de Ciencias.
- Biblioteca Escolar.
- Secretaria de Coordinacién.
- Topico Escolar.
- Psicologia.
- Psicopedagogia.
- Equipo de Docentes.
- Equipo de Tutores.
- Talleres Extracurriculares.

Organos de Desconcentrado
- Centro de Oracién, Recreacion, Esparcimiento y Produccion (COREP).
- Servicios.
- Vigilancia.
- Coordinacién de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
- Coordinacion Académica.
- Coordinacién Pastoral.
- Produccion Agropecuaria.
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Articulo 112 Organigrama Institucional

LE. Parroquial "San Pedro Chanel"

Promotoria General

Promotoria Parroquial

Direccion Ejecutiva

Administracién General

Direccion General

Consultoria Legal/

Consultoria
Contable/

Consejo de Coordinacion
- Intema (COCOY) / Comité:
de Condiciones Operativas
/ Comité de Gestion
Pedagdgica / Comté de
Bienestar Estudiantil/
Comité de Apoyo de
Iniciativas del Colegiol
Conseo de Delegados /
Consejo Estudiantl/ Policia.

|

v Escolar/ Capellania /
B Intranet y Medi - Comité de SST
Administracion niranet y Vedios Soporte T.I. Contabilidad
Institucionales
Secretaria General ‘ Centro de Computo ' Tesoreria

Servicios

m

Impresiones y
Fotocopiado

Direccion de Estudios

Laboratorio de
Ciencias

‘ Biblioteca Escolar

Coordinacion de Sana
Convivencia, Tutoria Educativa y Coordinacion Académica
Actividades

Coordinacion de Pastoral

Gestor de Sana
Convivencia, Tutoria 1 Topico Escolar
Educati Actividade

Coordinacién

Talleres
. Tutores Docentes
Extra cocurriculares

Auxiliares

Centro de Oracion,
Recreacion, Esparcimiento y

Leyenda:
Produccion (COREP.

—— Relacién de autoridad jerérquica

Relacién de coordinacion

~ Relacién de autoridad funcional [ ]
Comisiones internas ‘ ‘

- Desconcentracién Servicios
Separacién entre érganos
centrales y desconcentrados

Vigilancia ‘ Produccion Agropecuaria

Coordinacién de Sana
Convivencia, Tutoria Coordinacién Académica Coordinacién de Pastoral
Educativa y Actividades




CAPITULO II
ORGANIZACION FUNCIONAL

Articulo 122 El organigrama funcional de la Institucién Educativa Parroquial “San
Pedro Chanel” de Sullana esta conformado por:

Organo de Gobierno:
e Promotor General.
e Promotor Parroquial.

Organo de Control
e Director(a) Ejecutivo(a) del CACPAP.
e Administrador(a) General del CACPAP.

Organo de Direccién
e Director(a) General.
e Director(a) de Estudios.

Organo Consultivo
e Asesor(a) Legal.
e Asesor(a) Contable.

Organo de Asesoria
e Consejo de Coordinacién Interna (COCOI).
e Comité de Condiciones Operativas.
e Comité de Gestidon Pedagdgica.
e Comité de Bienestar Estudiantil.
e Comité de Apoyo de Iniciativas del Colegio.
e Consejo de Delegados.
e Consejo Estudiantil.
e Policia Escolar.
e Capellania.
e Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Organos de Apoyo
e Gestor(a) Administrativo.
e Secretario(a) General.
e Auxiliar de Servicios.
e Conductor.
e Vigilante.
e Reproductor(a) de Textos y Fotocopiado.
e Gestor de Soporte de Tecnologias de la Informacién (T.1.)
e Gestor de Intranet y Medios Institucionales.
e Contador.
e Asistente Contable.
e Tesorero.
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Articulo 13¢:

Nombre del Puesto:

Organos de Linea

Coordinador(a) de Tutoria Educativa, Orientacidn y Convivencia escolar y
Actividades.

e Coordinador(a) Académico(a).
e Coordinador(a) de Pastoral Educativo.

Organos de Ejecucion

Operador de Laboratorio de Ciencias
Bibliotecario(a)

Enfermero(a)

Secretario(a) de Coordinacidn.
Gestor(a) de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
Psicdlogo(a).

Psicopedagogo(a)

Docente nivel Inicial.

Auxiliar de Educacion.

Docente nivel Primario.

Docente nivel Secundario.

Docente Tutor.

Docente de Computacién.

Docente de Educacién Fisica.
Docente de Talleres Deportivos.
Docente de Taller de Danzas.
Docente de Taller de Mdsica.

Organos de Desconcentrado

Centro de Oracidn, Recreacion, Esparcimiento y Produccién (COREP).
Auxiliar de Servicios.

Vigilante.

Especialista Agropecuario.

Coordinador (a) de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
Coordinador(a) Académico(a).

Coordinador(a) de Pastoral Educativa

CAPITULO 1lI
ORGANO DE GOBIERNO

Promotor General:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Promotor General

Unidad Organica:

Organo de Gobierno

Grupo Ocupacional:

Autoridad | Categoria: | Promotor

2. FUNCION PRINCIPAL

Establecer la linea axioldgica que regira a la institucion educativa. Donde dirige, organiza, aprueba
y controla el reglamento interno y el sistema pedagdgico del plan curricular, ademas de determinar
e
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los regimenes econdmicos, comunicando al MINEDU y al Promotor Parroquial a través del CACPAP.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: -
Puesto a quien reporta jerarquicamente: -
Puesto a quien supervisa: Promotor Parroquial y Director General.

4. COORDINACION

Interna: CACPAP
Externa: Autoridades en general.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

wh =

© *»

10.

Definir la politica de las Becas del Colegio.

Asegurar la calidad del servicio educativo.

Aprobar documentos de Gestion del Colegio en concordancia con la ley y sus reglamentos
en coordinacion con el Director General, a través del CACPAP.

Motivar la actualizacion profesional del personal y su mejora econdmica segin su
desempeiio.

Participar activamente en los diversos espacios significativos para la vida del colegio:
Escuela de Padres, Charlas, Celebraciones Liturgicas y reuniones con trabajadores.
Establecer la duracion, contenido, metodologia y sistema pedagogico del Plan Curricular de
cada afio de estudios, a través del CACPAP.

Asegurar el debido equipamiento y la oportuna renovacion del mobiliario, equipos y
material educativo usado, de modo que estén de acuerdo con las exigencias técnico
pedagogico de los niveles que ofrece, a través del CACPAP.

Establecer las politicas, direccion, administracion y funciones del Colegio.

Realizar un acompafiamiento afectivo y efectivo con todos los integrantes de la comunidad
educativa con especial incidencia en la vida espiritual y sacramental de los estudiantes,
padres de familia y personal.

Autorizar el uso de las instalaciones para personas y entidades particulares en coordinacion
con la Direccion Ejecutiva del Consorcio Arquidiocesano de Colegios y el Promotor
Parroquial.

Articulo 142: Promotor Parroquial:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Promotor Parroquial
Unidad Organica: Organo de gobierno
Grupo Ocupacional: Autoridad | Categoria: | Promotor

2. FUNCION PRINCIPAL

Promover la linea axiologica en la institucion y dirigir, organizar y controlar la aplicacion de los
principios de una autentica escuela catdlica y el marco de la ley general de educacion y sus reglamentos,
cuya accion se irradie tanto al interior como al exterior de la misma, siendo referentes de catolicidad para

la region.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Promotor General.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Promotor General.
Puesto a quien supervisa: Director General y Coordinador de Pastoral Educativa.
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4. COORDINACION

Interna: Con todo el personal de la institucion.
Externa: Promotores de las demas Instituciones Educativas Religiosas y autoridades en general.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formar parte del Comité de Becas de la institucion.

Aprobar el Reglamento Interno de la Institucion Educativa con la Ley y sus Reglamentos,
en coordinacién con el Director General.

3. Trabajar coordinadamente con la Direccion Ejecutiva en el cumplimiento de los planes
estratégicos para cada institucion educativa.

4. Proponer al personal docente, administrativo y/o de servicio en las plazas que designe el
Ministerio de Educacion y autorizar la contratacion del personal que se necesita.

5. Proponer al Director General, Director de Estudios y/o Coordinador Técnico Pedagogico, y
demas coordinadores. Los mismos que tienen que ser evaluados por la Direccion Ejecutiva
y ratificado por el Promotor General (Arzobispo) o a quien delegue. y solicita al Ministerio
de Educacion su reconocimiento a través de la DRE y/o Ugel respectiva.

6. Verificar que se cumplan las politicas, direccion, administracion y funcion de la institucion
educativa, emanadas de la Promotoria General.

7. Representar a la instituciéon en las reuniones de Consejo Directivo del Consorcio
Arquidiocesano de Instituciones Educativas Parroquiales.

8. Atender al Promotor General y personas notables que visitan la institucion.

9. Presidir de las celebraciones eucaristicas que se realizan en la institucion.

10. Gestionar y/o autorizar proyectos y estudios para mejorar la infraestructura del colegio.

11. Asegurar el debido equipamiento y la oportuna renovacion del mobiliario, equipos y
materiales educativos usados de modo que estén de acuerdo a las exigencias técnico
pedagogicas de los niveles de inicial y primaria.

12. Coordinar y participar de las actividades de la pastoral de la institucién con el Director
General y Coordinador de Pastoral.

13. Participar de reuniones semanalmente con el personal docente, administrativo y de apoyo.

14. Mantener coordinaciones con el Promotor General, Director Ejecutivo y Administracion
General del Consorcio y Parrocos Promotores de las diversas instituciones educativas y
autoridades en general.

CAPITULO IV
ORGANO DE CONTROL

Articulo 15°: Director(a) Ejecutivo del CACPAP

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Director Ejecutivo
Unidad Organica: Organo de Control
Grupo Ocupacional: Autoridad | Categoria: | Ejecutivo

2. FUNCION PRINCIPAL

Coordinar y supervisar la calidad educativa y administracion de los colegios, asegurando la
implementacion de planes estratégicos, el seguimiento de procesos educativos y el apoyo a directores y
docentes.
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3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Promotor General.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Promotor General.
Puesto a quien supervisa: Administrador General y Director General.

4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de la institucion.

Externa: CACPAP, Parroquias de la zona e instituciones en general.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de la calidad educativa mediante visitas a los colegios, segin el
cronograma anual, conjuntamente con el Director General.

Brindar apoyo continuo y actualizar datos a los Directores y Coordinadores de todos los
colegios.

Verificar que estén actualizados los reportes de supervision de cada colegio y docente.
Aprobar los horarios de cada colegio, docente y aula.

Supervisar eventualmente los planes de clase de los docentes.

Mantener actualizado el archivo académico de cada centro, que incluye programas anuales,
distribucion tematica bimestral y carteles por asignatura.

Supervisar y organizar el plan de evaluacion de la calidad educativa, con énfasis en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Realizar el seguimiento del plan de estudios de cada Institucion.

Planificar y coordinar la mejora de la calidad de los colegios mediante planes estratégicos,
en colaboracion con el Promotor General y Promotor Parroquial.

. Organizar y ejecutar los programas de capacitacién docente, que se desarrollan de enero a

diciembre.

. Analizar las estadisticas y proponer mejoras basadas en los resultados obtenidos.
. Organizar y supervisar la aplicacion de exdmenes externos. Basado en los resultados,

proponer las mejoras.

. Coordinar con la Administracion General las compras centralizadas de insumos, libros y

material pedagodgico para los colegios. Asi como la ejecuciébn de proyectos de
mantenimiento o renovacion de infraestructura, muebles y enseres.

. Supervisar el plan de seguimiento para el pago de pensiones en los colegios.
. Actualizar constantemente el listado de Directores, Coordinadores Académicos, Docentes y

otros responsables, incluyendo sus datos de contacto.

. Gestionar el cronograma anual de actividades académicas y formativas para todos los

colegios.

. Realizar otras funciones designadas por el Promotor General.

CAPITULO V
ORGANO DE DIRECCION

Articulo 16°: Director(a) General

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Director(a) General

Unidad Organica: Organo de Direccidn

Grupo Ocupacional: Director I Categoria: I Director
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2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar acciones para alcanzar los objetivos establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional, brindando un servicio educativo eficiente y de calidad que garantice el

crecimiento institucional.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Administrador General, Director Ejecutivo.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Promotor General.

Puesto a quien supervisa: Director de Estudios, Gestor Administrativo, Gestor de Soporte T.l., Gestor de

Intranet y Medios Institucionales, Contador, Coordinadores, Psicélogo, Docentes y Auxiliares de
Servicios.

4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de la institucion.
Externa: UGEL de la provincia, instituciones publicas.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

14.

15.

16.
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Elaborar, implementar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, el Plan Anual de
Trabajo y el Reglamento Interno, garantizando la participacion del personal docente y
actores clave de la institucion. La copia de dichos documentos se remitira al Ministerio de
Educacion, representado en la DREP y UGEL segun corresponda, al Consorcio
Arquidiocesano de Colegios Parroquiales de Piura.

Supervisar y evaluar el servicio educativo para garantizar el cumplimiento de los objetivos
pedagogicos.

Implementar estrategias para el cumplimiento de pago de pensiones y otros conceptos, a fin
de evitar el desfinanciamiento del colegio.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagogica y de gestion educativa que
promuevan la mejora continua en el colegio.

Convocar y Presidir reuniones de coordinacion técnico-pedagogicas para evaluar el avance
de los objetivos educativos y el cumplimiento de los compromisos de gestion escolar de
modo periddico y proponer mejoras si asi lo requiere.

Aprobar, por Resolucién Directoral, los instrumentos de gestion institucional, asegurando
su alineacion con los objetivos, politicas educativas y compromisos de gestion escolar.
Planificar y ejecutar programas de capacitacion continua para el personal, promoviendo su
actualizacion profesional y el desarrollo de nuevas competencias.

Establecer la calendarizacion del afio escolar, en coordinacién con la Promotoria del Colegio y el

Consejo de Coordinacién Interna (COCOI).

Organizar el proceso de matricula y autorizar el proceso de recuperacion, subsanacién
académica y traslados.

. Autorizar la rectificacion de datos de los estudiantes en documentos pedagdgicos oficiales,

de acuerdo a normativa.

. Expedir certificados de estudios, de acuerdo a los lineamientos de la institucion.
. Delegar, asesorar, supervisar y evaluar funciones al personal de la institucion.
. Otorgar permiso al personal bajo su cargo; en casos debidamente justificados, informando

al Promotor Parroquial y/o a UGEL correspondiente, de acuerdo a las normas aplicables a
su régimen laboral.

Amonestar al personal de forma verbal o escrita ante el incumplimiento de funciones. En
caso de reincidencia o gravedad de la falta, informar por escrito al Promotor Parroquial y/o
al MINEDU segun corresponda.

Aprobar, con el visto bueno de la Promotoria, el cuadro de distribucion del personal
docente y contratacion de personal suplente (por maternidad, vacaciones, enfermedad).
Comunicar a los trabajadores decisiones de despido, renovaciones de contrato o rotaciones
de los puestos de trabajo, previa coordinacion con Promotor Parroquial y Director
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Ejecutivo.

17. Implementar acciones preventivas contra el maltrato infantil, la violencia de género y otras
situaciones que vulneren los derechos de la comunidad educativa.

18. Comunicar a padres de familia o apoderados del estudiante que son victimas de violencia o
de acoso en cualquiera de sus modalidades, asi como a los padres o apoderados del agresor
0 agresores.

19. Aplicar estimulos y medidas correctivas a los estudiantes segun el caso, en conformidad a
lo establecido en el reglamento interno del colegio.

20. Representar legalmente al colegio ante organismos oficiales y cumplir con las normativas
exigibles a la institucion.

21. Representar al Promotor Parroquial en actos publicos, académicos, culturales y
celebraciones designadas.

22. Gestionar la documentacion pedagogica y administrativa del colegio para asegurar el
cumplimiento de los procesos internos.

23. Presidir el comité de evaluacion para la seleccion, ascenso y permanencia de los docentes y
administrativos, seglin las normas y politicas internas del colegio.

24. Promover y presidir el Consejo de Coordinacion Interna (COCOI).

25. Comunicar y ejecutar las sanciones acordadas por el (COCOI) y/o Comité de Convivencia,
cuando se determine la responsabilidad de un estudiante agresor en un incidente de
violencia o de acoso.

26. Atender consultas e inquietudes de la comunidad educativa, ofreciendo orientacién sobre
temas pedagogicos y administrativos.

27. Fomentar la realizacion de actividades académicas, culturales, sociales y pastorales a nivel
interno y en la comunidad.

28. Solicitar autorizacion para salidas o viajes de excursion y de estudio de estudiantes en el
ambito regional, a la Promotoria General a través de la Direccion Ejecutiva.

29. Promover acuerdos con instituciones educativas y organizaciones externas que contribuyan
al desarrollo académico y social de la comunidad escolar.

30. Brindar apoyo a instituciones educativas y culturales que soliciten colaboracion,
fortaleciendo la cooperacion externa del colegio.

31. Autorizar el uso de las instalaciones para personas y/o entidades externas, en coordinacion
con la Promotoria Parroquial y la Direccion Ejecutiva.

32. Garantizar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones, equipamiento y recursos
pedagogicos del colegio, y gestionar su mejora o adquisicion.

33. Realizar otras funciones asignadas por la Direccion Ejecutiva o la Promotoria.

Articulo 17°: Director(a) de Estudios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Director(a) de Estudios
Unidad Organica: Organo de Direccién
Grupo Ocupacional: Director | Categoria: | Director

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, supervisar y evaluar todas las actividades del Proyecto Curricular de la Institucion
educativa (PCIE) en los niveles de inicial, primaria y secundaria para que estos sean coherentes con el
Proyecto Educativo Institucional, a través del acompainamiento pedagodgico a los decentes para su
desarrollo profesional y buen desempefio en las aulas.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Director General.

Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.

Puesto a quien supervisa: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades,
Coordinador Académico, Coordinador de Pastoral, Bibliotecarios, Operador de Laboratorio de Ciencias.
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4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de la institucion.
Externa: UGEL Sullana, universidades de la region e instituciones publicas.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir la programacién general de estudios y actividades académicas de profesores,
auxiliares y estudiantes de los ciclos de estudio.

2. Coordinar y orientar el Plan General de Estudios, metodologia didactica, contenidos
curriculares y avances de programas en todos los niveles y areas académicas.

3. Coordinar, ejecutar, actualizar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual
de Trabajo con la participacion del personal docente.

4. Controlary supervisar la direccidn de aprendizaje y el sistema de evaluacidn que se aplica a
los estudiantes, fijando criterios, concretando el sistema y controlar los resultados.

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

6. Realizar el monitoreo y control en cuanto a la ejecucion, avance, logros y dificultades de la
programacion curricular.

7. Supervisay controla las funciones y tareas que realizan las coordinaciones académicas.

8. Proponer a la Direccidon General la distribucién y cambio de horario, de area, de grado de
estudio al personal docente a su cargo.

9. Evaluar periddicamente el desempefio del docente, segln lo dispuesto en el Reglamento
Interno del colegio.

10. Presentar cuadros de necesidades y vacantes docentes y proponer al Director General el
nombramiento de nuevos profesores.

11. Convocar y presidir, con visto bueno de la Direccion General, reuniones técnico —
pedagodgicas.

12. Amonestar, verbal o por escrito, segin sea el caso, al personal del colegio por
incumplimiento de sus funciones; en caso de reincidencia o gravedad de la falta, informar
por escrito a jefe inmediato.

13. Asesorar al Director General en asuntos pedagdgicos, normativos, etc.

14. Asistir a las coordinaciones en asuntos técnicos pedagdégicos y administrativos de su cargo.

15. Administrar la tramitacién documentaria respectiva de su puesto.

16. Participar en todas las actividades religiosas, culturales, civicas, sociales y deportivas
programadas por el colegio y las que determine la Promotoria General.

17. Participar de las reuniones del Consejo Directivo del Consorcio Arquidiocesano de Colegios
Parroquiales.

18. Presentar al Director General en el mes de diciembre, un informe anual sobre la gestidn
realizada durante el afio.

19. Ejercer la Direccién del colegio en ausencia del Director General, con visto bueno del
promotor.

20. Representar al Director General en actos académicos y celebraciones que este sefiale.

21. Solucionar los impases presentados por las dindmicas de trabajo interno y asuntos que son
de su competencia.

22. Atender las inquietudes y consultas de los padres de familia, apoderados, estudiantes,
profesores y representantes de instituciones y derivar el asunto al estamento que
corresponde cuando el tema es ajeno a su funcién.

23. Promover la cooperacidon de instituciones locales, regionales y nacionales para mejorar el
servicio educativo que brinda el plantel, a solicitud de direccion.

24. Promover y supervisar las actividades religiosas, culturales, sociales, artisticas, pastorales y
deportivas que contribuyan a la formacion de los estudiantes.

25. Presentar proyectos educativos especiales a fin de mejorar la calidad educativa.

26. Proponer a Direccién general mejoras en las condiciones de estudio de los estudiantes.

27. Revisar y formular el proyecto de Gestidn Curricular del Centro, el Plan de Estudio y la
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Programacioén Curricular Anual.
28. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

CAPITULO VI
ORGANO CONSULTIVO

Articulo 18°: Asesor(a) Legal

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Asesor(a) Legal
Unidad Organica: Organo Consultivo
Grupo Ocupacional: Asesor l Categoria: l Asesor

2. FUNCION PRINCIPAL

La funcion principal del asesor legal del Colegio es proporcionar orientacion y apoyo en cuestiones
legales relacionadas con la institucion educativa. Esto incluye asegurar que la escuela cumpla con todas
las normativas y leyes aplicables, asi como proteger sus intereses legales.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Administrador General, Director Ejecutivo, Director de la IE
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Promotor General.
Puesto a quien supervisa: No aplica

4. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplimiento Normativo: Asegurarse de que la escuela cumpla con las leyes educativas, de
seguridad y de derechos civiles.

2. Asesoria en Politicas: Ayudar en la elaboracion y revision de politicas y procedimientos
escolares para garantizar que sean legales y justos.

3. Manejo de Conflictos: Asistir en la resolucion de disputas, ya sea entre la administracion, el
personal, los estudiantes o los padres.

4. Contratos y Acuerdos: Revisar y redactar contratos con proveedores, empleados y otras partes
interesadas.

5. Capacitacion Legal: Proporcionar capacitacion al personal sobre temas legales relevantes, como
derechos de los estudiantes y manejo de situaciones de acoso.

6. Representacion Legal: Representar a la escuela en procedimientos legales o administrativos, si es
necesario.

7. Enresumen, el asesor legal es fundamental para garantizar que la escuela opere dentro del marco
legal y para proteger sus derechos e intereses.

Articulo 19°: Asesor(a) Contable

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: | Asesor(a) Contable
Unidad Organica: Organo Consultivo
Grupo Ocupacional: Asesor | Categoria: | Asesor

2. FUNCION PRINCIPAL

Proporcionar orientacion y apoyo en la gestion financiera del Colegio. Esto incluye asegurar que la
contabilidad se lleve de manera precisa y conforme a las normativas vigentes, asi como ayudar a la L.E. a
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tomar decisiones informadas basadas en datos financieros. Su objetivo es optimizar la salud financiera de
la organizacion y garantizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Administrador General, Director Ejecutivo, Director de la IE
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Promotor General.
Puesto a quien supervisa: No aplica

4. COORDINACION

Interna: Contadora y Asistente Contable.
Externa: Instituciones publicas.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

L.

2.

Asesoramiento Financiero: Proporcionar orientacion sobre la planificacion financiera,
presupuestos y estrategias de inversion.

Contabilidad: Llevar los registros contables, asegurando que todas las transacciones se registren
correctamente y en tiempo.

Cumplimiento Fiscal: Asegurarse de que la IE cumpla con todas las obligaciones fiscales,
incluyendo la preparacion y presentacion de declaraciones de impuestos.

Analisis de Costos: Evaluar los costos de operacion y ayudar a identificar areas donde se pueden
reducir gastos.

Informes Financieros: Preparar informes financieros periddicos que ayuden a la direccion a
tomar decisiones informadas.

Auditorias: Participar en auditorias internas o externas, asegurando que los procesos contables
sean transparentes y precisos.

Capacitacion: Capacitar al personal de la IE en temas contables y financieros, promoviendo
buenas practicas.

Asesoria en Normativas: Mantenerse actualizado sobre cambios en las normativas contables y
fiscales para asesorar adecuadamente a la IE.

CAPITULO VII
ORGANO DE ASESORIA

Articulo 20°: Consejo de Coordinacion Interna (COCOI)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Consejo de Coordinacion Interna (COCOI)
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

El Consejo de Coordinacion Interna (COCOI), -es el 6rgano de coordinacion y control interno del colegio
que colabora con la promocion y el ejercicio de una gestion eficaz, transparente, ética y democratica. Es
presidido por el Director de la Institucion Educativa y estd conformado por el Personal Directivo,
Jerarquico y Personal de Confianza.
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3. FUNCIONES

1. Fomenta la participacion activa de padres de familia, docentes y estudiantes en la toma de
decisiones relacionadas con la gestion escolar.

2. Planificacion y Evaluacion: Colabora en la elaboracion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y del Plan Anual de Trabajo, asegurando que se alineen con las necesidades
de la comunidad.

3. Gestion Administrativa: Supervisa y apoya la gestion administrativa y financiera de la escuela,
promoviendo la transparencia y el uso adecuado de los recursos.

4. Mejora de la Calidad Educativa: Propone acciones y estrategias para mejorar la calidad del
servicio educativo, asi como promover la formacion continua de los docentes.

5. Resolucion de Conflictos: Actua como mediador en conflictos que puedan surgir dentro de la
comunidad educativa, buscando soluciones que beneficien a todos los involucrados.

6. E1 COCOI busca fortalecer la gestion escolar a través de la participacion y colaboracion de todos
los actores de la comunidad educativa, contribuyendo asi al desarrollo integral de los estudiantes.

Articulo 21°: Comité de Condiciones Operativas

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: | Consejo de Condiciones Operativas
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

El Comité de Condiciones Operativas (CCO) garantiza que la institucion educativa cuente con un
ambiente seguro y adecuado para el aprendizaje. Supervisa y promueve las condiciones necesarias para el
funcionamiento 6ptimo de la escuela.

3. FUNCIONES

8. Evaluacion de Infraestructura: Realiza inspecciones periddicas del local escolar para identificar
necesidades de mantenimiento y mejoras en la infraestructura.

9. Seguridad y Salud: Asegura que se cumplan las normativas de seguridad y salud, promoviendo
un entorno seguro para estudiantes y personal.

10. Gestion de Recursos: Propone y gestiona recursos necesarios para mejorar las condiciones
operativas de la escuela, incluyendo mobiliario, equipos y materiales.

11. Planificacion de Emergencias: Desarrolla y coordina planes de emergencia y evacuacion para
garantizar la seguridad de todos en caso de situaciones adversas.

12. Promocion de Buenas Practicas: Fomenta buenas practicas en el uso y cuidado de las
instalaciones y recursos de la escuela.

13. Colaboracion con la Comunidad: Trabaja en conjunto con padres de familia, docentes y otros
actores de la comunidad para mejorar las condiciones operativas de la escuela.

Articulo 22°: Comité de Gestion Pedagdgica.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Comité de Gestion Pedagogica
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |
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2. FUNCION PRINCIPAL

El Comité de Gestion Pedagdgica (CGP) promueve y asegura la calidad del proceso educativo dentro de
la institucion. Este comité se enfoca en la planificacién, implementacion y evaluacion de las estrategias
pedagogicas que se utilizan en las sesiones de aprendizaje.

3. FUNCIONES

1. Desarrollo Curricular: Colabora en la elaboracion y adaptacion del curriculo escolar, asegurando
que se ajuste a las necesidades de los estudiantes y a las normativas educativas vigentes.

2. Mejora de la Calidad Educativa: Propone y coordina acciones para mejorar la calidad del
aprendizaje, incluyendo la implementacion de metodologias innovadoras y efectivas.

3. Capacitacion Docente: Organiza y promueve la formacion continua de los docentes, facilitando
talleres, cursos y otras actividades que fortalezcan sus competencias pedagdgicas.

4. Evaluacion del Aprendizaje: Establece criterios y herramientas para evaluar el aprendizaje de los
estudiantes, asi como analizar los resultados para realizar ajustes en la ensefianza.

5. Inclusion y Diversidad: Fomenta practicas inclusivas que atiendan la diversidad de los
estudiantes, asegurando que todos tengan acceso a una educacion de calidad.

6. Colaboracion con la Comunidad: Trabaja en conjunto con padres de familia y otros actores de la
comunidad educativa para fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje

Articulo 23°: Comité de Bienestar Estudiantil.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Consejo de Bienestar Estudiantil (CBE)

Unidad Organica: Organo de Asesoria

Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

El Comité¢ de Bienestar Estudiantil (CBE) promueve el bienestar integral de los estudiantes, asegurando
que se sientan apoyados y motivados en su proceso educativo. Este comité se enfoca en aspectos
emocionales, sociales y fisicos que afectan la vida escolar de los alumnos.

3. FUNCIONES

1. Promocion de la Salud: Fomenta habitos saludables entre los estudiantes, incluyendo la
alimentacion adecuada, la actividad fisica y la salud mental.

2. Apoyo Psicosocial: Proporciona orientacion y apoyo emocional a los estudiantes, ayudandoles a
enfrentar situaciones de estrés, bullying u otros problemas que puedan afectar su bienestar.

3. Actividades Extracurriculares: Organiza y promueve actividades recreativas, culturales y
deportivas que contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes y fortalezcan la convivencia
escolar.

4. Inclusion y Diversidad: Asegura que todos los estudiantes, independientemente de sus
condiciones, se sientan incluidos y valorados en la comunidad escolar.

5. Colaboracion con Familias: Trabaja en conjunto con padres de familia y tutores para crear un
ambiente de apoyo y comunicacion que beneficie el desarrollo de los estudiantes.

6. Prevencion de Riesgos: Identifica y aborda situaciones de riesgo que puedan afectar el bienestar
de los estudiantes, promoviendo un entorno seguro y saludable.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 25



Articulo 24°: Comité de Apoyo a las Iniciativas del Colegio.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Comité de Apoyo de Iniciativas del Colegio
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

El Comité de Apoyo a las Iniciativas del Colegio, integrado por los Padres de Familia, tiene como funcion
principal fomentar la participacion activa de los padres en la vida escolar y en el proceso educativo de sus
hijos. Su objetivo es colaborar con la institucion educativa para mejorar la calidad de la educacion y el
bienestar de los estudiantes.

3. FUNCIONES

1. Apoyo a la Gestion Escolar: Colabora con la direccion y el personal docente en la
implementacion de proyectos y actividades que beneficien a la comunidad educativa.

2. Organizacion de Actividades: Planifica y lleva a cabo actividades recreativas, culturales y
educativas que involucren a los estudiantes y sus familias, promoviendo la integracion y el
sentido de comunidad.

3. Fomento de la Comunicacion: Sirve como un puente de comunicacion entre los padres de familia
y la escuela, facilitando el intercambio de informacion y la resolucion de inquietudes.

4. Recaudacion de Fondos: Organiza eventos y actividades para recaudar fondos que se destinen a
mejorar las instalaciones, recursos y servicios de la escuela.

5. Promocion del Bienestar Estudiantil: Participa en iniciativas que busquen mejorar el bienestar
emocional y social de los estudiantes, apoyando su desarrollo integral.

6. Capacitacion y Formacion: Ofrece talleres y charlas para padres sobre temas relevantes que
ayuden a mejorar la relacion con sus hijos y su involucramiento en la educacion

Articulo 25°: Consejo de Delegados.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Consejo de Delegados
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

El Consejo de Delegados representa a los estudiantes de una clase en la toma de decisiones y en la
comunicacion con el profesorado y la administracion del centro educativo. Este consejo suele estar
compuesto por delegados elegidos por sus compafieros, quienes actian como intermediarios para expresar
las inquietudes, necesidades y propuestas de los estudiantes. Ademas, el Consejo de Delegados fomenta la
participacion estudiantil y contribuir a mejorar el ambiente escolar.

3. FUNCIONES

1. Representacion Estudiantil: Actua como portavoz de los estudiantes ante el profesorado y la
administracion, transmitiendo sus inquietudes, sugerencias y necesidades.

2. Comunicacion: Facilita la comunicacion entre los estudiantes y el profesorado, asegurando que
ambas partes estén informadas sobre temas relevantes para el aula.

3. Organizacion de Actividades: Planifica y coordina actividades extracurriculares, eventos o
proyectos que fomenten la participacion y el compafierismo entre los estudiantes.
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4. Fomento de la Participacion: Promueve la participacion activa de todos los compafieros en
decisiones que afecten al aula y al ambiente escolar.

5. Resolucion de Conflictos: Ayuda a mediar en conflictos o problemas que puedan surgir entre
compaifieros, buscando soluciones constructivas.

6. Recogida de Opiniones: Realiza encuestas o reuniones para recoger las opiniones y sugerencias
de los estudiantes sobre diversos temas relacionados con el aula.

7. Colaboracion con Otros Consejos: Trabaja en conjunto con otros consejos o grupos dentro de la
escuela para abordar temas mas amplios que afecten a toda la comunidad educativa.

8. Promocién de Valores: Fomenta valores como el respeto, la solidaridad y la responsabilidad
entre los compafieros.

9. Informes y Retroalimentacion: Elabora informes sobre las actividades realizadas y presentar
retroalimentacion al profesorado sobre el clima del aula y las necesidades detectadas.

Articulo 26°: Consejo Estudiantil.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: | Consejo Estudiantil.
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

El Consejo Estudiantil representa a los estudiantes en la toma de decisiones que afectan a la comunidad
educativa y promueve su participacion activa en la vida escolar. Este consejo actia como un puente entre
los estudiantes, el profesorado y la administracion, facilitando la comunicacion y asegurando que las
necesidades e inquietudes de los alumnos sean escuchadas.

3. FUNCIONES

1. Representacion: Actia como portavoz de los intereses y preocupaciones de los estudiantes ante
la direccion de la escuela y otros organismos.

2. Organizacion de Actividades: Planifica y lleva a cabo eventos, actividades culturales, deportivas
o sociales que fomenten la cohesion y el espiritu comunitario entre los estudiantes.

3. Fomento de la Participacion: Incentiva a los compaifieros a involucrarse en actividades escolares
y en el proceso de toma de decisiones.

4. Recogida de Opiniones: Realiza encuestas o reuniones para conocer las opiniones y sugerencias
de los estudiantes sobre diversos temas relacionados con la escuela.

5. Promocién de Valores: Fomenta valores como el respeto, la inclusion, la solidaridad y la
responsabilidad dentro del entorno escolar.

6. Colaboracion con el Personal Educativo: Trabaja junto con docentes y administradores para
mejorar el ambiente escolar y abordar problemas que afecten a los estudiantes.

7. Desarrollo de Proyectos: Inicia y gestiona proyectos que beneficien a la comunidad escolar,
como campaiias solidarias o iniciativas medioambientales.

8. Resolucion de Conflictos: Ayuda a mediar en conflictos entre estudiantes o entre estudiantes y
personal educativo, buscando soluciones constructivas.

9. El Consejo Estudiantil fomenta un ambiente participativo, inclusivo y colaborativo dentro de la
escuela, asegurando que las necesidades e intereses de los estudiantes sean considerados en las
decisiones escolares.

Articulo 27°: Policia Escolar.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Policia Escolar
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |
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2. FUNCION PRINCIPAL

La Policia Escolar es un organismo estudiantil que estd conformada por estudiantes del 5to de Secundaria
los cuales deben tener buenas calificaciones y buena conducta. Su mision es colaborar con la disciplina, el
orden y el prestigio del colegio dentro y fuera de él haciendo cumplir el presente Reglamento. Todos los
estudiantes les deben respeto y obediencia.

3. FUNCIONES

1. Prevencion del Delito: Colabora en la implementacion de estrategias para prevenir conductas

delictivas y situaciones de riesgo dentro y alrededor del entorno escolar.

2. Seguridad: Colabora en la proteccion de los estudiantes de cualquier amenaza o peligro, asegurando

un ambiente seguro para el aprendizaje.

3. Educacion y Concienciacion: Colabora y participa en programas educativos sobre temas como la
seguridad, el acoso escolar, el uso responsable de la tecnologia y otros temas relevantes para los
estudiantes.

4. Intervencion en Crisis: Participa en capacitaciones de riesgos y seguridad para actuar rapidamente
en situaciones de emergencia o crisis, como desastres naturales, incidentes violentos o problemas de
salud publica.

5. Mediacion y Resolucion de Conflictos: Vigila y colabora en la mediacion de conflictos entre
estudiantes o entre estudiantes y personal educativo, promoviendo soluciones pacificas.

6. Colaboracion con la Comunidad: Trabaja en conjunto con padres, docentes y otros miembros de la
comunidad para fomentar un ambiente escolar positivo y seguro.

7. Asesoramiento: Brinda apoyo y orientacion a los estudiantes sobre temas relacionados con la ley, la
seguridad personal y las decisiones responsables.

8. Vigilancia: Colabora en el monitoreo de las instalaciones escolares para detectar comportamientos
inapropiados o peligrosos y actuar en consecuencia.

9. La Policia Escolar desempefia un papel crucial en la creacion de un entorno seguro que favorezca el
aprendizaje y el desarrollo integral de los estudiantes, al tiempo que promueve valores civicos y una
cultura de respeto dentro de la comunidad educativa

Articulo 28°: Capellania.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Capellania
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

Proporciona apoyo espiritual y pastoral a la comunidad educativa, incluyendo estudiantes, docentes y
personal administrativo. Promueve el crecimiento espiritual y moral, contribuyendo a crear un ambiente
educativo que refleje los principios del Evangelio

3. FUNCIONES

1. Asesoramiento Espiritual: Ofrece orientacién y apoyo espiritual a estudiantes y personal,
ayudando a abordar cuestiones personales, emocionales o espirituales.

2. Celebracion de Sacramentos: Facilita la celebracion de los sacramentos, como la eucaristia,
la confesion y otros rituales religiosos que son importantes para la vida espiritual de los
estudiantes.

3. Formacion Religiosa: Imparte educacion religiosa y catequesis, promoviendo el
conocimiento de la fe catdlica y su aplicacion en la vida diaria.

4. Promocién de Valores Cristianos: Fomenta valores como el amor, la solidaridad, el respeto
y la justicia entre los miembros de la comunidad escolar.
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5. Actividades Litargicas: Organiza y dirige celebraciones litlrgicas, retiros espirituales y otras
actividades que fortalezcan la vida de fe en la escuela.

6. Apoyo en momentos dificiles: Brinda consuelo y asistencia durante momentos de crisis o
duelo dentro de la comunidad escolar.

7. Fomento del Didlogo Interreligioso: Promueve el respeto y el entendimiento entre diferentes
tradiciones religiosas dentro del contexto escolar.

8. Colaboracion con el Personal Educativo: Trabaja junto con docentes y administradores para
integrar valores cristianos en el curriculo y en las actividades escolares.

Articulo 29°: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Unidad Organica: Organo de Asesoria
Grupo Ocupacional: | Categoria: |

2. FUNCION PRINCIPAL

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) tiene como funcién principal promover y
garantizar un ambiente laboral seguro y saludable para toda la Comunidad Educativa, dentro del local
escolar. Contribuye a reducir riesgos, previene accidentes y mejora la calidad de vida laboral y estudiantil
para toda la comunidad.

3. FUNCIONES

1. Identificacion de Riesgos: Evalua y detecta riesgos potenciales en el lugar de trabajo que puedan
afectar la salud y seguridad de comunidad educativa.

2. Desarrollo de Politicas: Colabora en la elaboracion y revision de politicas y procedimientos
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

3. Promocion de la Prevencion: Fomenta una cultura de prevencion mediante campaiias,
capacitaciones y actividades que sensibilicen a los empleados sobre la importancia de la
seguridad laboral.

4. Investigacion de Accidentes: Investiga incidentes o accidentes laborales para identificar causas y
proponer medidas correctivas que eviten su repeticion.

5. Monitoreo del Cumplimiento: Monitorea de que se cumplan las normativas y regulaciones
relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo dentro de la organizacion.

6. Capacitacion: Organiza programas de formacion para los empleados sobre practicas seguras, uso
adecuado de equipos, manejo de sustancias peligrosas, entre otros temas relevantes.

7. Comunicacion: Participa como un canal de comunicacion entre los trabajadores y la direccion
sobre temas relacionados con la seguridad y salud laboral.

8. Recomendaciones: Propone mejoras en las condiciones laborales basadas en las observaciones
realizadas durante las evaluaciones y auditorias.

9. Evaluacion Continua: Realiza revisiones periodicas del estado de la seguridad y salud en el
trabajo, ajustando politicas y procedimientos seglin sea necesario.

10. Fomento del Bienestar: Promueve iniciativas que no solo se centren en la prevencion de
accidentes, sino también en el bienestar general de los empleados, incluyendo aspectos fisicos,
mentales y emocionales.
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CAPITULO VIII
ORGANOS DE APOYO

Articulo 30°: Gestor(a) Administrativo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Gestor Administrativo
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Técnico

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar y ejecutar acciones administrativas, enfocadas en el empleo eficiente de los
diferentes recursos de la institucion.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Administrador General

Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General

Puesto a quien supervisa: Secretario General, Auxiliar de Servicio, Conductor, Vigilante, Reproductor de
Textos y Fotocopiado.

4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de institucidn

Externa: Proveedores, instituciones publicas.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g
h)
i)
),
k)

D

Planificar y supervisar la gestién administrativa de la institucidn.

Preparar la informacidn y documentacion a su cargo, de acuerdo a la normatividad y sistemas
establecidos, para su remision oportuna a la Direccion General.

Consolidar la informacidn, registrar y custodiar los documentos técnicos y confidenciales del
despacho de la Direccidn General y del drea administrativa a su cargo.

Realizar las adquisiciones de bienes, servicios y materiales que disponga la Direccién
General y las cotizaciones encomendadas

Guardar reserva sobre las tareas de caracter confidencial, de conformidad con lo asignado

al cargo.

Informar y apoyar la implementaciéon de nuevas medidas, instrucciones y/o normas
emanadas de la Promotoria con conocimiento y aprobacion de la Direccion General o
viceversa.

Ejecutar las actividades de difusion de eventos periddicos que organiza la Direccion
General para todos los miembros de la comunidad educativa.

Emitir correctamente los recibos por pago de pensiones u otros conceptos, que realizan los
padres de familia.

Mantener actualizado los reportes de morosidad correspondiente a pensiones del afio actual y
afios anteriores.

Entregar oportunamente las boletas de pago a los trabajadores y llevar un archivo de los cargos
firmados por los trabajadores.

Llevar control de asistencia del personal de la institucién, verificando el correcto
funcionamiento del dispositivo de marcacion.

Elaborar el reporte de asistencia mensual y remitirlo a Administracidon General.
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m) Hacer un uso responsable de la caja chica asignada por Administracién General.

n) Elaborar data de matricula y pensiones de estudiantes y data de postulantes (cuota de ingreso y
matricula).

0) Verificar que los solicitantes para emision de certificados y/o constancias no mantenga deuda
con la institucidn.

p) Enviar oportunamente a Administracion General los recibos de los diferentes servicios con
los que cuenta la institucion, para su pago oportuno.

q) Rendir inmediatamente los informes econémicos una vez culminada la actividad sobre
diferentes partidas asignadas por Administracion General para la realizacion de actividades
o adquisiciones.

r) Organizar junto con Direccion General el otorgamiento selectivo de beneficios econémicos
(becas), de acuerdo a la posibilidad existente de la institucion.

S) Programar la evaluacion de las solicitudes de renovacion de beneficio presentados por los
Padres de Familia beneficiaros del colegio.

t) Asistir en representacién del colegio a reuniones de tipo administrativo convocadas por
entidades externas, con visto bueno de jefe inmediato.

u) Supervisar y capacitar en la ejecucién de sus funciones al personal bajo su cargo.

V) Corroborar en coordinacién con el auxiliar de servicios el estado del mobiliario e instalaciones
de la institucion.

W) Supervisar al auxiliar de servicios sobre el uso de los insumos de limpieza y material para
reparaciones adquiridos por la institucion.

X) Realizar la programacién de turnos de vigilancia, contando con el visto bueno de jefe
inmediato.

y) Revisar bitadcora de vigilancia, informando de manera oportuna a Director General sobre
acontecimientos de especial atencion.

Z) Revisar el registro de control documentario elaborado por Secretaria.

aa) Supervisar a Secretaria sobre la programacién de agenda de Direccién General y otras
actividades del drea.

bb) Coordinar los trabajos de impresién con personal asignado, para la atencién de documentos
requeridos.

CC) Control sobre el uso de insumos asignados al Auxiliar de Impresiones.
dd) Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 31°: Secretario(a) General

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Secretario(a) General
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Auxiliar | Categoria: | Secretario

2. FUNCION PRINCIPAL

Gestionar la documentacion institucional, incluyendo el archivo de estudios, los libros oficiales, la
recepcion, archivo y respuesta de correspondencia, ademas de brindar atencion al publico de manera
eficiente.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Gestor Administrativo
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: No aplica.
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4. COORDINACION

Interna: Coordinadoresy Docentes de la institucion.
Externa: Padres de Familia, Instituciones.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1.

N o

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23

Revisar diariamente la agenda, recordando la programacion de eventos para el Director
General y/o Gestor Administrativo.

Recibir, registrar y responder toda la correspondencia institucional, garantizando una
comunicacion fluida y eficiente.

Organizar y coordinar las labores y apoyo administrativo que requiere la organizacién del
colegio.

Redactar y digitar la documentacion oficial que le asigne para el tramite respectivo.

Atender, orientar e informar a los usuarios en el tramite de sus gestiones y en el servicio de
comunicaciones.

Archivar correspondencia del area.

Elaborar constancias de estudios, conducta, de no adeudo y/o varias.

Mantener actualizado el archivo e inventario de la Direccidon General, Secretaria y
dependencias.

Brindar apoyo administrativo al personal directivo, jerarquico, docente y no docente, padres de
familia y publico en general.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes, asi como del buen uso del
material de oficina.

Custodiar el sello oficial del Promotor Interno, Director General y Secretaria General.
Concertar las entrevistas del Director General con profesores, padres de familia, estudiantes y
otras personas.

Realizar las demds funciones afines al cargo que le asigne la Direccion General.

Apoyar en las diferentes actividades programadas y organizadas por el colegio.

Proyectar resoluciones y decretos directorales.

Actualizar el periédico mural de su érea.

Ordenar la biblioteca del Director General.

Forrar y etiquetar los libros de la biblioteca del Director General.

Mantener actualizado el Escalafén Interno.

Recepcionar las solicitudes y remitir los expedientes relacionados con el alumnado, constancias,
certificados, etc.

Ser responsable de la correcta inscripcidn de los datos de los estudiantes, tanto en el colegio
como en los organismos oficiales.

Elaborar certificados de estudios de las diferentes promociones de estudios en coordinacion
con el responsable del sistema SIAGIE.

. Realizar otras funciones que le asigne su jefe.

Articulo 32°: Auxiliar de Servicios

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Servicios
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Aucxiliar | Categoria: | Auxiliar de Servicios

2. FUNCION PRINCIPAL
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Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de limpieza, mantenimiento y conservacion de la
infraestructura y mobiliario del colegio, integrando labores de limpieza, albaifiileria, gasfiteria y
electricidad, para ofrecer un entorno educativo 6ptimo, seguro y funcional.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto
Puesto
Puesto

a quien reporta Funcionalmente: Gestor Administrativo.
a quien reporta Jerdrquicamente: Director General.
a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna

: Todo el personal de la institucion.

Externa: -

5. FUNCIONES DEL PUESTO

WoKoNOU R WNRE
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18.

19.
20.
21.
22.

23.

24

Realizar tareas de limpieza en los diferentes ambientes, antes y después de la jornada escolar.
Mantener limpio y en orden las veredas, pasadizos, escaleras, patio y jardines del colegio.
Limpiar los diferentes servicios higiénicos del colegio.
Limpiar todos los ambientes del local escolar, tanto en la parte interna como externa.
Recoger la basura del colegio y entregarla al carro recolector de la municipalidad.
Cuidar y guardar sus herramientas y materiales de limpieza.
Colaborar en el control de ingreso y salida de estudiantes.
Solicitar con la debida anticipacién las herramientas y material de limpieza necesaria.
Limpiar los vidrios de las ventanas de los diferentes ambientes del colegio.
. Colaborar con el docente en el ordenamiento de las aulas.
. Pintar los ambientes que se le indiquen.
. Realizar labores de jardineria.
. Realizar trabajos de embalaje y distribucién de material.
. Trasladar muebles, enseres u otros objetos.
. Arreglar los deterioros del colegio correspondientes a su area.
. Reparary reemplazar cerrajeria y cerraduras en puertas, ventanas y otros accesos.
. Realizar trabajos de gasfiteria, como reparacion y mantenimiento de griferias, sanitarios y redes
de agua.
Realizar trabajos basicos de electricidad, como reparaciéon de luminarias, enchufes y cableado
menor.
Ejecutar labores de albafiileria, como reparacion de pisos, paredes y estructuras menores.
Pintar los ambientes asignados.
Realizar trabajos de soldadura menor para reparaciones especificas de mobiliario o estructuras.
Coordinar con proveedores o especialistas externos para el aprovisionamiento de materiales o
servicios relacionados con mantenimiento.
Inspeccionar periddicamente las instalaciones del colegio para identificar dafios o dreas que
requieren mantenimiento inmediato.
. Realizar otras funciones designadas por su jefe.

Articulo 33°: Conductor.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Conductor
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Técnico
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2. FUNCION PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado de manera segura, verificando su buen estado mediante el mantenimiento
preventivo y el cuidado diario, y brindar un servicio de calidad basado en responsabilidad y respeto.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Gestor Administrativo.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de la institucion.

Externa: No aplica.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

< Realizar el mantenimiento diario de las unidades moviles, incluyendo lavado y engrase
segun necesidad.

<& Revisar combustible, niveles de aceite, frenos y bateria segun el recorrido y
requerimientos.

< Controlar y organizar las herramientas de cada vehiculo y su dotacidn (gata, llave de
rueda, palancas y estuche de herramientas).

X Cambiar aceite, filtros (aire, combustible y aceite), agua de radiador y antioxidante
segun intervalos establecidos.

x4 Rotar ruedas y revisar el sistema de suspension segun desgaste.

<& Mantener los sistemas de arrastre y accesorios de motos (cadenas, catalinas, pifiones y
encendido).

X Elaborar presupuestos y necesidades bajo su responsabilidad, para aprobacién de la
Direccién General.

x4 Organizar, almacenar y conservar los materiales, equipos y herramientas de uso
exclusivo.

<& Realizar otras funciones que le designen su jefe.

Articulo 34°: Vigilante

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Vigilante
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Auxiliar | Categoria: | Vigilante

2. FUNCION PRINCIPAL

Cuidar, controlar y brindar seguridad a los integrantes de la institucion y salvaguardar los bienes
patrimoniales, vigilando todas las instalaciones, internas como externas, para impedir actos que afecten al

colegio.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Gestor Administrativo.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: No aplica.
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4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de la institucion.
Externa: Serenazgo, Policia Nacional, Bomberos.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

<& Realizar la atencién de los visitantes e integrantes de la institucion por los accesos
asignados.

< Verificar y controlar el ingreso y salida de bienes y objetos del colegio.

X Verificar y controlar el ingreso y salida del personal en el horario establecido.

<> Restringir el ingreso de personas no autorizadas fuera del horario establecido de la
institucién.

<& Verificar las diferentes puertas de ingreso y salida del colegio estén debidamente
cerradas.

<& Vigilar las instalaciones internas y externas del colegio.

< Controlar la salida de la unidad mévil del colegio y verificar que se realice con la
autorizacién correspondiente.

X Mantener atencion durante su jornada de trabajo, enfocandose en las funciones de su
puesto.

<> Recepcionar material y/o documentacién durante su turno de trabajo.

o Atender llamadas telefdnicas, anotando en un cuaderno los mensajes recibidos.

X Atender y brindar informacién a las personas que lo soliciten, de acuerdo a la
informacidn autorizada.

<> Mantener actualizado el cuaderno de partes y ocurrencias, registrando todos los
hechos sucedidos durante su turno de trabajo.

<& Informar periddicamente a su jefe inmediato y/o director general sobre hechos
acontecidos en su turno.

<> Comunicar a su jefe inmediato y/o director general sobre la visita de autoridades y/o
personas notables.

X Realizar el relevo de su turno en la hora indicada, informando al vigilante entrante de

los hechos de su turno y las condiciones que deja en la institucion, dejando constancia en el
cuaderno de partes y ocurrencias.

<& Continuar en su puesto de trabajo hasta ser relevado por vigilante o persona
autorizada por jefe inmediato y/o director general.

<& Cuidar su higiene y presencia personal durante la ejecucidn de sus funciones.

<& Realizar limpieza y mantenimiento de los ambientes, equipos y bienes a su cargo.

X Accionar el alumbrado eléctrico de las instalaciones del colegio en el horario
establecido y verificar que los focos estén en buenas condiciones.

X Colaborar con el personal cuando se le requiera en actividades que se realizan dentro y
fuera del colegio.

< Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Articulo 35°: Reproductor(a) de Textos.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Reproductor de Textos y Fotocopiado
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Auxiliar | Categoria: | Reproductor de Textos

2. FUNCION PRINCIPAL
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Gestionar el servicio interno de impresion y fotocopiado de documentos administrativos, pedagogicos y
otros requeridos por los estamentos del Colegio, asegurando su entrega oportuna y la encuadernacion de
materiales institucionales clave.
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3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Gestor Administrativo.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Coordinador Académico y Docentes.
Externa: Proveedores de material de fotocopiado e impresion.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

S e o

o N

Realizar la impresién de exdmenes, practicas y notas técnicas al personal docente.

Presentar orden, limpieza, rapidez y buena calidad en la entrega de los trabajos a imprimir.
Controlar el material a imprimir mediante los permisos del Gestor Administrativo.

Realizar anillados de libros, separatas, papeletas y otros documentos de uso interno.

Llevar un registro de control del material utilizado.

Velar por el buen estado de las maquinas de impresidn, procediendo a solicitar la autorizacion
de la Direccidén General, a través del Gestor Administrativo, para los mantenimientos
periddicos.

Llevar el archivo de los documentos y/o trabajos realizados.

Participar en las diferentes actividades que se realizan en el Colegio.

Verificar el stock de material y solicitar con la debida anticipacion al Gestor Administrativo el
requerimiento de material de reposicidn.

10. Informar periédicamente sobre el mantenimiento de las mdquinas de impresion.
11. Actualizar el inventario de bienes de la sala de impresidn.
12. Realizar otras funciones que se designen por su jefe.

Articulo 36°: Gestor(a) de Soporte de Tecnologias de la Informacidn.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Gestor de Soporte de Tecnologias de la Informacion (T.1.)
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Técnico

2. FUNCION PRINCIPAL

Brindar un 6ptimo servicio de tecnologias de informaciéon a todo el personal, garantizando la
disponibilidad, estabilidad y operacion ininterrumpida de toda la plataforma informatica y promoviendo
el uso adecuado del hardware y software de la institucion.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Director General.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: No aplica.

|
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4. COORDINACION

Interna: Docentes, Secretaria, Coordinador Académico.
Externa: UGEL de la provincia, Proveedores.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Gestidn de la infraestructura tecnoldgica

1.
2.
3.

Supervisar y mantener las redes LAN y Wi-Fi de la institucidon educativa.

Configurar y garantizar el funcionamiento dptimo switches y routers.

Ejecutar y/o supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de equipos tecnoldgicos
como computadoras, proyectores e impresoras del colegio y supervisar el control de las
garantias presentadas por los proveedores de equipos, reportando cualquier anomalia.
Disefiar y actualizar el inventario de equipos tecnoldgicos, incluyendo caracteristicas técnicas,
estado y ubicacion.

Soporte técnico

5.

Brindar asistencia técnica al personal docente, administrativo y estudiantes para resolver
problemas relacionados con el uso de tecnologia.

Resolver incidencias relacionadas con hardware (fallas de equipos), software (errores de
programas) y redes (problemas de conexidon o acceso).

Documentar los problemas técnicos y registrar las soluciones aplicadas en un sistema de
gestion de incidencias.

Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacion del software, hardware e
informacion del colegio, proponiendo las politicas informaticas correspondientes.

Realizar el soporte, mantenimiento y monitoreo del cableado estructurado de datos, circuito
eléctrico y UPS (Sistema de alimentacidn ininterrumpida) del colegio.

. Monitorear y dar soporte a los Servidores y equipos de comunicacidn informatica del colegio.
. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

. Proponer requerimiento de hardware y software necesario para el colegio.

. Verificar y recibir los equipos informaticos que se entregd a los docentes en las aulas de clase.

Gestidn de software y sistemas

14.

Configurar, actualizar y mantener sistemas académicos: Médulo académico de SIEWEB,
Software de control de asistencia y SIAGIE.

. Crear y gestionar cuentas de correo institucional a los estudiantes y personal en la plataforma

gmail.

. Crea y gestiona las cuentas Zoom de docentes y estudiantes para clases virtuales.
. Crea y gestiona el registro de huella dactilar de estudiantes y personal para el marcado de

asistencia diario en los equipos biométricos.

. Configuracidn la plataforma del SIAGIE para el afio escolar, matricula de estudiante, generacion

y aprobacién de ndminas de matricula y actas de evaluacion, asi como la fase de recuperacion
en el Sistema de informacidn de apoyo a la gestidn de la institucion educativa.

. Registro de calificaciones de acompafiamiento pedagdgico en los sistemas SIEWEB y SIAGIE.
. Descarga de registros, registro de calificaciones y proceso de envio data por periodo en SIAGIE.
. Registro de calificaciones de exalumnos de promociones anteriores al 2011 y generacién de

certificados de estudios en SIAGIE.

. Registro de calificaciones de estudiantes nuevos en SIEWEB.
. Generacion e impresion de hojas informativas, consolidados y orden de mérito en SIEWEB.
. Registro de informacién de Censo escolar, Censo de matricula, Censo de resultados del ejercicio

educativo y Censo de resultados de recuperacién en la plataforma Estadistica de la calidad
educativa (ESCALE).
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25. Registro en la plataforma del SICE (Sistema Informatico de concursos escolares) del Ministerio
de Educacion, de participantes en los concursos educativos: Premio Nacional de Narrativa y
Ensayo "José Maria Arquedas”, Olimpiada Nacional Escolar de Matematica, Feria Escolar
Nacional de Ciencia y Tecnologia "Eureka", Crea y Emprende, Juegos Florales Escolares
Nacionales en el Sistema de informacidn de participantes para los concursos educativos (SICE).

26. Registro de la informacién requerida de los formatos de los diferentes Planes de monitoreo
(PM) en el Sistema de gestidn de la calidad del servicio educativo (SIMON).

27. Registro de estudiantes con discapacidad en la plataforma para estudiantes con necesidades
educativas especiales (R-NEE).

28. Registrar y actualizar la informacion del personal docente y administrativo para validar si el
personal tiene algun impedimento para laborar en las instituciones educativas, en el marco de
la Ley N.° 29988 en el Sistema de registro de datos de personal docente y administrativos de
instituciones educativas privadas (REGIEP).

Seguridad informatica

29. Implementar y supervisar medidas de seguridad informatica para proteger los datos del
colegio, respetando las disposiciones legales de proteccidén de datos personales en Peru (Ley
N.2 29733).

30. Monitorear posibles amenazas o vulnerabilidades y tomar acciones para mitigarlas.

31. Realizar copias de seguridad (backups) de los sistemas y datos criticos de forma periddica.

32. Establecer procedimientos de recuperacion ante desastres para garantizar la continuidad
operativa.

33. Administrar la base de datos, disponiendo las medidas pertinentes para la seguridad, respaldo y
recuperacion de las bases de datos del colegio.

Capacitacién
34. Disefiary ejecutar talleres de capacitacion para el personal docente y administrativo sobre el
uso de herramientas tecnoldgicas.
35. Elaborar manuales o guias rdpidas para el uso de plataformas digitales y equipos tecnoldgicos.
36. Promover buenas practicas en el uso de tecnologia, con énfasis en la seguridad digital.
37. Programa de induccidn para el personal nuevo de la instituciéon y PPFF en el uso de SIEWEB.

Innovacién y mejora continua
38. Investigar y evaluar nuevas herramientas tecnoldgicas que puedan aplicarse en el ambito
educativo.
39. Disefiar propuestas para mejorar la infraestructura tecnoldgica del colegio.
40. Realizar otras funciones que se designen por su jefe.

Articulo 37°: Gestor(a) de Intranet y Medios Institucionales.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Gestor(a) de Intranet y Medios Institucionales.
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Técnico

2.  FUNCIONES PRINCIPALES

- Programar, y gestionar la plataforma de intranet institucional del colegio (SIEWEB).
- Proyectar una adecuada imagen institucional hacia la comunidad y mantenerla informada
sobre la politica educativa, acciones y servicios que ofrece la institucion.
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3. LINEA DE CONTROL

- Conducir las politicas y estrategias de comunicacion e imagen institucional, en sus diferentes
etapas de planificacion, ejecuciéon y evaluacion; teniendo en consideracion el marco
normativo vigente.

- Realizar el registro y archivo de evidencias y confidencialidad de la red de cdmaras de
vigilancia y seguridad.

Puesto a quien reporta funcionalmente: Director General.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Todo el personal.
Externa: Medios de comunicacion, instituciones ptblicas, privadas y organizaciones del entorno.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Proceso de Admision:

1.

10.

Atencion y orientacién a Padres de Familia en el Proceso de Admision (revision de documentos,
situandolos en el proceso de inscripcion virtual del estudiante).

Registro de Estudiantes nuevos, a través del Modulo de Postulante. Ingreso y o modificacion de
datos, revision de datos correctamente ingresados, asi como la revision documentacion presentada en
el proceso de admision.

Dar de alta a los estudiantes nuevos ingresantes (una vez evaluados por el Departamento de
psicologia y entrevistados por la direccion), hacia el moédulo académico.

Configuracion y mantenimiento de aulas para el siguiente afio académico.

Organizacion y asignacion de estudiantes por aula y seccion de acuerdo con los requerimientos de las
coordinaciones académicas.

Carga diaria del archivo de pagos proveniente de la caja Piura a nuestro sistema.

Configuracion y modificacion individual de estudiantes que cancelan el total de pensiones
adelantadas.

Apoyo a familias antiguas brindandoles los codigos de pago, recalco antiguas porque a partir de este
afio los estudiantes nuevos ya podran cancelar con el DNI del estudiante.

Configuracion de reserva de matricula para el siguiente afio.

Generacion de cartas de ingreso a estudiantes nuevos, con la finalidad de entregarles los co6digos para
el pago de matricula, pensiones y accesos al SIEWEB.

Publicidad e Imagen Institucional

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Elabora el Plan de Imagen Institucional de acuerdo a los objetivos de la Institucion.

Disefiar y ejecutar campaiias publicitarias para promocionar la escuela y sus programas educativos.
Informar a la comunidad sobre asuntos de interés general y difundir las actividades que realiza el
colegio, a través de los diferentes medios de comunicacion.

Recepcionar y atender en coordinacién con la Direccion General las comisiones o delegaciones que
visitan la institucion.

Orientar y facilitar la informacién a los usuarios o interesados sobre los resultados diversos y
procedimientos administrativos, en coordinacion con el equipo directivo y Jerarquico del colegio.
Diseflar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios de comunicacion, a fin
de optimizar la comunicacion interna y externa.

Promover el intercambio de informacion con otras dependencias e instituciones publicas y privadas,
sobre cultura y educacion en acuerdo con la Coordinacion de Actividades.

Elaborar y mantener actualizado ediciones del Boletin Informativo, boletin interno (Noti Chanel),
notas de prensa, etc. sobre temas educativos, culturales, cientificos, artisticos y deportivos.

Publicar documentos institucionales (cartas, circulares, comunicados, avisos, informativos, etc.)
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20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

Publicar y difundir a los Padres de Familia documentos de organizacion pedagodgica: Horarios
escolares.

Asesorar, cuando asi sea requerido, en temas administrativos a la Direccion General del Centro.
Participar en reuniones convocadas por la Direccion General para coordinar los trabajos que tengan
que ver con el apoyo administrativo a ejecutar.

Preparar la informacion y documentacion a su cargo, de acuerdo con la normatividad y sistemas
establecidos, para su remision oportuna a la Direccion General. (INDECOPI, MINEDU, etc).
Creacion y mantenimiento: Disefiar y actualizar la identidad visual del colegio (logo, colores,
tipografias, etc.) asegurando su coherencia en todos los materiales.

Relaciones publicas: Gestionar las relaciones con los medios de comunicacion, instituciones y
comunidad en general.

Produccion de contenidos: crear y gestionar contenidos para diferentes canales de comunicacion
(web, redes sociales, boletines, etc.).

Disefiar y ejecutar estrategias de marketing para atraer nuevos estudiantes y fortalecer la marca del
colegio.

Gestionar campaias publicitarias en medios digitales y tradicionales.

Gestionar las redes sociales del colegio, interactuando con la comunidad y generando contenido
relevante.

Materiales impresos: Disefiar y producir materiales impresos (folletos, afiches, diplomas, etc.).

Crear videos, presentaciones y otros materiales audiovisuales para promover la imagen del colegio.
Elaborar y mantener actualizado un plan de crisis para gestionar situaciones imprevistas que puedan
afectar la imagen del colegio.

Gestionar la comunicacion durante una crisis, minimizando el impacto negativo en la reputacion del
colegio.

Medir la efectividad de las acciones de comunicacion y marketing.

Analizar los resultados y realizar ajustes en las estrategias segliin sea necesario.

Es responsable de difundir las diferentes ceremonias y actividades educativas, culturales y deportivas
internas; a través del Facebook, pantalla gigante, etc.

Es responsable de difundir las diferentes ceremonias externas en las que el colegio participa (misas,
desfiles, premiaciones, conferencias, etc).

Gestion de la plataforma del SIEWEB

38.

39.

40.

41.
4.
43
44,

45.
46.
47.

Configuracion y creacion de registro de pago de matricula (generacion del calendario de pagos) y
pensiones de cada estudiante (antiguo y nuevos) a través del Modulo Tesoreria (en este proceso
también se tiene en cuenta la generacion personalizada de pagos de los estudiantes de COREP,
proceso que se realiza minuciosamente y de manera individual.

Configuracioén anual, mantenimiento y actualizacion del SIEWEB: organizacion de los estudiantes
por aulas, exclusion del sistema de estudiantes retirados, organizacion en el sistema de los docentes y
las tutorias, etc.

Eliminacion de deudas de estudiantes retirados. (previa solicitud presentada de retiro y verificacion
del ultimo dia que asistio).

Asignacion de becas (Previa evaluacion y o aprobacion de la Direccion).

Configuracion y envio de cartas de cobranza a los estudiantes morosos.

Impresion de reportes de morosidad y estados de cuentas solicitados por la direccion.

Atencion y orientacion diaria de padres de familia en temas relacionados con el SIEWEB (Usuarios
de ingreso, cuentas de pago, etc.)

Monitorear y analizar el desempefio de las redes sociales para optimizar las estrategias.

Apoyo en registro de asistencia de estudiantes.

Atencién y orientacion a los padres sobre uso de contrasefias y usuarios para el ingreso a la intranet.

Gestion de Apoyo Administrativo

48.
49.
50.
51.
52.

Es responsable de la administracion del Libro de Reclamaciones.

Remite las listas oficiales de estudiantes matriculados a las coordinaciones académicas.

Da cuenta, en forma oportuna, de estudiantes que no han sido matriculados al inicio del afio escolar.
Comunica a la direccion y secretaria de los estudiantes que mantienen deuda con el colegio.

Participa en reuniones convocadas por la Direccion General para coordinar los trabajos que tengan
que ver con el apoyo administrativo a ejecutar.
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53. Preparar la informacion y documentacion de acuerdo con la normatividad y sistemas establecidos,
para su remision oportuna a la Direccion General.
54. Realizar otras funciones que se designen por su jefe.

Articulo 38°: Contador(a)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Contador(a)
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Profesional

2. FUNCION PRINCIPAL

Revisar, controlar y actualizar informacion contable, tributaria, laboral y financiera de la institucioén, con
el proposito de que Direccién General y Administraciéon General ejecuten decisiones oportunas con
documentacion de sustento, dentro de las normas tributarias y laborales.

3. LINEA DE CONTROL
Puesto a quien reporta funcionalmente: Administracién General.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.

Puesto a quien supervisa: Asistente Contable.

4. COORDINACION

Interna: Direccion de Estudios, Gestor Administrativo, Secretaria General, Tesorero.
Externa: SUNAT, AFP, ESSALUD, Ministerio de Trabajo, entidades bancarias.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

9. Controlar y actualizar todas las operaciones de la Institucion, como la informacién contable y el
registro en los libros y auxiliares correspondientes.

10. Coordinar con Tesoreria sobre los ingresos.

11. Remitir la informacidn necesaria, Balance General y los Estados Financieros, cuando el Director
General del Colegio lo solicite.

12. Preparar las constancias de trabajo del personal contratado.

13. Supervisary elaborar los estados y analisis sobre la gestion contable y financiera de la
Institucidn Educativa, en base a fichas, facturacion o abonar en las cuentas de los proveedores,
extender recibos y hacer el tramite de cobro con apoyo del asesor externo.

14. Elaborary presentar al Director General la planilla de pago, con 07 (siete) dias de anticipacion.

15. Realizar en el sistema contable la provisién de la planilla mensual de sueldos, de ventas y las
becas que se otorgan durante el mes y afio escolar.

16. Enviar a la Administracién General los pagos a realizar como son sueldos, vacaciones,
liquidacion de beneficios, bonos, descuentos por planilla, gratificaciones y CTS, como también,
el reporte de morosidad y las facturas para pago a proveedores.

17. Realizar la conciliacién bancaria de las diversas cuentas que tiene la Institucidn Educativa.

18. Supervisar los préstamos otorgados y recibidos entre los Colegios relacionados.

19. Preparar expedientes para tramites con la SUNAT, SUNAFIL, AFP, ESSALUD vy otros.

20. Solicitar ante ESSALUD los subsidios por enfermedad o maternidad del personal de la
Institucidn Educativa.

21. Elaborar en coordinacion con Asesoria Legal, los contratos de trabajo del personal de la
institucidn educativa, y de ser el caso presentarlos al Ministerio de Trabajo.
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22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31

Hacer memorando de entrega de cargo para el personal docente que son tutores y
coordinadores durante el afio escolar y comunicar los movimientos del personal a la
Administradora de Fondo de Pensiones.

Realizar los calculos para el pago de las boletas de gratificaciones, CTS, liquidacién de beneficios
sociales, por término de contrato del personal, devoluciéon de la Cuota de Ingreso al PP.FF.,
provisidn de vacaciones, compensacion por tiempo de servicio, boletas de sueldo, vacaciones y
de pago de contribuciones al ESSALUD, ONP, AFP.

Dar de alta y baja al trabajador en el T-registro.

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto proyectado, en coordinacién con el Director General
de la institucion.

Remitir informacidn para la auditoria financiera.

Preparar los convenios para trabajadores por préstamos con el Colegio en coordinacion con
asesoria legal.

Revisar expedientes del personal que se le entregara el bono por escolaridad, educacién, y
recepcionar el sustento de los mismos.

Presentar el rol de vacaciones del personal de la Institucién Educativa y enviarlo al Director
General para su aprobacion.

Llevar el control sobre las transferencias bancarias, el tiempo de experiencia laboral en la
institucidn, de la Pdliza del Seguro Vida Ley y de la asistencia y tardanzas.

. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 39°: Asistente Contable.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Asistente Contable
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Técnico

2. FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la revision, control y actualizacién de la informacion contable, tributaria, laboral y financiera
de la Institucion, garantizando la disponibilidad de datos precisos y oportunos para la toma de decisiones,
de acuerdo con las normas tributarias y laborales vigentes.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto
Puesto
Puesto

a quien reporta funcionalmente: Contador.
a quien reporta jerarquicamente: Contador.
a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Direccidn de Estudios, Gestor Administrativo, Secretaria General, Tesorero.
Externa: SUNAT, AFP, ESSALUD, Ministerio de Trabajo, entidades bancarias.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

W N e

Ingresar en el sistema de planillas los descuentos y movilidades del personal.

Llevar el registro de asistencia del personal trabajador para asignar correctamente la movilidad.
Revisar y validar el reporte de caja diaria remitido por Tesoreria, teniendo en cuenta:
correlativo de comprobantes de pago (facturas, boletas, notas de crédito, notas de débito),
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

saldos iniciales y finales, sustento de gastos contables y no contables, verificacion de depdsitos
en bancos y codificacion de las cuentas contables al cierre del dia.

Archivar, ordenar y fotocopiar los documentos contables, como facturas, para mantener
actualizado el archivo de compras del Colegio.

Sellar y ordenar las boletas de pago para ser firmadas por Direccidon General.

Imprimir las constancias de pagos emitidas por la entidad bancaria por el pago a proveedores.
Llevar el control de los requerimientos para compra de materiales o servicios que requiere el
Colegio para ser atendidos por la Administracion General.

Confeccionar el formato de voucher donde se detalla el pago al proveedor, concepto, monto
pagado y tipo de cuenta bancaria que realizo el pago.

Gestionar documentos bancarios (solicitudes de estados de cuenta u otros).

Presentar documentos y realizar consultas ante la Sunat, asi como gestionar el pago de las
detracciones a través de su portal.

Ordenar y consolidar la informacién requerida por la Auditoria.

Mantener ordenado y limpio el ambiente de archivo pasivo (lugar donde se guardan los
archivadores de afios pasados).

Buscar documentos en el ambiente del archivo pasivo.

Gestionar la impresion, firma y entrega de los contratos de trabajo al personal contratado.
Gestionar y hacer firmar al personal contratado los documentos necesarios para su vinculacion
laboral, tales como la ficha personal, afiliacion a la AFP, antecedentes penales, entre otros.
Registrar las altas y bajas del personal trabajador en el T-Registro al inicio y final de la relacion
laboral, respectivamente.

Entregar y hacer firmar todos los documentos para la liquidacién de beneficios sociales del
personal contratado.

Escanear y enviar los contratos parciales al Ministerio de Trabajo.

Elaborar constancias de trabajo para el personal trabajador contratado.

Elaborar cartas de retiro CTS para el personal trabajador contratado.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 40°: Tesorero

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Tesorero(a)
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Profesional Técnico | Categoria: | Técnico

2. FUNCION PRINCIPAL

Lograr una eficaz y eficiente administracion de la Caja Chica y la cobranza de las matriculas, pensiones y
otros conceptos, al atender a los padres de familia en relacion a sus cuentas, bajo el cumplimiento de los
objetivos institucionales del Colegio.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Contador.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Contador.
Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Director General, Administrador General, Secretario General, Asistente de Contabilidad.
Externa: Entidades bancarias.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desarrollar sus funciones en relacion directa con el responsable de Contabilidad y de acuerdo
con los lineamientos entregados por el Director General.

2. Llevar un control estricto de los estudiantes que gozan de becas de estudio y de los que
adeudan por conceptos de matricula y pensiones de ensefianza.

3. Realizar todos los pagos del dia mediante drdenes de pago o en efectivo, previa autorizacidon

del Director General y/o Promotor.

Depositar diariamente el dinero recaudado en las cuentas bancarias del Colegio.

5. Entregar los dias lunes al Departamento de Contabilidad la documentacidn: facturas, boletas de
venta, recibos.

6. Atender al publico en cuanto a cobranzas, de una manera amable y cordial.

Elaborar los inventarios y actualizarlos cuando asi lo requieran sus jefes inmediatos.

Colaborar con otros estamentos en la cobranza de sus cuentas, por ejemplo, con el comité de

apoyo a las actividades del Colegio.

9. Realizar la conciliacidn de la cuenta bancaria de ingresos varios.

10. Llevar un control de pago de nuevos estudiantes.

11. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

&>

© N

CAPITULO IX
ORGANOS DE LINEA
Articulo 41°: Coordinador(a) de Tutoria Educativa, Orientacion y Convivencia
escolar y Actividades

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Tutoria Educativa, Orientacion y Convivencia
escolar y Actividades

Unidad Orgénica: Organo de Linea

Grupo Ocupacional: Coordinador | Categoria: | Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Coordinar y supervisar el proceso formativo de los estudiantes, asegurando que reciban la orientacion y
acompafiamiento para su desarrollo integral, promoviendo una armoniosa convivencia educativa y el
cumplimiento de las normas de disciplina de la institucion.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Director de Estudios.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.

Puesto a quien supervisa: Gestor de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades, Secretaria de
Coordinacion, Psicélogo, Psicopedagogo, Enfermero, Docentes Tutores, Docentes de Educacion Fisica,
Docentes de Talleres Deportivos y Talleres de Arte.

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, docentes de todos los niveles.
Externa: Unidad de Gestion Educativa Local de Sullana, DEMUNA, comisarias de la zona y Centro de
Salud Mental.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Velar por la disciplina del alumnado, el cumplimiento del Reglamento Interno, brindando
atencidn y orientacidn educativa.

2. Fomentary velar por el respeto, el orden y la responsabilidad del alumnado, basandose en el
bienestar comun y las normas de convivencia; orientando y aconsejando a los estudiantes con
dificultades en su comportamiento y en la convivencia con sus padres en el Colegio.

3. Citar, atender y emitir papeletas de citacion a los padres de familia por faltas de indisciplina,
inasistencias, tardanzas y reincidencias, asi como justificar las inasistencias y tardanzas a
actividades del Colegio.

4. Corregir las inexactitudes en el servicio, el descuido del uniforme, la higiene y el porte, tanto en
el Colegio como fuera de él, e imponer una rigurosa observancia de las reglas de higiene y aseo
individual, fomentando el espiritu civico-patriotico.

5. Velar por el orden, mantenimiento, limpieza y seguridad de las instalaciones del Colegio,
asegurando que se cumpla con los estdndares de higiene en todos los espacios.

6. Preocuparse por el interés de los estudiantes, apoyando las buenas actitudes, atendiendo a su
comodidad fisica, fomentando el respeto al personal del Colegio, estimulando una elevada
moral y exaltando el sentimiento del cumplimiento del deber.

7. Emplear al maximo su iniciativa e impulsar a los estudiantes a fin de lograr espiritu de uniény
camaraderia entre sus compaferos.

8. Programary ejecutar las atenciones oficiales, actos protocolares (internos y externos) u otras
actividades institucionales.

9. Coordinary apoyar la organizacion de foros, seminarios, cursos y los diversos certdmenes del
Colegio.

10. Organizar a través de las tutorias, comités de trabajo, comités de aulas, 6rganos y entes
pertinentes las acciones destinadas a sensibilizar a la Comunidad Educativa para que participen
en un trabajo coordinado y conjunto en favor de los objetivos institucionales.

11. Supervisar el control de asistencia del alumnado, el ingreso y salida a las aulas, y los cuadernos
de ocurrencias de las diferentes aulas, orientando a los estudiantes que lo requieran.

12. Citar y atender a los padres de familia de acuerdo a la necesidad del servicio: inasistencia,
tardanzas, indisciplina, presentacion, etc.

13. Redactar papeletas y notificaciones de indisciplina, faltas y tardanzas.

14. Supervisar al personal a su cargo en el cumplimiento de sus funciones a diario.

15. Realizar la formacién diaria.

16. Promover y coordinar, con el Visto Bueno de la Direccidon General y la Promotoria, la prestacion
del servicio de las diferentes Unidades de Produccién y Servicio del Colegio.

17. Participar en las comisiones de trabajo de las diferentes actividades programadas en el Colegio.

18. Coordinar con los Auxiliares de Educacion y la Policia Escolar para su apoyo en el cuidado y el
orden durante el ingreso, la formacidn, recreos, etc.

19. Presentar su Plan Anual de Trabajo para su aprobacion.

20. Dar el visto bueno a las citaciones de PP.FF. solicitadas por los Auxiliares o Tutores.

21. Sugerir sanciones para los estudiantes que cometen faltas graves, previo informe a la Direccién
General del Colegio.

22. Realizar supervisiones inopinadas a los estudiantes en su presentacidn personal y su material
de estudio.

23. Informar a la Direccidn General y Direccién de Estudios y Coordinacion Académica la estadistica
mensual de puntualidad.

24. Reunirse una vez por semana con los Delegados de Disciplina, Aseo y Seguridad y Deporte para
revisar sus funciones y el cumplimiento del mismo.

25. Coordinar y/o derivar al Departamento de Psicologia y/o Psicopedagogia a estudiantes con
problemas, que requieren apoyo y seguimiento.

26. Organizar las ceremonias de izamiento y arriamiento de Pabellén Nacional los dias lunes y

ceremonias especiales.
|
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27. Informar a la superioridad los casos especiales sobre acciones indisciplinarias o faltas graves
gue requieren la separacién de uno o mas estudiantes.

28. Informar a los padres de familia, que lo soliciten, sobre el comportamiento de sus hijos en el
Colegio.

29. Coordinary organizar junto con los Tutores: campamentos, paseos, caminatas, bicicleteadas,
maratones, etc.; para los estudiantes, que han obtenido buena conducta y aprovechamiento,
durante el afio escolar.

30. Participar en el Comité de Trabajo de Tutores y en los Proyectos de Investigacidn Tutorial o
Consejeria, teniendo como referencia los informes, sugerencias, estadisticas de los Tutores,
apoyado por el nuevo Plan de Tutoria del Ministerio de Educacion.

31. Realizar otras funciones designadas por su jefe.

Articulo 42°: Coordinador(a) Académico(a).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador(a) Académico(a)
Unidad Organica: Organo de Linea
Grupo Ocupacional: Coordinador I Categoria: I Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, supervisar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje del nivel de estudios asignado, para
asegurar la calidad del servicio educativo y el cumplimiento de los objetivos institucionales, brindando a
los docentes a su cargo la orientacion y asesoramiento técnico pedagdgico.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Director de Estudios.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: Docentes y Auxiliares de Educacion.

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, Gestor de Servicios Académicos, Gestor de Soporte T.I, Secretaria General.
Externa: UGEL de la provincia.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades docentes con relacién a la aplicacion y
desarrollo del Proyecto Curricular del Centro en el nivel /ciclo que le corresponde.

2. Monitorear, evaluar y realizar el seguimiento del proceso de ensefianza y aprendizaje en los
estudiantes de su ciclo y proponer acciones de mejora.

3. Verificar la elaboracién, implementacion y el uso efectivo del material didactico por parte del
personal docente.

4. Monitorear el sistema de evaluacion: cronogramas, instrumentos de evaluacién, tratamiento,
andlisis e informacidn de los resultados y proponer las acciones de mejora

5. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su drea de acuerdo con los principios y objetivos
institucionales.

6. Participar en el disefio y elaboracion del Proyecto Curricular del Centro.

7. Formular y desarrollar proyectos educativos e Incentivar la investigacion educativa en su
personal docente.

8. Realizar reuniones de trabajo con los docentes a su cargo, para garantizar la eficacia de las
acciones educativas de acuerdo con el cronograma aprobado por su jefe inmediato.
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9. Orientar el desenvolvimiento profesional del personal docente.

10. Organizar, con el apoyo del personal docente, las actividades de recuperacidn y subsanacién
académica con el visto bueno de su jefe inmediato.

11. Revisar la Programacion Curricular considerando experiencias de aprendizaje y/o proyectos
educativos y actividades de aprendizaje significativo.

12. Proponer la adecuacion e innovaciones pedagdgicas en su nivel / ciclo.

13. Informar periddicamente a jefe inmediato de los procesos académicos, culturales y
extracurriculares que se realizan

14. Reportar periédicamente a jefe inmediato de los resultados de la supervision del desempefio
docente.

15. Llevar un informe detallado del rendimiento profesional del personal a su cargo sea requerido.

16. Presentar a su jefe inmediato un reporte mensual de inasistencias y tardanzas del personal a su
cargo.

17. Integrar el Equipo Institucional de la Evaluacion de la Calidad Educativa.

18. Presentar a jefe inmediato la Memoria Anual de la coordinacion a fin de afio.

19. Coordinar las actividades del calendario civico y religioso escolar.

20. Verificar que en las aulas exista ambiente de estudio.

21. Realizar estadisticas de la asistencia y tardanzas de los estudiantes de su nivel y tomar
decisiones de ser necesario.

22. Coordinar y verificar las diversas notificaciones que se envien a los padres de familia y/o
apoderado constatando la resolucién de estas.

23. Acudir a las reuniones de padres de familia, en caso de ser necesario, para escuchar
apreciaciones y sugerir alguna toma de decisién.

24. Asistir en representacion de su jefe inmediato a reuniones técnico pedagdgica convocadas por
la Unidad de Gestion Educativa Local.

25. Representar al Colegio en actividades externas que se le comisionen.

26. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 43°: Coordinador(a) de Pastoral Educativo.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Pastoral Educativa
Unidad Organica: Organo de Linea
Grupo Ocupacional: Coordinador ‘ Categoria: ‘ Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades para el fortalecimiento de la fe dirigidas a los
estudiantes, docentes y padres del Colegio, a fin de que todo quehacer educativo tenga un sello
evangelizador y contribuya a la formacion de vocaciones de servicio, sobre la base de los valores
cristianos marianos.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Promotor Parroquial.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: Docentes de Religidn.

4. COORDINACION

Interna: Promotor General, Coordinadores, Docentes, Docentes Tutores.
Externa: Padres de Familia, ODEC, Organizaciones Religiosas y Comunitarias de la zona, Responsable
de Formacion del Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales de la Arquididcesis de Piura.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Promover en la Comunidad Educativa una valoracidn de las actividades pastorales y del
crecimiento en la fe.

Acompaniar en forma continua a los Tutores para hacer cumplir las actividades propuestas en el
Plan de Trabajo.

Supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades religiosas que se organizan en el
Colegio.

Brindar a la Comunidad Educativa momentos de experiencias de fe y de encuentro con Cristo
Resucitado a través de las diversas actividades programadas.

Supervisar la oracién diaria y el rezo del dngelus.

Realizar actividades de supervision y asesoramiento de las actividades religiosas y pastorales.
Supervisar las acciones diarias de orden y disciplina del Colegio.

Motivar a los docentes para que realicen su labor educativa como una accién orientadora.
Estimular el interés y preocupacion de los Padres de Familia en la formacion de los estudiantes.

. Ayudar, descubrir y manifestar profundidades de la vocacién humana, armonizando los valores

humanos-cristianos, a través de las diversas areas y/o asignaturas.

. Orientar la labor de los Tutores en el cumplimiento de los objetivos trazados.
. Difundir y hacer cumplir las actividades pastorales programadas en el Proyecto Educativo

Institucional y el Plan Anual de Pastoral.

. Coordinar junto con el equipo de coordinadores, docentes y tutores las actividades del plan

anual de trabajo.

. Coordinar las actividades del area con el Director General, Promotor Parroquial y/o Capellan de

la Institucion

. Elaborar el Plan de Trabajo acorde a las necesidades reales de los estudiantes observando las

sugerencias de la comunidad educativa.

. Elaborar el Programa Anual de la Coordinacién y presentarlo al Director General y Promotor

Parroquial para su aprobacion.

. Informar al Director General sobre el desarrollo y avances del Plan de la Coordinacidn.
. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

CAPITULO X
ORGANOS DE EJECUCION

Articulo 44°: Operador de Laboratorio de Ciencias

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Operador de Laboratorio de Ciencias
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Profesional

2. FUNCION PRINCIPAL

Gestionar las actividades del laboratorio de ciencias, asegurando practicas seguras, equipos funcionales y
el soporte necesario para reforzar los contenidos teoricos.
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3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Director de Estudios
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General
Puesto a quien supervisa: Docentes que realizan practicas de laboratorio con sus estudiantes.

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores Académicos y Docentes
Externa: Proveedores de insumos y materiales para laboratorio

5. FUNCIONES DEL PUESTO

>

Y V V

Coordinar con los docentes la realizacidn de practicas de laboratorio, segun los planes de
estudio.

Planificar y preparar las practicas, asegurando que los materiales e instrumentos estén listos y
en buen estado.

Apoyar a los docentes en la ejecucidn de las précticas, brindando asistencia técnica y operativa.
Velar por la seguridad de los estudiantes durante las actividades practicas en el laboratorio.
Supervisar la conservacién, mantenimiento y orden del laboratorio, garantizando su uso
adecuado.

Mantener actualizado el inventario de equipos, materiales y reactivos, reportando necesidades
de reposicién.

Llevar el control de las fichas de practicas y materiales utilizados.

Participar activamente en actividades y eventos como ferias de ciencias, apoyando en la
organizacion y presentacién.

Asistir a cursos de actualizacion relacionados con las practicas de laboratorio y temas afines.
Informar a las autoridades pertinentes sobre cualquier incidencia o requerimiento del
laboratorio.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 45°: Bibliotecario(a)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Bibliotecario(a)
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Técnico

2. FUNCION PRINCIPAL

Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar el servicio de la biblioteca escolar para proporcionar un apoyo
académico eficiente al personal docente, estudiantes y padres de familia en su respectivo proceso de
aprendizaje.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Director de Estudios.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: No aplica.
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4. COORDINACION

Interna

: Coordinadores y Docentes.

Externa: Bibliotecas de la localidad y region (municipalidad, universidades, etc) y proveedores
(editoriales).

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Articu

Organizar, coordinar y mantener al dia el registro de movimiento de libros, textos, obrasy
|[dminas.

Organizar la biblioteca segln su contenido o tema.

Recepcionar, seleccionar y codificar las obras, textos, libros, ldminas y otros bienes destinados a
la biblioteca del Colegio.

Mantener actualizado el inventario y la codificacidn de los libros, materiales y otros bienes
existentes.

Atender y registrar a los lectores y consultores en las respectivas salas de lectura.

Llevar el control de los libros prestados a domicilio al personal del Colegio.

Velar por la seguridad, limpieza, conservacion y buen estado de los bienes de la biblioteca.
Llevar el control estadistico de los lectores asistentes y de la bibliografia utilizada.
Organizar el fichero bibliografico segun autores y temas.

. Mantener limpia y ordenada la biblioteca.

. Velar por la existencia de un ambiente de estudio en la sala.

. Cuidar la ambientacidn y mejoramiento de los bienes de la biblioteca.

. Informar a la Direccidn General sobre necesidades y requerimientos de bibliografia y otros

bienes.

. Canalizar a través de la Direccion los requerimientos para el apoyo en la implementacion de la

Biblioteca.

. Confeccionar partes estadisticos mensuales sobre la asistencia y bibliografia utilizada.

. Registrar y solicitar nueva bibliografia, ldminas y videos remitidos por organismos superiores.
. Participar en las actividades organizadas en el Colegio.

. Orientar al personal y estudiantes en asuntos de su competencia.

. Informar inmediatamente a la Direccién General en caso de pérdidas o extravio de material

bibliografico.

. Incentivar la produccidn de textos entre los profesores y estudiantes.
. Mejorar y/o arreglar los textos deteriorados por el uso constante.
. Coordinar con los docentes y establecer el rol para el uso de la sala de Biblioteca y los

materiales pertinentes.

. Elaborar el Plan de Trabajo de la Biblioteca y presentar informes de acuerdo con la frecuencia

requerida.
. Realizar otras funciones que le designen su jefe.

lo 46°: Enfermero(a)

1. ENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Enfermero(a)
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Profesional
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2. FUNCION PRINCIPAL

Brindar atencion inmediata en salud con calidad y calidez a toda la Comunidad Educativa, bajo cualquier
circunstancia e informar a los padres de familia de la salud de sus hijos, realizando orientacion,
actividades promocionales y preventivas sobre el cuidado integral.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien reporta jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades y Direccion General.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de la Institucion
Externa: Centros de Salud de la provincia, Brigadas de Salud, Bomberos.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar, coordinar y mantener actualizado el registro de atencién y la ficha de salud personal
del estudiante.

2. Controlar el ingreso, salida y stock de medicamentos o insumos, llevando un inventario del
material y equipo, solicitando su reposicion al Director General con la debida anticipacion.

3. Mantener aséptico y en completo orden el ambiente.

4. Recomendar permisos al estudiante en caso de regular severidad de su salud o por consulta
médica previo informe al coordinador correspondiente.

5. Contribuir por la higiene y aseo personal del estudiante, asi como también en controlar el buen
uso del uniforme escolar.

6. Organizary desarrollar eventos, proyectos o campanfias en bien de la salud educativa,
coordinando con Docentes, Coordinadores y el Director General.

7. Comunicar sobre el estado de salud de los estudiantes al docente general y al docente de
educacion fisica.

8. Vigilar y controlar la venta de productos aptos para el consumo del alumnado en general, asi
como la limpieza del Kiosco.

9. Orientar, capacitar y supervisar al grupo de Brigadas de Primeros Auxilios.

10. Controlar estadisticamente la atencion de la salud, asi como la existencia de epidemias.

11. Controlar periddicamente a todo el alumnado los signos vitales.

12. Organizar con el personal auxiliar del nivel inicial el control de la entrada y salida de los nifios
para evitar algun tipo de contagio.

13. Orientar y capacitar a los docentes sobre practicas en situacidon de emergencia.

14. Llevar capacitaciones de forma continua para mejorar la atencidn del estudiante y presentar
certificados a la Direccion General.

15. Orientar a los padres de familia sobre la lonchera escolar diaria del estudiante.

16. Realizar visitas domiciliarias en caso de ser necesario.

17. Participar activamente en eventos deportivos y otros, con el botiquin de primeros auxilios para
una atencién inmediata.

18. Participar activamente en eventos o reuniones organizados por el Colegio o Director General.

19. Presenta al Director General su Informe Anual del Servicio a fin de afio.

20. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.
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Articulo 47°: Secretario(a) de Coordinacion.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Secretario(a) de Coordinacion
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Auxiliar | Categoria: | Secretario(a)

2. FUNCION PRINCIPAL

Gestionar la documentacion e informacion de disciplina del colegio, asegurando su correcta organizacion
y actualizacion, de acuerdo con los lineamientos de la Coordinacion de Sana Convivencia, Tutoria
Educativa y Actividades.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Gestor de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, tutores, docentes.
Externa: UGEL de provincia, Instituciones aliadas, PNP, DEMUNA, Fiscalia, Centro de Salud Mental y
Municipalidad

5. FUNCIONES DEL PUESTO

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

Efectuar el control diario de la puntualidad, asistencia de los estudiantes, registrando
estadisticamente las inasistencias y/o tardanzas, tanto de forma manual como digitalmente en
el Sistema de Apoyo Escolar (SIEWEB).

Presentar el parte diario de ocurrencias detallando justificaciones o no de inasistencias,
tardanzas; casos de indisciplina o archivos relacionados con los problemas conductuales de los
estudiantes, etc.

Elaborar papeletas de citacién a padres de familia por permiso de estudiantes y otras que indica
el reglamento y las distribuye a quien corresponda.

Entrevistar a padres de familia para la justificacion de inasistencias y/o tardanzas.

Colaborar con los padres de familia en el tratamiento de problemas sencillos de conducta.
Colaborar con el trabajo realizando coordinaciones entre los diferentes estamentos del Colegio.
Distribuir internamente los documentos solicitados.

Informar a su coordinador y/o responsable sobre el cumplimiento de sus funciones.

Velar por el aseo, limpieza, conservacion y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y
material bibliografico del Colegio.

Participar en las actividades que organiza el Colegio.

Participar de la elaboracién y ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual de
Trabajo.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.
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Articulo 48°: Gestor(a) de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Gestor(a) de Tutoria Educativa, Orientacion y Convivencia escolar y
Actividades

Unidad Organica: Organo de Ejecucién

Grupo Ocupacional: Coordinador | Categoria: ‘ Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Coordinar y supervisar el proceso formativo de los estudiantes, asegurando que reciban la orientacion y
acompafiamiento para su desarrollo integral, promoviendo una armoniosa convivencia educativa y el
cumplimiento de las normas de disciplina de la institucion.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y

Actividades.

Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General, Director de Estudios.
Puesto a quien supervisa: Secretaria de Coordinacion, Enfermero, Docentes Tutores, Docentes de
Educacion Fisica, Docentes de Talleres Deportivos y Talleres de Arte.

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, docentes de todos los niveles.
Externa: Unidad de Gestion Educativa Local de Sullana, DEMUNA, comisarias de la zona y Centro de

Salud Mental.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por la disciplina del alumnado, el cumplimiento del Reglamento Interno, brindando
atencidn y orientacién educativa.

Fomentar y velar por el respeto, el orden y la responsabilidad del alumnado, basandose en el
bienestar comun y las normas de convivencia; orientando y aconsejando a los estudiantes con
dificultades en su comportamiento y en la convivencia con sus padres en el Colegio.

Citar, atender y emitir papeletas de citacion a los padres de familia por faltas de indisciplina,
inasistencias, tardanzas y reincidencias, asi como justificar las inasistencias y tardanzas a
actividades del Colegio.

Corregir las inexactitudes en el servicio, el descuido del uniforme, la higiene y el porte, tanto en
el Colegio como fuera de él, e imponer una rigurosa observancia de las reglas de higiene y aseo
individual, fomentando el espiritu civico-patridtico.

Velar por el orden, mantenimiento, limpieza y seguridad de las instalaciones del Colegio,
asegurando que se cumpla con los estandares de higiene en todos los espacios.

Preocuparse por el interés de los estudiantes, apoyando las buenas actitudes, atendiendo a su
comodidad fisica, fomentando el respeto al personal del Colegio, estimulando una elevada
moral y exaltando el sentimiento del cumplimiento del deber.

Emplear al maximo su iniciativa e impulsar a los estudiantes a fin de lograr espiritu de uniény
camaraderia entre sus comparieros.

Coordinar y apoyar la organizacién de foros, seminarios, cursos y los diversos certamenes del
Colegio.
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9. Organizar a través de las tutorias, comités de trabajo, comités de aulas, 6rganos y entes
pertinentes las acciones destinadas a sensibilizar a la Comunidad Educativa para que participen
en un trabajo coordinado y conjunto en favor de los objetivos institucionales.

10. Supervisar el control de asistencia del alumnado, el ingreso y salida a las aulas, y los cuadernos
de ocurrencias de las diferentes aulas, orientando a los estudiantes que lo requieran.

11. Citar y atender a los padres de familia de acuerdo a la necesidad del servicio: inasistencia,
tardanzas, indisciplina, presentacion, etc.

12. Redactar papeletas y notificaciones de indisciplina, faltas y tardanzas.

13. Supervisar al personal a su cargo en el cumplimiento de sus funciones a diario.

14. Realizar la formacién diaria.

15. Promover y coordinar, con el Visto Bueno de la Direccidon General y la Promotoria, la prestacion
del servicio de las diferentes Unidades de Produccién y Servicio del Colegio.

16. Participar en las comisiones de trabajo de las diferentes actividades programadas en el Colegio.

17. Coordinar con los Auxiliares de Educacion y la Policia Escolar para su apoyo en el cuidado y el
orden durante el ingreso, la formacidn, recreos, etc.

18. Dar el visto bueno a las citaciones de PP.FF. solicitadas por los Auxiliares o Tutores.

19. Sugerir sanciones para los estudiantes que cometen faltas graves, previo informe a la Direccion
General del Colegio.

20. Realizar supervisiones inopinadas a los estudiantes en su presentacion personal y su material
de estudio.

21. Informar a la Direccién General y Direccién de Estudios y Coordinacién Académica la estadistica
mensual de puntualidad.

22. Reunirse una vez por semana con los Delegados de Disciplina, Aseo y Seguridad y Deporte para
revisar sus funciones y el cumplimiento del mismo.

23. Coordinar y/o derivar al Departamento de Psicologia y/o Psicopedagogia a estudiantes con
problemas, que requieren apoyo y seguimiento.

24. Informar a la superioridad los casos especiales sobre acciones indisciplinarias o faltas graves
que requieren la separacién de uno o mas estudiantes.

25. Informar a los padres de familia, que lo soliciten, sobre el comportamiento de sus hijos en el
Colegio.

26. Coordinar y organizar junto con los Tutores: campamentos, paseos, caminatas, bicicleteadas,
maratones, etc.; para los estudiantes, que han obtenido buena conducta y aprovechamiento,
durante el afio escolar.

27. Participar en el Comité de Trabajo de Tutores y en los Proyectos de Investigacion Tutorial o
Consejeria, teniendo como referencia los informes, sugerencias, estadisticas de los Tutores,
apoyado por el nuevo Plan de Tutoria del Ministerio de Educacion.

28. Realizar otras funciones designadas por su jefe.

Articulo 49°: Psicdlogo(a).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Psicologo(a)
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Profesional

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, ejecutar, capacitar y evaluar las actividades relacionadas a la atencion psicoldgica y
de orientacion a los estudiantes, padres de familia y comunidad educativa en general, abordando aspectos
psicologicos, emocionales y conductuales. Ademas, identificar, atender, informar, coordinar y monitorear
las acciones de inclusion educativa y, prevencion e intervencion del acoso escolar en coordinacion con
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Direccion General, Direccion de Estudios y Coordinacion de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien reporta jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades y Direccion General.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Director General, Coordinadores, Psicopedagogo, Docentes, Docentes Tutores.
Externa: Padres de familia, instituciones publicas, entre otros.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

- Desarrollar actividades de atencién psicoldgica dirigidas al alumnado, padres de familia,
docentes y trabajadores del Centro Educativo.

- Realizar acciones de orientacidn y consejeria al alumnado, padres de familia y personal que
labora en el Colegio.

- Atender casos derivados de la Coordinacion de Convivencia y Disciplina y realizar seguimiento a
los casos que asi lo requieran.

- Citar a los padres de familia, para tratar asuntos relacionados con el desenvolvimiento escolar
del estudiante/a en coordinacion con los Coordinadores Académicos y/o Coordinador de Sana
Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.

- Elaborary brindar informes de acuerdo a su competencia psicoldgica y valoracion del caso,
previa autorizacion del Director General.

- Realizar evaluacion psicoldgica dirigida a identificar los casos de inclusidon educativa.

- Capacitar y monitorear al docente que atiende en su clase a nifios con criterios inclusivos.

- Adquirir y fomentar técnicas y habitos de estudio que permitan el normal desenvolvimiento
académico del educando.

- Convocar a reuniones, a los Docentes Tutores, previa autorizacidn de la Coordinacion de Sana
Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.

- Elaborary supervisar el Plan de Trabajo, realizado en conjunto con el Dpto. de Psicopedagogia y
la Coordinacion de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades, acorde a las necesidades
reales de los estudiantes, observando las sugerencias de la Comunidad Educativa.

- Asesorar en forma continua a docentes y/o tutores para hacer cumplir las actividades
propuestas en el Plan de Trabajo y objetivos trazados de orientacién y promocién del
educando.

- Coordinar con el Director de Estudios, docentes de aula y equipo de Coordinador de Sana
Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades la adaptacion curricular que se adapte a las
caracteristicas de inclusién del educando que asi lo requiera.

- Realizar trabajos de investigacion o evaluacién de rendimiento o competencia académico-
profesional o cuando lo solicite el Promotor o el Director General.

- Realizar entrevistas psicoldgicas de evaluacidn a estudiantes y familias que postulan a cada
proceso de admision.

- Participar junto al equipo de orientacidn educativa y tutoria en los colegiados semanales para
brindar asesoria sobre las casuisticas presentadas en el transcurso de actividades y/o sesiones
de aprendizaje.

- Planificar y realizar programas de intervencién psicoeducativa para la atencién de casuisticas
socioafectivas que presentan los estudiantes.

- Realizar otras funciones asignadas por su jefe.
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Articulo 50°: Psicopedagogo(a)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Psicopedagogo
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Técnico Profesional | Categoria: | Profesional

2. FUNCION PRINCIPAL

Brindar atencion y orientacion psicopedagodgica a estudiantes, padres de familia y la comunidad
educativa, planificando, ejecutando y evaluando actividades para mejorar el bienestar del educando.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades y Direccion General.

Puesto a quien supervisa: Docente Tutor.

4. COORDINACION

Interna:

Director General, Psicologo, Coordinadores, Docentes, Docentes Tutores.

Externa: Padres de familia, instituciones publicas, entre otras.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

10.

11.

12.

13.

Orientar individualmente a estudiantes y padres segun problemdtica académica, conductual o
emocional.

Brindar consejeria psicopedagdgica y acompafiamiento con la Comunidad Educativa, y
proporcionar soporte socioemocional a familias en momentos dificiles.

Realizar entrevistas con padres y estudiantes, con cronograma de atencién monitoreado
permanentemente, y participar en espacios de participacion estudiantil (municipios escolares,
COPAE, delegados de aula, etc.).

Trabajar en las aulas sobre normas de convivencia y reflexion sobre las mismas, y realizar horas
de tutoria efectivas, enfocadas en tematicas de acuerdo al diagnéstico situacional.

Desarrollar talleres de convivencia escolar con estudiantes.

Implementar fichas de entrevista y derivacidn de casos a quienes lo requieran, y acoger a
estudiantes y familias al inicio del afio escolar.

Elaborar un inventario de motivaciones con estudiantes, tutores y padres, y desarrollar talleres
de habilidades socioemocionales para estudiantes y personal docente y no docente.

Ejecutar el Plan de soporte socioemocional, y organizar actividades de creatividad y
fortalecimiento con estudiantes y padres (maratén motivacional, juegos deportivos, campafias
solidarias).

Implementar y ejecutar el plan de actividades para el colegiado con docentes tutores.

Elaborar planes de tutoria (aula, institucional, psicopedagogia, convivencia, etc.), y desarrollar
actividades anuales para estudiantes, padres y colegiado tutorial.

Crear material educativo para tutoria grupal (botiquin emocional, cajas descriptivas, etc.), y
realizar actividades motivadoras con frases para la reflexion de estudiantes (motivacion, dones,
talentos).

Ejecutar actividades para fomentar la sana convivencia escolar, y elaborar boletines
informativos y realizar sesiones de tutoria sobre temas como salud, convivencia y derechos.
Sensibilizar sobre cuidados de salud, higiene y alimentacidn en la Comunidad Educativa, y
elaborar y difundir boletines informativos sobre normas de convivencia.
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14. Realizar jornadas de reflexidn sobre temas como discriminacidn, violencia, acoso, etc., y
organizar ferias promocionales de salud mental, convivencia escolar y orientacion vocacional.

15. Elaborar y ejecutar planes individualizados para casos de violencia entre estudiantes (SISEVE).

16. Elegir democraticamente a los delegados y brigadas de aula (renovacién en segundo semestre).

17. Sensibilizar a docentes y tutores sobre protocolos de atencidn a casos de violencia.

18. Atender y derivar psicoldgica y psicopedagdgicamente a estudiantes con bajos logros de
aprendizaje y comportamiento.

19. Participar e involucrar a aliados estratégicos en la atencion de problematicas.

20. Realizar otras funciones que le designen su jefe.

Articulo 51°: Docente nivel Inicial.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente de nivel inicial
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Docente de Aula

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, programar el curriculo educativo y gestionar el logro satisfactorio de los aprendizajes y la
formacion espiritual y valorativa, mediante el desarrollo de las competencias mediante la aplicacion de
estrategias metodologicas activas y un proceso de evaluacion con enfoque formativo.

LINEA DE CONTROL
Puesto a quien reporta funcionalmente: Coordinador Académico.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director de Estudios.
Puesto a quien supervisa: Auxiliar de Educacion.

2

COORDINACION

Interna: Coordinadores, Psicologo, Psicopedagogo y Docente Tutor.
Externa: UGEL de la provincia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, disefiar y aplicar estrategias metodoldgicas activas y de interés para lograr
eficientemente los objetivos curriculares y los principios del Proyecto Educativo.

2. Detectar y proponer alternativas de estimulacidn y aprestamiento para los estudiantes que
presentan dificultades.

3. Elaborar material educativo y organizar los ambientes del aula.

4. Coordinar con el auxiliar de educacion las diversas actividades a realizarse, manteniendo un
trato justo y valorativo.

5. Orientar y atender a los estudiantes, manteniendo un buen trato, realizando acciones de
bienestar para el educando.

6. Mantener el orden y la disciplina en el aula a fin de garantizar un clima favorable de
aprendizaje y desarrollo para el educando.

7. Solucionar en primera instancia, con el estudiante y/o PP.FF. cualquier problema de indole
académico y/o disciplinario.

8. Disefiar los instrumentos de aprendizaje y evaluativos, asi como los criterios de evaluacion
y entregar oportunamente a la Coordinacion Académica para su revision antes de ser
aplicados.

9. Entregar de forma oportuna y precisa documentos, informacion y programacion curricular a
coordinacion académica.

10. Registrar la asistencia de los estudiantes registrandola en la fecha correspondiente.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Revisar y consignar las notas en los registros oficiales, en la fecha y/o plazo establecido e
ingresar de manera oportuna las evaluaciones de periodo en sistema informatico del Ministerio
de Educacion y del Colegio.

Participar en la investigacién, elaboracion, andlisis, ejecucién y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional y Proyecto Curricular del Colegio.

Orientar a los PP.FF. citdndolos en un horario programado para abordar sobre la formacion
integral de sus hijos, manteniendo un trato alturado y evitando compromisos que afecten la
imagen institucional.

Asistir a reuniones de padres de familia cuando su coordinador lo solicite.

Asistir de acuerdo con el horario establecido, dejando constancia en el registro
correspondiente.

Participar decididamente en actividades y ceremonias civicas, religiosas y académicas del
Colegio.

Mantener una buena presentacidn personal y un lenguaje adecuado a su cargo.

Contribuir y velar por la conservacion y limpieza de la infraestructura, mobiliario, material
didactico y bibliografico del Colegio.

Asistir y participar en la asamblea de docentes, en eventos de actualizacidn profesional
organizado por el Colegio y otras instituciones, en capacitaciones y orientacion de la familia y
de la comunidad.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 52°: Auxiliar de Educacion.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Educacion
Unidad Organica: Organo de Ejecucion
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Auxiliar

2. FUNCION PRINCIPAL

Apoyar el proceso de enseflanza aprendizaje, proporcionando asistencia a docentes y estudiantes para
facilitar el desarrollo académico y el bienestar escolar, a través de labores administrativas, de servicio,
acompafiamiento en actividades educativas y atencion a las necesidades individuales de los estudiantes.

3. LiNEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Docente al que acompaiia.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Coordinador Académico.
Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna:

Director de Estudios, Coordinadores, Docentes, Auxiliares de Servicio, Psicdlogo,

Psicopedagogo.
Externa: Familias de los estudiantes, proveedores de materiales y servicios.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

w N e

Efectuar el control diario de la puntualidad y asistencia de sus estudiantes.

Apoyar al docente en el desarrollo de las acciones educativas.

Vigilar y cuidar a los estudiantes durante el tiempo que permanecen en el Colegio,
preocupandose por la integridad fisica y moral y por el bienestar emocional de los mismos.
Velar que los estudiantes cumplan las normas y disposiciones estipuladas en el reglamento.
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5. Asistir y orientar a los estudiantes en la parte disciplinaria, higiene y cuidado personal.

6. Apoyar al personal docente en la ambientacion del Colegio y de las aulas.

7. Atendery auxiliar a los estudiantes en casos de emergencia.

8. Colaborar en el trabajo realizando coordinaciones entre los diferentes estamentos del Colegio.

9. Buscar docentes y estudiantes cuando haga falta.

10. Reemplazar al profesor en casos especiales del Colegio.

11. Colaborar con los padres de familia en el tratamiento de problemas sencillos de conducta.

12. Participar en las actividades promovidas por la Direccidn del colegio, Promotoria y Direccién
Ejecutiva del consorcio.

13. Ayudar a implementar y actualizar los periddicos murales del Colegio.

14. Elaborar papeletas de citacién de padres de familia, de permisos de estudiantes y otras que
indica el Reglamento Interno y distribuir a quién corresponde, con el visto bueno del
Coordinador Académico y/o a la Coordinacion de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

15. Informar sobre los casos graves de conductas inadecuadas, reincidencias, impuntualidad e
inasistencia de estudiantes; y mantener actualizado los registros respectivos, asi como llevar la
estadistica de ello

16. Participar de la elaboracion y ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual de
Trabajo.

17. Velar por la limpieza, conservacién y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario, material
bibliografico y didactico del Colegio.

18. Distribuir de manera interna los documentos que se le indican.

19. Apoyar en el control de pagos de ensefianza.

20. Realizar otras funciones que le asigne su jefe.

Articulo 53°: Docente nivel Primario.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente de nivel primario
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Docente de Aula

2. FUNCION PRINCIPAL

Conducir el proceso de aprendizaje y desarrollo cognitivo, social, emocional y fisico del educando, en un
ambiente de aprendizaje inclusivo, estimulante y adaptado a las necesidades individuales de cada uno.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Coordinador Académico.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director de Estudios.
Puesto a quien supervisa: Auxiliar de educacion (solo a los que tienen acompafantes auxiliares).

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, Psico6logo, Psicopedagogo, Docente Tutor.
Externa: UGEL de la provincia.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1.Planificar, implementar y aplicar estrategias metodoldgicas activas en la direccion del
aprendizaje para lograr eficientemente los objetivos curriculares y los principios del Proyecto
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~

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Educativo.

. Evaluar formativamente las clases diarias para ajustar el proceso de aprendizaje.

. Planificar y ejecutar actividades de recuperacién para estudiantes con dificultades.

. Brindar informes de rendimiento académico de los estudiantes.

. Mantener el orden y la disciplina en el aula para garantizar un clima de estudio adecuado.

. Coordinar y colaborar con el Docente de Tutoria sobre el rendimiento y disciplina de los

estudiantes.

. Atender y orientar a los estudiantes, velando por su seguridad durante el tiempo en el Colegio.
. Detectar y proponer soluciones a problemas de rendimiento académico y/o disciplinario con los

estudiantes y/o PP.FF. en primera instancia.

. Mantener actualizado el registro de asistencia de los estudiantes.
10.

Entregar y revisar las pruebas dentro del plazo establecido, explicando los errores a los
estudiantes.

Mantener actualizada la documentacidn pedagdgica y administrativa bajo su responsabilidad.
Ingresar de modo oportuno las evaluaciones del periodo en el sistema informatico del
Ministerio de Educacién y del Colegio.

Entregar la programacion curricular y documentacion requerida a la Coordinacion Académica
de forma oportuna.

Realizar un estudio y andlisis estadistico de los resultados de las evaluaciones aplicadas en
cada periodo, interpretando los datos para tomar medidas correctivas.

Preparar y dirigir las clases siguiendo las normas del Colegio.

Participar decididamente en actividades y ceremonias civicas, religiosas y académicas
promovidas por la direccion del colegio, Promotoria y Direccidn Ejecutiva del Consorcio.
Participar activamente en los procesos de acreditacion y certificacion de la calidad educativa
del Colegio.

Asistir y participar en acciones de investigacién, proyectos educativos y eventos de
actualizacién profesional organizados por el Colegio y/u otras instituciones.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional y Proyecto Curricular de la
Institucion.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 54°: Docente nivel Secundario.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente de nivel secundario
Unidad Organica: Organo de Ejecucion
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Docente de Aula

2. FUNCION PRINCIPAL

Planifical

r, organizar, desarrollar y evaluar sistematicamente la actividad docente de su especialidad,

promoviendo valores, competencias y habilidades que permitan a los estudiantes desempefiarse como
ciudadanos responsables y participativos en su comunidad.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a
Puesto a
Puesto a

quien reporta funcionalmente: Coordinador Académico.
quien reporta jerarquicamente: Director de Estudios.
quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna:
Externa:

Coordinadores, Psicologo, Psicopedagogo, Docente Tutor, padres de familia.
UGEL de la provincia.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar e implementar estrategias metodoldgicas activas para dirigir el aprendizaje y alcanzar
los objetivos curriculares.

2. Disefiar procesos de aprendizaje y materiales de su especialidad, que generen interés de los
estudiantes.

3. Evaluar formativamente las clases diarias, recogiendo informacién constante sobre el desarrollo
del proceso.

4. Atender oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje.

Realizar acciones de recuperacién y nivelacion académica de los estudiantes que no hayan

alcanzado las competencias requeridas.

Brindar informes de rendimiento académico de los estudiantes.

Mantener actualizado en la fecha el registro de asistencia de los estudiantes.

Mantener actualizada la documentacién pedagdgica y administrativa de su responsabilidad.

Entregar oportunamente a la Coordinacién Académica los instrumentos de evaluacion para

su revision antes de ser aplicados, asi como los criterios de evaluacion considerados.

10. Entregar las calificaciones en los registros oficiales en la fecha y/o plazo que sefiala la
Coordinacién Académica.

11. Ingresar de manera oportuna las evaluaciones de los periodos en el sistema informdtico del
Ministerio de Educacién y del Colegio.

12. Realizar analisis estadistico de los resultados de las evaluaciones, interpretando los datos y
tomando medidas correctivas cuando sea necesario.

13. Identificar y proponer alternativas de solucidon con relacidon a problemas de rendimiento
académico y disciplinario de los estudiantes.

14. Atender y orientar a los estudiantes y velar por su seguridad durante el tiempo que permanezca
en el Colegio.

15. Mantener el ordeny la disciplina en el aula para garantizar un clima de estudio.

16. Orientar a los PP.FF. sobre la formacidn integral de sus hijos.

17. Solucionar en primera instancia, con el estudiante y/o PP.FF. cualquier problema de indole
académico y disciplinario.

18. Coordinar con los docentes de tutoria e informar sobre el rendimiento académico y la disciplina
de los estudiantes.

19. Recibir y citar a los estudiantes y padres de familias en el horario establecido, para informar la
realidad educacional y disciplinaria del estudiante y buscar soluciones a las dificultades
presentadas.

20. Participar en la capacitacién y orientacidn de las familias y la comunidad educativa.

21. Velar por la conservacién y mejora de la infraestructura del Colegio, incluyendo mobiliario y
material diddctico.

22. Participar en los procesos de acreditacién y/o certificacion de calidad educativa del Colegio.

23. Integrar los comités de actividades extracurriculares, participando en la planificacién,
organizacidn, ejecucidn y evaluacidn de su plan de trabajo.

24, Asistir y participar en acciones programadas de investigacion y proyectos educativos, asi como
en eventos de actualizacidn profesional organizado por el Colegio y/u otras instituciones.

25. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

ol

LN

Articulo 55°: Docente Tutor.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente Tutor
Unidad Organica: Organo de Ejecucion
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Tutor
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2. FUNCION PRINCIPAL

Fomentar el logro satisfactorio de los aprendizajes, el desarrollo personal y social de los estudiantes,
estimulando su autonomia y habilidades para resolver problemas, en un entorno de confianza y respeto,
en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien supervisa: -

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, Psicélogo, Psicopedagogo, Docentes.
Externa: Padres de familia.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar un seguimiento constante del desempefio académico, conductual y emocional de los
estudiantes.

2. Fomentar la internalizacién y cumplimiento del reglamento interno por parte de los
estudiantes.

3. Facilitar la integracion y participacién de los estudiantes en el entorno escolar y extracurricular.

4. ldentificar, abordar y reportar de forma inmediata al Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria
Educativa y Actividades cualquier caso de violencia, intimidacion, hostigamiento,
discriminacidn, difamacidn u otra forma de acoso entre estudiantes, ya sea presencial o por
medios electrdnicos e informaticos.

5. Elaborar planes de tutoria individual y grupal, atendiendo las necesidades académicas, sociales
y emocionales de los estudiantes.

6. Gestionar y sistematizar informacion académica, conductual y emocional de los estudiantes,
llevando un registro detallado de los avances, fichas personales, actas, asistencia y reuniones.

7. Mantener contacto continuo con los profesores del aula para estrategias lineales en beneficio
de los estudiantes.

8. Coordinar y organizar reuniones periddicas con padres de familia para dialogar sobre avances,
dificultades y tomar decisiones de manera conjunta en cuanto al progreso de los estudiantes.

9. Promover el desarrollo integral de los estudiantes mediante actividades que fortalezcan
habilidades, destrezas, valores, y fomenten su participacion en comités y otras instancias
educativas.

10. Participar activamente en reuniones de coordinacidn con el equipo de tutoria y profesores del
nivel.

11. Proponer mejoras en el area tutorial y colaborar en iniciativas institucionales.

12. Promover la participacion en actividades religiosas, culturales, deportivas y académicas
organizadas por la institucién.

13. Mantener reuniones periddicas con el Consejo Estudiantil (delegados, subdelegados y
responsables de actividades) para coordinar, estimular y fortalecer sus funciones, promoviendo
participacion efectiva de los estudiantes en las actividades organizadas del aula, grado y nivel.

14. Moderar y garantizar la eleccion de delegados de aula.

15. Informar sobre sus acciones y trabajo al Coordinador de Tutoria y Orientacidn Educativa.
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16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34,

35

Trazar y desarrollar el plan de tutoria personal de cada uno de sus estudiantes, a través de
entrevistas y registros.

Organizar el aula y ejecutar el sistema de encargos.

Implementar el directorio del aula a su cargo.

Seleccionar junto a sus tutorados al mejor compafiero del aula antes de finalizar el afio escolar.
Informar al Director General cualquier desperfecto ocurrido en el aula

Asignar la nota de conducta considerando criterios como asistencia, disciplina y esfuerzo.
Canalizar las sanciones necesarias mediante el didlogo previo y en cumplimiento del
Reglamento Interno.

Coordinar con los profesores las actividades de recuperacidn para estudiantes que no alcancen
las competencias requeridas.

Felicitar y motivar a los estudiantes que muestran interés y esfuerzo en superarse en estudios y
comportamiento.

Conformar el Comité de Aula de Padres de Familia, organizando, asesorando y participando.
Acompaniiar a los estudiantes en la formacion de entrada, recreo, salida y ceremonias del
Colegio.

Mantener actualizados los documentos de registros de cada estudiante a su cargo.

Realizar la actualizacion de periddicos murales y mejorar la ambientacion del aula.

Elaborar informes y cuadros estadisticos académicos y de asistencia.

Coordinar con las instancias correspondientes para la derivacién en atencion de casos de
estudiantes.

Reportar de inmediato al Director General cualquier situacién que vulnere los derechos de los
estudiantes, asegurando una respuesta oportuna y adecuada para su proteccion.

Participar de los retiros espirituales del aula.

Citar, atender y/o visitar a los padres de familia de todos los estudiantes prioritariamente de
aquellos estudiantes con bajo rendimiento académico y/o problemas de conducta, para
dialogar sobre lo observado y establecer acciones de cambio, registrando la informacion
recabada en la ficha personal del estudiante

Proveer a los Padres de Familia de informes de progreso sobre el desarrollo de las capacidades
de los estudiantes.

. Realizar otras funciones designadas por su jefe.

Articulo 56°: Docente de Computacion.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente de Computacion
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Docente de Aula

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el aprendizaje del area curricular de computacion,
promoviendo el desarrollo de habilidades tecnologicas y el fomento de las virtudes humano-cristianas en
los estudiantes.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto
Puesto
Puesto

a quien reporta funcionalmente: Coordinador Académico.
a quien reporta jerarquicamente: Director de Estudios.
a quien supervisa: No aplica.
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4. COORDINACION

Interna:

Director General, Docentes, Docentes Tutores y Gestor de Soporte de Tecnologias de

Informacién.
Externa: UGEL vy otras instituciones.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

5.

Participar en la elaboracidn, ejecucién y evaluacién del Proyecto de Desarrollo y Proyecto
Curricular de la institucién.

Planificar, implementar y aplicar estrategias metodoldgicas activas en la direccidn del
aprendizaje para lograr eficientemente los objetivos curriculares y los principios del Proyecto
Educativo.

Fomentar e internalizar en sus estudiantes los valores morales y virtudes cristianas a través del
testimonio de vida y del desarrollo de sus materias.

Asistir y participar en acciones programadas de investigacidn y Proyectos Educativos, asi como
en eventos de actualizacion profesional organizado por el Colegio y otras instituciones.
Identificar y proponer alternativas de solucidn con relacién a problemas de rendimiento
académico y disciplinario.

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

entregando de forma oportuna cuando se le solicite.

. Coordinar y colaborar con los profesores tutores manteniéndolo informado sobre el

rendimiento académico y disciplina de los estudiantes.

. Preparar su material educativo y organizar los ambientes del aula.
. Ingresar de manera oportuna las evaluaciones de periodo en el sistema informatico del

ministerio de educacidn y del Colegio.

. Coordinar las practicas del curso que requieran el uso del Laboratorio de Cémputo.

. Apoyar a los Docentes en la utilizacién del computador, en el horario que se haya autorizado.
. Velar por la seguridad, conservacidon y mantenimiento de los equipos de computo a su cargo.

. Colaborar con la actualizacidn de la Pagina Web del Colegio.

. Colaborar en la elaboracion de la informacion estadistica del Colegio.

. Presentar a inicios del afio, para ser trabajado con los estudiantes, un proyecto de innovacién

utilizando herramientas de tecnologia informatica.

. Mantener el orden y la disciplina en el aula a fin de garantizar un clima de estudio y trabajo que

permita el desarrollo eficiente de las labores escolares.

. Evaluar formativamente las clases diarias recogiendo constantemente informacién sobre el

desarrollo del proceso.

. Informar a los estudiantes acerca del avance hacia la adquisicion de las competencias previstas

en la asignatura.

. Atender oportunamente a los estudiantes que presentan dificultad de aprendizaje.
. Detectar, atender y denunciar de inmediato ante el COCOI los hechos de violencia,

intimidacion, hostigamiento, discriminacidn, difamacion y cualquier otra manifestacion que
constituya acoso entre los estudiantes, incluyendo aquellos que se cometan por medios
telefdnicos, electrdnicos o informaticos.

. Contribuir y velar por la buena conservacién, mejoramiento y limpieza de la infraestructura,

mobiliario y material didactico del laboratorio de cémputo y area de su responsabilidad.

. Mantener actualizados los inventarios del Laboratorio de Cdmputo.
. Mantener actualizado los softwares instalados en los PC s y realizar la limpieza de hardware y

software de las computadoras.

. Velar por la seguridad de los estudiantes en las practicas realizadas.
. Participar en jornadas pedagdgicas de andlisis de asuntos curriculares y jornadas de trabajo y

estudio acerca del Proyecto Educativo Institucional.
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30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.

42.

Integrar los comités de actividades extracurriculares, participando en la planificacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de su plan de trabajo.

Cumplir el cronograma de examenes que se establecen en cada periodo académico de acuerdo
a su nivel.

Entregar oportunamente a la Coordinacidon Académica los instrumentos de evaluacién para su
revision antes de ser aplicados.

Revisar y entregar las pruebas de los estudiantes dentro del plazo de 48 horas a partir de la
aplicacién de la evaluacidn revisando con ellos las pruebas a fin que puedan conocer sus
errores.

Atender consultas y aclarar dudas de estudiantes y PP.FF. con respecto a las evaluaciones y
correccién de las pruebas.

Entregar las notas en sus registros oficiales en la fecha y/o plazo que sefiala la Coordinacion
Académica.

Realizar un estudio y andlisis estadistico de los resultados de las evaluaciones aplicados en cada
periodo interpretando los datos a fin de tomar las medidas correctivas del caso en funcién a las
competencias logradas por los estudiantes.

Planificar y ejecutar las actividades de recuperacion de los estudiantes que no hubieran logrado
las competencias requeridas en el momento oportuno.

Realizar informes de rendimiento académico de los estudiantes.

Solucionar en primera instancia, con el estudiante y/o PP.FF. cualquier problema de indole
académico y disciplinario.

Asistir a reuniones de padres de familia cuando el Coordinador lo solicite.

Informar a la Direccién General sobre situaciones especiales que se presentan en el laboratorio
de cémputo.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 57°: Docente de Educacion Fisica.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente de Educacion Fisica
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: ‘ Docente de Aula

2. FUNCION PRINCIPAL

Disefiar, programar, impartir y evaluar el aprendizaje relacionado con la actividad fisica, recreativas y
deportivas en los estudiantes del nivel de primaria y secundaria, alineado a los principios educativos y
valores cristianos marianos de la institucion.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Gestor de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, Docentes y Docentes de Tutoria.

Externa: Ministerio de Educacion, ADECORE Consorcio Arquidiocesano de Colegios Catodlicos, otras
instituciones.
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5. FUNCIONES DEL PUESTO

24,

Preparar, dirigir y controlar los entrenamientos de los estudiantes.

Organizar los torneos deportivos internos para estudiantes, padres de familia y docentes.
Seleccionar, preparar y dirigir las actividades deportivas para sus diferentes presentaciones en
torneos internos y externos.

Presentar los registros y otra documentacidn de las actividades deportivas oportunamente
cuando se le solicite.

Planificar, organizar y ejecutar eficientemente su Plan Anual de Trabajo en Educacion Fisica.
Informar oportunamente a Coordinacion Académica sobre el nimero de estudiantes en las
actividades deportivas, asi como de las representaciones, actividades e invitaciones en las que
participen.

Evaluar permanentemente las habilidades y destrezas de los estudiantes en las disciplinas
deportivas, consignando los resultados en el criterio respectivo del drea.

Colaborar en el seguimiento oportuno sobre el avance y situacion académica de los estudiantes
en caso de bajo rendimiento y establecer comunicacion con los coordinadores académicos para
atender estos casos.

Informar oportunamente sobre la separacion temporal de los estudiantes de las actividades
deportivas por bajo rendimiento académico.

. Actualizar el inventario de los materiales deportivos asignados, sefialando las adquisiciones y

bajas, y presentando un informe al Coordinador Académico y/o Director General.

. Cuidar la presentacién personal y disciplinaria de los estudiantes durante las actividades

deportivas y en la representacion de eventos deportivos externos, velando por la buena imagen
de la institucion educativa.

. Planificar los entrenamientos y clases, formulando siempre objetivos conceptuales,

procedimentales, aptitudes y valores.

. Dirigir las clases y entrenamientos en forma adecuada, siguiendo un plan de trabajoy

aprovechando el mayor tiempo posible.

. Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los materiales deportivos y demas

bienes asignados.

. Ser responsable de la asistencia y puntualidad de los estudiantes en las actividades deportivas.
. Detectar, atender y denunciar de inmediato ante el COCOI los hechos de violencia,

intimidacién, hostigamiento, discriminacidn, difamacién y cualquier otra manifestacion que
constituya acoso entre los estudiantes.

. Presentar a la Direccidn las necesidades y requerimientos para las actividades deportivas con

treinta dias de anticipacidn para su aprobacion y programacion.

. Presentar periédicamente las evaluaciones de cada estudiante en relacién a su asistencia y

desempefio en las actividades deportivas, con el fin de determinar su avance en el area.

. Controlar la presentacion de los estudiantes y ser responsable de que su participacion en las

actividades deportivas sea eficiente.

. Mantener actualizado su archivo e inventario de materiales deportivos.
. Proponer la separacién temporal o definitiva de los estudiantes en las actividades deportivas,

con el visto bueno del Director General.

. Coordinar con el Coordinador Académico sobre la participacion de los estudiantes en

actividades deportivas para la justificacion de inasistencia a clases y evaluaciones.

. Asistir a reuniones de Padres de Familia de los estudiantes bajo su responsabilidad en el drea de

educacidn fisica.
Realizar otras funciones que le designe su jefe.

Articulo 58°: Docente de Talleres Deportivos.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente de Talleres Deportivos
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Docente Taller
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2. FUNCION PRINCIPAL

Dirigir y supervisar el desarrollo de habilidades deportivas, promoviendo valores cristianos que
favorezcan la formacion integral de los estudiantes.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Gestor de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, Docentes, Docentes de Tutoria.
Externa: Ministerio de Educacion, ADECORE, Consorcio Arquidiocesano de Colegios Catolicos, otras
instituciones.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir los entrenamientos de las diferentes materias deportivas de manera adecuada,
siguiendo un plan de trabajo y aprovechando al maximo el tiempo disponible.

2. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los materiales deportivos y demds
equipos asignados al taller.

3. Seleccionar a los integrantes segun disciplina deportiva teniendo en cuenta sus habilidades,
fomentando la inclusién y equidad.

4. Informar oportunamente a la Direccidon General sobre el nimero de integrantes en los equipos
deportivos, asi como las representaciones, actividades e invitaciones en las que participen.

5. Actualizar el inventario de los materiales deportivos, sefialando las adquisiciones y bajas, y
presentando un informe detallado al Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

6. Seleccionar, preparary dirigir las selecciones deportivas para sus presentaciones en torneos
organizados por instituciones externas.

7. Coordinar con el Docente de Educacion Fisica la organizacion de torneos deportivos internos
para estudiantes, padres de familia y docentes.

8. Planificar, organizar y ejecutar eficientemente el Plan Anual de Trabajo de su area.

9. Presentar a la Direccidn las necesidades y requerimientos para los talleres deportivos con al
menos treinta dias de anticipacidn para su aprobacidn y programacion.

10. Registrar a los integrantes de la seleccion deportiva, clasificandolos por aptitud y registrando
los datos necesarios para conocer mejor a los integrantes.

11. Coordinar con el Coordinador Académico sobre la participacion de los estudiantes en los
torneos, justificando sus inasistencias a clases y evaluaciones.

12. Proponer la separacidon temporal o definitiva de los integrantes del taller, con el visto bueno del
Director General.

13. Asistir a las reuniones de padres de familia de los estudiantes integrantes del taller bajo su
responsabilidad.

14. Organizar la participacion de los integrantes en eventos fuera de la localidad, contando con la
aprobacion de Director General.

15. Detectar, atender y denunciar de inmediato ante el COCOI cualquier incidente de violencia,
intimidacion, hostigamiento, discriminacion, difamacién o cualquier otra forma de acoso entre
los estudiantes, incluidos los cometidos por medios electrénicos o informaticos.

16. Realizar otras funciones que le designe su jefe.

Articulo 59°: Docente de Taller de Danzas.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente del Taller de Danzas
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Docente Taller

2. FUNCION PRINCIPAL

Promover y brindar educacion artistica corporal, a través de la conformacion, preparacion y direccion del
Taller de Danzas en los tres niveles, Inicial, Primaria y Secundaria, para sus diferentes presentaciones en
actividades programadas por el Colegio y de la comunidad.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Gestor de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Promotor Parroquial, Coordinadores, Docentes, Docentes Tutores.
Externa: Padres de Familia, Instituciones publicas, privadas, entre otros.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Evaluar permanentemente, las habilidades y destrezas de los estudiantes para danza; asi como
su deseo de superacion.

2. Seleccionar vy registrar a los integrantes del Taller de Danzas y las funciones que realizan,

considerando su competencia y fomentando la inclusidn y equidad.

Conformar, entrenar vy dirigir el Taller de Danzas, realizando ensayos de forma adecuada.

Verificar la asistencia y puntualidad de los integrantes del taller, informando oportunamente al

Coordinador de Convivencia Escolar.

5. Preparay presenta los niUmeros artisticos para las actividades culturales internas (dia de la
madre, dia del padre, aniversario institucional, etc.)

6. Actualizar el inventario de indumentaria artistica a su cargo, describiendo de forma detallada
sus caracteristicas y su estado para su conservacion y mantenimiento, presentando un informe
a Coordinacién Académica y Direccion General.

7. Coordinar con Coordinacidon Académica sobre la participacion de los estudiantes en
determinados eventos para la justificacidon de inasistencia a clases y evaluaciones.

8. Detectar, atender y denunciar de inmediato ante el COCOI o Comité de Convivencia Escolar,
hechos de violencia, intimidacidn, hostigamiento, discriminacién, difamacién y cualquier otra
manifestacidon que constituya acoso entre los estudiantes, incluyendo aquellos que se cometan
por medios telefdnicos, electrénicos o informaticos.

9. Informar oportunamente la separacién temporal de los integrantes de los talleres a su cargo,
por bajo rendimiento académico y/o indisciplina.

10. Presentar periddicamente las evaluaciones de los estudiantes a su cargo (asistencia y
aprovechamiento) para la consolidacidn en el drea de educacidn artistica.

11. Presentar los registros y otra documentacion, oportunamente, cuando su jefe inmediato se lo
solicite.

12. Presentar al Director General las necesidades y requerimientos para el taller, con treinta dias de
anticipacién para su aprobacidn y programacion.

»w
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13.

14.
15.

Llevar cuidadosamente el catdlogo de todas las danzas locales, regionales o nacionales a
ejecutar.

Planificar, organizar y ejecutar eficientemente su Plan Anual de Trabajo.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 60°: Docente de Taller de Musica.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Docente del Taller de Musica
Unidad Organica: Organo de Ejecucién
Grupo Ocupacional: Docente | Categoria: | Docente de Taller

2. FUNCION PRINCIPAL

Promover y brindar educacion artistica musical, a través de la conformacion, preparacion y direccion de
la Banda de Musicos, Orquestina y/o Coro de estudiantes, para sus diferentes presentaciones en
actividades programadas por el Colegio y la comunidad.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Gestor de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Coordinador de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y
Actividades.

Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Promotor Parroquial, Coordinadores, Docentes, Docentes Tutores.
Externa: Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales, instituciones publicas, privadas, entre

otros.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1.

N

v oe

10.

Evaluar permanentemente, las habilidades y destrezas de los estudiantes para la musica; asi
como su deseo de superacion.

Preparar, dirigir y controlar los ensayos de la Banda de Mdsicos, Orquestina y/o Coro.
Seleccionar y registrar a los integrantes de los grupos musicales y las funciones que realizan,
considerando su competencia y fomentando la inclusién y equidad.

Conformar, entrenar y dirigir los grupos musicales, realizando ensayos de forma adecuada.
Designar el puesto e instrumento que debera tocar cada participante en la Banda de Musicos,
Orquestina y/o Coro.

Organizar el coro para la animacion de los actos litirgicos y otras actividades promovidas por la
Direccion del colegio y la Promotoria.

Verificar la asistencia y puntualidad de los integrantes del taller, remite informacién a
Coordinacién Académica y/o Coordinacién de Convivencia y Tutoria Educativa.

Gestionar y presentar los grupos musicales en los eventos artisticos y/o fechas civicas,
académicas o institucionales determinadas.

Actualizar el inventario de instrumentos musicales a su cargo, sefialando las adquisiciones y
bajas, describiendo el nUmero y caracteristicas de cada instrumento, presentando un informe
al Director General y al Coordinador Académico.

Coordinar con el Coordinador Académico sobre la participacién de los estudiantes para la
justificacion de inasistencia a clases y evaluaciones.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Detectar, atender y denunciar de inmediato ante el CONEI o Comité de Convivencia Escolar, los
hechos de violencia, intimidacidn, hostigamiento, discriminacién, difamacidn y cualquier otra
manifestacién que constituya acoso entre los estudiantes, incluyendo aquellos que se cometan
por medios telefdnicos, electrénicos o informaticos.

Informar oportunamente la separacidén temporal de los integrantes de los talleres a su cargo,
por bajo rendimiento académico y/o indisciplina.

Presentar los registros y otra documentacion, oportunamente, cuando su jefe inmediato se lo
solicite.

Presentar al Director General sus requerimientos de la orquestina, con treinta dias de
anticipacién para su aprobacidn y adquisicion.

Llevar cuidadosamente el catdlogo de todos los temas musicales.

Planificar, organizar y ejecutar eficientemente su Plan Anual de Trabajo.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

CAPITULO XI
ORGANOS DE DESCONCENTRADOS
Centro de Oracidn, Recreacion, Esparcimiento y Produccion (COREP).

Articulo 61°: Auxiliar de Servicios.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Servicios
Unidad Organica: Organo de Apoyo
Grupo Ocupacional: Aucxiliar | Categoria: | Auxiliar de Servicios

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de limpieza, mantenimiento y conservacion de la
infraestructura y mobiliario del colegio, sede COREP, integrando labores de limpieza, albaiiileria,
gasfiteria y electricidad, para ofrecer un entorno educativo éptimo, seguro y funcional.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Coordinador de Sana Convivencia y Académico.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Todo el personal de la institucion.
Externa: -

5. FUNCIONES DEL PUESTO

©NODU A WNR

Realizar tareas de limpieza en los diferentes ambientes, antes y después de la jornada escolar.
Mantener limpio y en orden las veredas, pasadizos, patio y jardines de COREP.

Limpiar los diferentes servicios higiénicos de COREP.

Limpiar todos los ambientes del local escolar, tanto en la parte interna como externa.
Recoger la basura del colegio y entregarla al carro recolector de la municipalidad.

Cuidar y guardar sus herramientas y materiales de limpieza.

Colaborar en el control de ingreso y salida de estudiantes.

Solicitar con la debida anticipacion las herramientas y material de limpieza necesaria.
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10.
11.
12.
13.

15.

16.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Limpiar los vidrios de las ventanas de los diferentes ambientes del colegio.

Colaborar con el docente en el ordenamiento de las aulas.

Pintar los ambientes que se le indiquen.

Realizar labores de jardineria.

Realizar trabajos de embalaje y distribucidon de material.

. Trasladar muebles, enseres u otros objetos.

Arreglar los deterioros del colegio correspondientes a su area.

Reparar y reemplazar cerrajeria y cerraduras en puertas, ventanas y otros accesos.

. Realizar trabajos de gasfiteria, como reparacion y mantenimiento de griferias, sanitarios y redes
de agua.

Realizar trabajos basicos de electricidad, como reparacién de luminarias, enchufes y cableado
menor.

Ejecutar labores de albafiileria, como reparacion de pisos, paredes y estructuras menores.
Pintar los ambientes asignados.

Realizar trabajos de soldadura menor para reparaciones especificas de mobiliario o estructuras.
Coordinar con proveedores o especialistas externos para el aprovisionamiento de materiales o
servicios relacionados con mantenimiento.

Inspeccionar periddicamente las instalaciones del colegio para identificar dafios o dreas que
requieren mantenimiento inmediato.

. Realizar otras funciones designadas por su jefe.

Articulo 62°: Especialista Agropecuario.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: | Especialista Agropecuario
Unidad Organica: Organo Desconcentrado
Grupo Ocupacional: Coordinador | Categoria: | Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Dirigir

y coordinar los proyectos agricolas y pecuarios del Centro de Oracion, Recreacion, Esparcimiento

y Produccion (COREP), asegurando su buen funcionamiento, el cuidado de las instalaciones y el
bienestar del personal, para cumplir con los objetivos educativos y productivos de la institucion.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto
Puesto
Puesto

a quien reporta Funcionalmente: Director de Estudios.
a quien reporta Jerarquicamente: Director General.
a quien supervisa: No aplica.

4. COORDINACION

Interna: Promotor Parroquial, Coordinadores de la institucion, Personal de COREP.
Externa: Instituciones del entorno.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar, supervisar y coordinar proyectos agricolas y pecuarios en COREP, asegurando que
se alineen con los objetivos educativos del proyecto.

Coordinar con el Promotor Parroquial y Director General para la planificacion, ejecucion, y
evaluacién de los proyectos agricolas y pecuarios.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

Supervisar la seguridad y el bienestar del personal a cargo, gestionando tareas, recursos y el
mantenimiento general de las instalaciones.

Supervisar el cuidado diario de las instalaciones y maquinaria, asi como las actividades
productivas de los cultivos y animales.

Coordinar la ejecucidn de proyectos productivos, tanto agricolas como pecuarios, con un
adecuado uso de las tierras e instalaciones.

Controlar y ejecutar los proyectos de produccion agropecuaria y pecuaria, supervisando el
manejo de los cultivos y el cuidado de los animales.

Gestionar la seguridad, el cuidado y mantenimiento de las instalaciones, incluyendo
magquinaria, motores, y areas verdes.

Velar por el cumplimiento del Plan de Sanidad Animal y el adecuado manejo de los proyectos
agropecuarios.

Proponer estrategias para el aprovechamiento eficiente de los recursos agricolas y pecuarios,
asi como para la comercializacién de productos.

Mantener actualizado el inventario de todos los proyectos y recursos disponibles en COREP.
Asegurar el autofinanciamiento de los proyectos, gestionando ventas de productos agricolas y
animales.

Informar sobre las ventas, ingresos y egresos de los productos agricolas y pecuarios.
Comunicar al Director General el plan de trabajo diario e informar sobre los avances y
resultados de los proyectos.

Informar quincenalmente sobre el avance de los proyectos y tareas asignadas al Promotor
Parroquial y Director General.

Presentar informes escritos sobre las actividades de la semana.

Entregar semanalmente la documentacién financiera al Departamento de Contabilidad.
Administrar las instalaciones, areas verdes, jardines, y la cancha de fatbol, asegurando su buen
mantenimiento y optimizacion.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe

Articulo 63°: Coordinador (a) de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades -

COREP

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Tutoria Educativa, Orientacion y Convivencia
escolar y Actividades. COREP

Unidad Organica: Organo de Linea

Grupo Ocupacional: Coordinador | Categoria: ‘ Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Coordinar y supervisar el proceso formativo de los estudiantes, asegurando que reciban la orientacion y
acompafiamiento para su desarrollo integral, promoviendo una armoniosa convivencia educativa y el
cumplimiento de las normas de disciplina de la institucion.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Director de Estudios.

Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.

Puesto a quien supervisa: Gestor de Sana Convivencia, Tutoria Educativa y Actividades, Secretaria de
Coordinacion, Psicélogo, Psicopedagogo, Enfermero, Docentes Tutores, Docentes de Educacion Fisica,
Docentes de Talleres Deportivos y Talleres de Arte.
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4. COORDINACION

Interna: Coordinadores, docentes de todos los niveles.
Externa: Unidad de Gestion Educativa Local de Sullana, DEMUNA, comisarias de la zona y Centro de
Salud Mental.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por la disciplina del alumnado, el cumplimiento del Reglamento Interno, brindando
atencidn y orientacién educativa.

Fomentar y velar por el respeto, el orden y la responsabilidad del alumnado, basandose en el
bienestar comun y las normas de convivencia; orientando y aconsejando a los estudiantes con
dificultades en su comportamiento y en la convivencia con sus padres en el Colegio.

Citar, atender y emitir papeletas de citacion a los padres de familia por faltas de indisciplina,
inasistencias, tardanzas y reincidencias, asi como justificar las inasistencias y tardanzas a
actividades del Colegio.

Corregir las inexactitudes en el servicio, el descuido del uniforme, la higiene y el porte, tanto en
el Colegio como fuera de él, e imponer una rigurosa observancia de las reglas de higiene y aseo
individual, fomentando el espiritu civico-patridtico.

Velar por el orden, mantenimiento, limpieza y seguridad de las instalaciones del Colegio,
asegurando que se cumpla con los estandares de higiene en todos los espacios.

Preocuparse por el interés de los estudiantes, apoyando las buenas actitudes, atendiendo a su
comodidad fisica, fomentando el respeto al personal del Colegio, estimulando una elevada
moral y exaltando el sentimiento del cumplimiento del deber.

Emplear al maximo su iniciativa e impulsar a los estudiantes a fin de lograr espiritu de uniény
camaraderia entre sus compaferos.

Programar y ejecutar las atenciones oficiales, actos protocolares (internos y externos) u otras
actividades institucionales.

Coordinar y apoyar la organizacion de foros, seminarios, cursos y los diversos certamenes del
Colegio.

. Organizar a través de las tutorias, comités de trabajo, comités de aulas, érganos y entes

pertinentes las acciones destinadas a sensibilizar a la Comunidad Educativa para que participen
en un trabajo coordinado y conjunto en favor de los objetivos institucionales.

. Supervisar el control de asistencia del alumnado, el ingreso y salida a las aulas, y los cuadernos

de ocurrencias de las diferentes aulas, orientando a los estudiantes que lo requieran.

. Citar y atender a los padres de familia de acuerdo a la necesidad del servicio: inasistencia,

tardanzas, indisciplina, presentacion, etc.

. Redactar papeletas y notificaciones de indisciplina, faltas y tardanzas.

. Supervisar al personal a su cargo en el cumplimiento de sus funciones a diario.

. Realizar la formacion diaria.

. Promover y coordinar, con el Visto Bueno de la Direccidn General y la Promotoria, la prestacion

del servicio de las diferentes Unidades de Produccidn y Servicio del Colegio.

. Participar en las comisiones de trabajo de las diferentes actividades programadas en el Colegio.
. Coordinar con los Auxiliares de Educacién y la Policia Escolar para su apoyo en el cuidado y el

orden durante el ingreso, la formacidn, recreos, etc.

. Presentar su Plan Anual de Trabajo para su aprobacion.
. Dar el visto bueno a las citaciones de PP.FF. solicitadas por los Auxiliares o Tutores.
. Sugerir sanciones para los estudiantes que cometen faltas graves, previo informe a la Direccién

General del Colegio.

. Realizar supervisiones inopinadas a los estudiantes en su presentacidn personal y su material

de estudio.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Informar a la Direccién General y Direccion de Estudios y Coordinacidn Académica la estadistica
mensual de puntualidad.

Reunirse una vez por semana con los Delegados de Disciplina, Aseo y Seguridad y Deporte para
revisar sus funciones y el cumplimiento del mismo.

Coordinar y/o derivar al Departamento de Psicologia y/o Psicopedagogia a estudiantes con
problemas, que requieren apoyo y seguimiento.

Organizar las ceremonias de izamiento y arriamiento de Pabelldn Nacional los dias lunes y
ceremonias especiales.

Informar a la superioridad los casos especiales sobre acciones indisciplinarias o faltas graves
gue requieren la separacién de uno o mas estudiantes.

Informar a los padres de familia, que lo soliciten, sobre el comportamiento de sus hijos en el
Colegio.

Coordinar y organizar junto con los Tutores: campamentos, paseos, caminatas, bicicleteadas,
maratones, etc.; para los estudiantes, que han obtenido buena conducta y aprovechamiento,
durante el afio escolar.

Participar en el Comité de Trabajo de Tutores y en los Proyectos de Investigacion Tutorial o
Consejeria, teniendo como referencia los informes, sugerencias, estadisticas de los Tutores,
apoyado por el nuevo Plan de Tutoria del Ministerio de Educacion.

Realizar otras funciones designadas por su jefe.

Articulo 64°: Coordinador(a) Académico(a) — COREP.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: | Coordinador(a) Académico(a) - COREP

Unidad Organica: Organo de Linea

Grupo Ocupacional: Coordinador | Categoria: | Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, supervisar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje del nivel de estudios asignado, para
asegurar la calidad del servicio educativo y el cumplimiento de los objetivos institucionales, brindando a
los docentes a su cargo la orientacion y asesoramiento técnico pedagdgico.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta funcionalmente: Director de Estudios.
Puesto a quien reporta jerarquicamente: Director General.
Puesto a quien supervisa: Docentes y Auxiliares de Educacion.

4. COORDINACION

Interna:

Coordinadores, Gestor de Servicios Académicos, Gestor de Soporte T.I, Secretaria General.

Externa: UGEL de la provincia.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades docentes con relacion a la aplicacion y
desarrollo del Proyecto Curricular del Centro en el nivel /ciclo que le corresponde.

Monitorear, evaluar y realizar el seguimiento del proceso de ensefianza y aprendizaje en los
estudiantes de su ciclo y proponer acciones de mejora.

Verificar la elaboracion, implementacidn y el uso efectivo del material didactico por parte del
personal docente.
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4. Monitorear el sistema de evaluacion: cronogramas, instrumentos de evaluacién, tratamiento,
andlisis e informacion de los resultados y proponer las acciones de mejora

5. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su drea de acuerdo con los principios y objetivos
institucionales.

6. Participar en el disefio y elaboracion del Proyecto Curricular del Centro.

7. Formular y desarrollar proyectos educativos e Incentivar la investigaciéon educativa en su
personal docente.

8. Realizar reuniones de trabajo con los docentes a su cargo, para garantizar la eficacia de las
acciones educativas de acuerdo con el cronograma aprobado por su jefe inmediato.

9. Orientar el desenvolvimiento profesional del personal docente.

10. Organizar, con el apoyo del personal docente, las actividades de recuperacion y subsanacion
académica con el visto bueno de su jefe inmediato.

11. Revisar la Programacion Curricular considerando experiencias de aprendizaje y/o proyectos
educativos y actividades de aprendizaje significativo.

12. Proponer la adecuacién e innovaciones pedagdgicas en su nivel / ciclo.

13. Informar periédicamente a jefe inmediato de los procesos académicos, culturales y
extracurriculares que se realizan

14. Reportar periddicamente a jefe inmediato de los resultados de la supervision del desempefio
docente.

15. Llevar un informe detallado del rendimiento profesional del personal a su cargo sea requerido.

16. Presentar a su jefe inmediato un reporte mensual de inasistencias y tardanzas del personal a su
cargo.

17. Integrar el Equipo Institucional de la Evaluacion de la Calidad Educativa.

18. Presentar a jefe inmediato la Memoria Anual de la coordinacion a fin de afio.

19. Coordinar las actividades del calendario civico y religioso escolar.

20. Verificar que en las aulas exista ambiente de estudio.

21. Realizar estadisticas de la asistencia y tardanzas de los estudiantes de su nivel y tomar
decisiones de ser necesario.

22. Coordinar y verificar las diversas notificaciones que se envien a los padres de familia y/o
apoderado constatando la resolucién de estas.

23. Acudir a las reuniones de padres de familia, en caso de ser necesario, para escuchar
apreciaciones y sugerir alguna toma de decisién.

24. Asistir en representacion de su jefe inmediato a reuniones técnico pedagdgica convocadas por
la Unidad de Gestion Educativa Local.

25. Representar al Colegio en actividades externas que se le comisionen.

26. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

Articulo 65°: Coordinador(a) de Pastoral Educativa — COREP.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Pastoral Educativa - COREP
Unidad Orgaénica: Organo de Linea
Grupo Ocupacional: Coordinador | Categoria: | Coordinador

2. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades para el fortalecimiento de la fe dirigidas a los
estudiantes, docentes y padres del Colegio, a fin de que todo quehacer educativo tenga un sello
evangelizador y contribuya a la formaciéon de vocaciones de servicio, sobre la base de los valores
cristianos marianos.

3. LINEA DE CONTROL

Puesto a quien reporta Funcionalmente: Promotor Parroquial.
Puesto a quien reporta Jerarquicamente: Director General.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 76



Puesto a quien supervisa: Docentes de Religidn.

4. COORDINACION

Interna: Promotor General, Coordinadores, Docentes, Docentes Tutores.
Externa: Padres de Familia, ODEC, Organizaciones Religiosas y Comunitarias de la zona, Responsable
de Formacion del Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales de la Arquididcesis de Piura.

5. FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Promover en la Comunidad Educativa una valoracidn de las actividades pastorales y del
crecimiento en la fe.

Acompaniar en forma continua a los Tutores para hacer cumplir las actividades propuestas en el
Plan de Trabajo.

Supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades religiosas que se organizan en el
Colegio.

Brindar a la Comunidad Educativa momentos de experiencias de fe y de encuentro con Cristo
Resucitado a través de las diversas actividades programadas.

Supervisar la oracién diaria y el rezo del dngelus.

Realizar actividades de supervision y asesoramiento de las actividades religiosas y pastorales.
Supervisar las acciones diarias de orden y disciplina del Colegio.

Motivar a los docentes para que realicen su labor educativa como una accién orientadora.
Estimular el interés y preocupacion de los Padres de Familia en la formacion de los estudiantes.

. Ayudar, descubrir y manifestar profundidades de la vocacidn humana, armonizando los valores

humanos-cristianos, a través de las diversas areas y/o asignaturas.

. Orientar la labor de los Tutores en el cumplimiento de los objetivos trazados.
. Difundir y hacer cumplir las actividades pastorales programadas en el Proyecto Educativo

Institucional y el Plan Anual de Pastoral.

. Coordinar junto con el equipo de coordinadores, docentes y tutores las actividades del plan

anual de trabajo.

. Coordinar las actividades del drea con el Director General, Promotor Parroquial y/o Capellan de

la Institucion

. Elaborar el Plan de Trabajo acorde a las necesidades reales de los estudiantes observando las

sugerencias de la comunidad educativa.

. Elaborar el Programa Anual de la Coordinacién y presentarlo al Director General y Promotor

Parroquial para su aprobacion.

. Informar al Director General sobre el desarrollo y avances del Plan de la Coordinacidn.
. Realizar otras funciones asignadas por su jefe.

TiTULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA IEP Y DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO XII
RESPONSABILIDADES DEL COLEGIO

Articulo 662: Son responsabilidades y funciones del Colegio:

Ejercer el control directo en cuanto a su organizacidn y direccién en todos sus
aspectos.

Equipar y renovar el material didactico, asi como el mobiliario escolar y otros
enseres propios de los estudiantes y de las exigencias que demanda el servicio
educativo.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 77



e Proporcionar al docente el material necesario y las orientaciones técnicas, de
acuerdo al desarrollo del plan curricular.

CAPITULO XIIl
ATRIBUCIONES DEL COLEGIO

Articulo 672: Es facultad del empleador la organizacién del trabajo y la determinacion
de las areas, del numero de puestos ocupacionales y el nimero de los
trabajadores que son necesarios para desempenarlos, asi como la
distribucién de labores entre el personal, de acuerdo con sus
necesidades operativas y las que surjan por racionalizacién y en general
por razones inherentes al dinamismo propio de las condiciones técnicas
y administrativas, en evolucién constante de las actividades del
empleador.

Articulo 682: Compete al derecho exclusivo del empleador, ejercer entre otras, las
siguientes facultades:

e Laorganizacién general de toda reparticion y lugar de trabajo.

e Establecer y modificar los organigramas, descripcidn de funciones, facultades y
responsabilidades del personal.

e Determinar el nUmero de trabajadores por actividades, procesos, turnos y
lugares de trabajo.

e Seleccionar y determinar el personal de acuerdo a los requisitos de los puestos
de trabajo.

e Programar las horas de trabajo, turnos y horarios en armonia con las normas
legales, sus necesidades operativas y requerimientos de atencién de los clientes.

e Dirigir la ejecucion técnica y administrativa de todas las actividades de trabajo.

e Tomar las decisiones de ubicacidn, transferencias y promociones del personal,
de acuerdo a las necesidades de la produccién, eficiencia del trabajador y otros
objetivos de los puestos de trabajo.

e Disponer traslados, cambios o transferencias de turnos, cargos, secciones,
unidades o areas, en forma temporal o permanente, sin afectar la categoria y/o
remuneracion correspondiente de manera unilateral o irrazonable.

e Definir las tareas, elementos de trabajo, los sistemas y métodos para la
ejecucion del trabajo.

e Determinar las instalaciones, maquinaria, implementos y equipos para la
ejecucion de las actividades, asi como los materiales e insumos requeridos por
la misma, en el ambito de todas sus dependencias.

e Crear o suprimir puestos de trabajo, segun sus necesidades de las operaciones y
con sujecioén a lo que la Ley sefiala.

e Determinar los procedimientos de enlace, en la utilizacién coordinada de sus
instalaciones, maquinaria y equipo para la mejor explotacion de los elementos
de su infraestructura, que por su naturaleza y objetivos, es interdependiente.
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e Formular directivas y reglamentos para mantener el orden, el cumplimiento de
las obligaciones del trabajo, y el adecuado desarrollo técnico y administrativo,
en concordancia con los principios de administracion.

e Aplicar las compensaciones y sanciones disciplinarias a que hubiese lugar.

e Determinar la remuneracién de sus trabajadores, cumpliendo los requisitos de
ley.

e Elaborar e implementar los criterios de Evaluacidon de Desempefio y
Categorizacion de los trabajadores, a través de un cuadro de categorizacion y
funciones y/o politica salarial.

e Seleccionary contratar personal.

e Definir el perfil o las competencias requeridas para los diferentes cargos.

e Establecer politicas laborales, tanto de ingreso como de desempefio
ocupacional.

e Prescindir de los servicios del personal activo dentro de los alcances permitidos
por ley.

e Disponer la instalacién y operacion de cualquier equipo destinado a producir
una mejora en el desarrollo de las actividades, asi como de dispositivos de
control para la mejor administracion.

e Conceder, en la medida que estime conveniente, oportuno y posible, permisos y
licencias; asi como también adelantos de remuneracién a su personal.

e Crear categorias de puestos de trabajo y eliminar las que considere
inconvenientes, procediendo a reubicar a los trabajadores en caso corresponda
y en concordancia con las normas vigentes.

e Establecer los organigramas, descripcion de funciones, facultades y
responsabilidades del personal; asi como determinar el nimero de trabajadores
para cada area.

e Modificar (reducir y/o ampliar) las funciones del personal que sean inherentes o
estén relacionadas al puesto de trabajo contratado.

e Seleccionar el personal de acuerdo con las aptitudes, experiencias e idoneidad
requeridas para el trabajo que se le recomienda ejecutar.

e Efectuar transferencias, rotaciones y promociones del personal de acuerdo con
las exigencias de produccion y exigencias del servicio de la apreciacién del
recurso humano teniendo en cuenta la capacidad y el mérito.

e Controlar e inspeccionar el modo en el que los colaboradores utilizan los activos
del Colegio, incluido el derecho a inspeccionar todos los correos electrénicos del
dominio de la Institucion, datos y archivos mantenidos en la red de
computadoras de propiedad de la IE, las cuales Unicamente deben ser usadas
para fines especificos de trabajo.

e Determinar en cada caso si se debe o no reemplazar al trabajador, ausente o al
que cese, con sujecion a la Ley y de acuerdo a las necesidades de las
operaciones.

e Proporcionar dentro de sus posibilidades al trabajador capacitacién en el trabajo
a fin de que pueda mejorar su labor y lograr mayor eficiencia.
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Exigir a cada trabajador el cumplimiento eficiente de sus labores.

Asignar los puestos de confianza, entre los cuales se encuentran:

Puestos de Direccién: Director.

Puestos de Confianza: Subdirector (en caso lo hubiera) y Coordinadores.

En caso el trabajador se ausente por cuestiones de salud o como consecuencia
de un descanso médico, el empleador podra visitarlo en su domicilio para
corroborar dicha condicidn.

Otras de caracter legal o convencional.

Articulo 692: La enumeracion de los articulos anteriores no es limitativa, en tanto ha

sido formulada de manera enunciativa, pues los derechos y facultades del
empleador abarcan todas aquellas facultades y derechos que la ley le
concede. Las labores de organizar, administrar, dirigir y controlar el
centro de trabajo, son facultades inherentes del poder de Direccién de la
IEP, abarcando su derecho toda gama de prerrogativas que emanan de lo
que las normas legales reconocen o no prohiben al empleador.

CAPITULO XIV
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 69: Son derechos del trabajador adicionalmente a las que establezcan las

normas legales vigentes, los siguientes:
Ser tratado con respeto y dignidad por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.
No sufrir ningun acto de violencia en contra suya por parte de personal de la
IEP.
Recibir capacitacion en las labores afines que realicen de acuerdo a sus
aptitudes y a las necesidades y situacion de la IE.
Formular reclamos o presentar peticiones, descargos o impugnaciones ante
situaciones que afecten a sus derechos como servidor de la IE, debiendo para tal
efecto hacerlo segln los canales correspondientes y respetando el orden y las
instancias jerarquicas establecidas.
A que la informacién relacionada con su persona sea mantenida en reserva,
salvo mandato judicial.
Los profesores tienen derecho de concurrir con sus estudiantes a lugares
externos a la IE que no excedan la localidad. Para esto es necesario contar
previamente con la autorizacién escrita del Consorcio de Colegio Parroquiales,
de la Direccién de la IE y de cada uno de los padres de familia.
No sufrir disminucion de sus haberes, salvo los descuentos de ley o por
tardanzas e inasistencias injustificadas.
d) Acceder a licencia de acuerdo con los dispositivos legales vigentes
Otros dispuestos en el presente Reglamento.
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CAPITULO XV
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 702: Son obligaciones de todos los trabajadores, bajo responsabilidad, las
siguientes:

e Cumplir con las normas legales, el presente Reglamento Interno de Trabajo y
demas normas internas de la IE (tales como el Reglamento Interno Educativo
que Direccién aprueba cada afo y se distribuye a estudiantes y trabajadores de
la IE, Politicas y Directivas de Prevencion, Investigacidn y Sancidon frente a Actos
del Hostigamiento Sexual), asi como todas aquéllas que hayan sido dictadas por
el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales.

e Cumplir con las normas y directivas que les impartan sus superiores, realizando
sus labores con esmero, eficiencia, dedicacién y responsabilidad.

e Cumplir con las normas y directivas en relacién a la Convivencia sin Violencia.

e Cumplir con las medidas de proteccidn dispuestas por Direccién a favor de los
alumnos que se vean afectados por violencia.

e Comunicar a la Direccidn respecto de toda situacidn de violencia contra los
estudiantes sobre las que tengan conocimiento.

e Actuar con honestidad, diligencia, buena fe, fidelidad, lealtad en todas las
labores que le sean temporal o permanentemente asignadas.

e Cumplir las normas internas de seguridad, contribuyendo y colaborando
durante la jornada laboral a evitar toda clase de incidentes o accidentes.

e Estar en comunidén con la axiologia de la IE y actuar en concordancia con ella
evitando actitudes que desprestigien el buen nombre y fama de la Iglesia
Catodlica, sus pastores y la IE en cuanto Institucion ligada a la Iglesia Catdlica.

e Cuidar los bienes e instalaciones y, en general, el patrimonio de la IE.

e Cuidar los bienes de los estudiantes.

e Cuidar y mantener en perfecto estado de mantenimiento y funcionamiento los
bienes, herramientas, vehiculos, equipos, accesorios y cualquier otro
instrumento que se le encargue con ocasion del trabajo.

e Lasreuniones del personal que se realicen dentro o fuera del horario de labores,
deberan ser convocadas por Direccidn y/o por los Coordinadores, y con el
propdsito de tratar problemas vinculados con la marcha administrativa y/o
pedagdgica del Colegio.

e Asistir con absoluta puntualidad al centro de trabajo y cumplir rigurosamente
con los horarios y turnos establecidos, asi como las horas extraordinarias o
jornadas adicionales que se acuerden o se requieran por necesidades urgentes
que la IE indique en respeto de la normativa vigente.

e Registrar su hora de ingreso y salida del centro de trabajo en el mecanismo de
control utilizado por la IE, salvo que se trate de un trabajador no sujeto a la
jornada maxima de trabajo conforme a ley. En caso el refrigerio sea tomado
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fuera del centro de trabajo, también se debera registrar la hora de inicio y fin
del refrigerio.

e Informar al Director si tiene conocimiento que una persona firma el control de
asistencia por otra, aunque no sea la suya.

e Permanecer en el puesto de trabajo durante la jornada laboral, salvo los casos
permitidos en el presente Reglamento.

e El personal de turno tendra que cumplir rigurosa y oportunamente con la
entrega del puesto al personal que lo relevara.

e Capacitarse y actualizarse en las labores propias de su area.

e Someterse a los exdmenes médicos (fisicos y psicoldgicos) obligatorios por
norma o que la IEP estime necesarios, salvo la prueba de VIH.

e Acatar las disposiciones del personal de porteria, permitiendo la revision de sus
pertenencias, tanto en el ingreso como en la salida.

e Cuidar el buen nombre y la imagen de la IE como entidad educativa adscrita al
Arzobispado y a la Iglesia Catdlica, utilizando los distintivos con respeto y
decoro.

e Responder por cualquier dafio que por intencidén o negligencia haya originado a
bienes y personas, sea por pérdida, extravio o perjuicio especifico.

e Alcanzar los mas altos niveles de eficiencia y calidad en el desempefio de sus
funciones y labores.

e Colaborar con esfuerzo y dedicacién al 6ptimo rendimiento del area en la que
labora, informando a su superior de las dificultades que encuentra para el
desempefiio de su labor.

e En caso tome conocimiento de alguna irregularidad referente al personal, a la
comunidad educativa, la atencidn, los procesos, el servicio, bienes, materiales,
equipos, etc., el trabajador debe reportar inmediatamente al Coordinador
Académico, Director o al Promotor Interno.

e Comunicar al personal de porteria el ingreso de objetos personales de valor,
haciéndose el trabajador responsable de su uso y custodia. El personal de
porteria debe registrar en su cuaderno de ocurrencias el ingreso del objeto y sus
caracteristicas.

e Mantener en reserva los asuntos relacionados con la actividad de la IEP, con los
alumnos y los padres de familia, dentro o fuera de la jornada de trabajo y del
centro de labores, incluso si la relaciéon laboral ha quedado extinguida.

e Salvaguardar la integridad fisica y psicoldégica de sus compariieros de trabajo y
las/los estudiantes.

e Asistir a los cursos o capacitaciones programados por la IE (incluido el Retiro
Espiritual Anual), sean éstos llevados a cabo dentro o fuera del local de trabajo.

e Respetar el tiempo establecido para el refrigerio y los permisos autorizados.

e Cuidar las paredes del centro de trabajo, de tal manera que se encuentran
prohibidos de pegar carteles, propagandas o afiches no autorizados por el
Coordinador Académico para el caso de los profesores o por el Director para el
caso del personal administrativo.
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e Devolver las herramientas o equipos facilitados una vez concluidas las labores
para las que fueron solicitadas, particularmente aquellas que les fueron
entregadas para facilitar el desempefio de sus funciones o de los que se
encuentran bajo responsabilidad.

e Mantener el orden en el centro de trabajo, de tal manera que se encuentra
prohibido incentivar peleas o discusiones entre los trabajadores, formar corrillo
de grupos de trabajadores descuidando sus labores habituales, distribuir
literatura, revistas, periddicos en horas de trabajo.

e Respetar en todo momento a sus compafieros de trabajo, miembros del
Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales, Promotor Interno (Parroco),
Promotor General (Arzobispado), estudiantes, padres de familia, visitantes y
publico en general.

e Utilizar los medios de comunicacion de propiedad de la IE que han sido puestos
a su disposicidn, tales como: teléfonos, internet, fax, celulares, radios,
computadoras, impresoras, fotocopiadoras, memorias (USB), etc.; GUnicamente
para fines propios de su funcion.

e Comunicar al Director si esta tomando medicinas con prescripcién médica que
contenga algun insumo o materia prima derivados de alcohol, drogas y/ o
cualquier sustancia estupefaciente, a fin de que se tomen las previsiones del
caso, sea respecto a su asistencia, a las labores que se le asignen, los lugares de
acceso, etc.

e Reportar a Direccién en caso tome conocimiento o tenga indicios que otro
trabajador se encuentra dentro de la IE bajo los efectos de alcohol, drogas y/o
sustancias estupefacientes.

e Someterse a las evaluaciones del rendimiento del personal que la IE programe
con caracter general o para determinadas areas.

e Respetar las disposiciones sobre ingreso y salida de las personas y/o padres de
familia a nuestra IE que es de entera responsabilidad del personal responsable
de porteria.

e Realizar de manera oportuna los encargos que les corresponden, cumpliendo
estrictamente las érdenes dadas y poniendo en ellas la maxima dedicacién,
habilidad y eficiencia.

e Tener especial cuidado en la presentacién personal que incluye no solo el aseo
personal y el uso de prendas de vestir institucional, sino también el expresarse
usando un vocabulario adecuado.

e Abstenerse de tratar asuntos ajenos a su labor durante la jornada de trabajo.

e Reembolsar el importe invertido por la IE en los eventos de capacitacién o
formacion, cuando no haya asistido a éstos por causa imputable a su persona.

e Presentar a la Asistente Administrativa copia de la certificacidn otorgada en las
capacitaciones que asista, asi como de cualquier documento que deba formar
parte del legajo personal del trabajador con el fin de mantenerlo completo y/o
actualizado.
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e Los trabajadores con potestades de direccidon y administracion dictaran sus
ordenes con el trato debido, en términos claros y precisos, a fin de evitar malas
interpretaciones que entorpezcan la ejecucion de los diferentes actos de la IE.

e Participar con responsabilidad, eficiencia, idoneidad y lealtad en todas las
actividades educativas, religiosas, culturales, deportivas, civico patrioticas y
sociales que se programen en la IE.

e Colaborar con la Direcciéon en las comisiones de trabajo de la institucion para el
cumplimiento de los planes y programas.

e Prestar apoyo cuando le sea requerido por cualquier otro directivo, que por su
cargo tenga la facultad de hacerlo, previa indicacion, autorizacién o
conocimiento de su superior inmediato.

e Proporcionar con veracidad y oportunamente a la Secretaria o Asistente
Administrativa la informacion y/o documentacidn actualizada de caracter
personal, familiar y profesional que requiere la normativa (especialmente la
planilla electrdnica, tales como: (generales de ley, domicilio, teléfono, correo
electronico, estado civil, condiciones de los miembros de la familia, situacion
educativa, jubilacidn, sistema pensionario, AFP, fallecimiento de un
derechohabiente, culminacion de estudios de hijos mayores de edad,
nacimiento de hijos, cumplimiento de 24 afios de hijos, etc.),; cuando se ingresa
a prestar servicios, cada vez que se presenta un cambio en la informacién o cada
vez que se le solicite o en las oportunidades previstas por la normativa o en el
presente Reglamento. Para cualquier efecto se tendra como valida la ultima
declaracion que el trabajador haya realizado, de tal manera que mientras el
trabajador no comunique estos hechos, el empleador actuard vélidamente
sobre la base de la informacion que mantiene en sus archivos

e Los datos e informacidn proporcionada inicialmente por los trabajadores se
presumiran validos, sin embargo, en caso de comprobarse que la informacion
brindada por el trabajador sea falsa, ademas de la responsabilidad penal si
corresponde, el empleador tiene la facultad de ejercer las medidas disciplinarias
gue correspondan, como el despido por falta grave, una vez que el empleador
tome conocimiento de la falsedad.

e Los trabajadores que manejen dinero de la IE, tienen la obligacién de cuidar que
no se produzca pérdida de dinero o que este le falte.

e Mantener actualizada la documentacion bajo su responsabilidad.

e Reportar al Director en caso tome conocimiento que una persona no autorizada
esta haciendo uso de bienes o servicios de la IE.

e Guardar los equipos, herramientas y/o materiales que le han sido entregados en
su debido lugar cuando no estan siendo usados. En caso de pérdida o extravio,
el trabajador debera asumir su valor, el que sera descontado de sus
remuneraciones.

e Someterse a pruebas que sean necesarias para comprobar su estado de
embriaguez o bajo efectos de alguna droga y/o sustancia estupefaciente, de lo
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contrario, se presumira que el trabajador se encuentra bajo los efectos de
dichas sustancias.

e Todo el personal debe colaborar en la formacién de los estudiantes cumpliendo
los horarios y controles de disciplina o vigilancia para observar las
interrelaciones escolares y corregir los comportamientos no deseables,
tomando las acciones pertinentes cuando observe cualquier conducta
reprochable, en cualquier zona o momento escolar.

e Respetar los valores éticos, civicos y sociales de la comunidad y participar en su
desarrollo cultural, civico y patridtico.

e Abstenerse de realizar en el Colegio actividades que contravengan los fines y
objetivos de nuestra institucion.

e Asistir a las/los estudiantes en caso de accidentes y/o alguna eventualidad que
se presentara durante el desarrollo de actividades escolares realizadas dentro o
fuera dela I.E.

e Colaborar, en todo momento, con el orden y disciplina de las/los estudiantes.

e Presentarse a las evaluaciones médicas y psicolégicas cuando lo requiera la IE, la
autoridad competente y la normativa vigente.

e Cumplir con el Reglamento Interno Educativo.

e En el caso de que un trabajador se ausentara de su lugar de trabajo con permiso
debidamente justificado o por motivo de comisidn de servicios, debera disponer
de cualquier medio para ser contactado, como: celular, correo electrénico,
teléfono, etc.

e Abstenerse de realizar competencia con su empleador o colaborar para que
otros la hagan.

e Cumplir con los deberes y protocolos durante las clases:

e Mantener las puertas abiertas en todo momento de las aulas y verificar el aforo
permitido para cada caso.

e Acompafiar durante los recesos y/o recreos al grupo de estudiantes con el que
tuvo clases antes del inicio del mismo.

e Es responsabilidad del profesor que tuvo clase a la ultima hora de clase
acompafiar a los estudiantes hasta que el Ultimo de ellos (caso de estudiantes
de inicial y primaria) sea entregado a su familiar o personal asignado para
recogerlo. En el caso de secundaria hasta que el ultimo estudiante a su cargo se
retire de las instalaciones.

e Reportar oportunamente al médico y el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, si:

Identifican a algin compafiero de trabajo con sintomas de proceso viral.
Tienen familiares directos con quienes conviven que presentan o
presentaron signos y/o diagndstico de COVID-19.
e No realizar actos de hostigamiento sexual.
e Cumplir con la linea axioldgica del colegio.
e Guardar estricta confidencialidad de la informacién de la I.E. que pueda obtener
en el centro de trabajo.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH".S Pagina 85



e Otras sefialadas en la normativa vigente, el presente reglamento o que dicte la
Direccidén o el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES DE LOS PROFESORES

ARTICULO 712: Ademas de las citadas en el articulo anterior, son obligaciones de todos
los profesores, bajo responsabilidad, las siguientes:

e Cumplir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes, realizando
con responsabilidad y efectividad los procesos pedagdgicos, las actividades
curriculares y las actividades de gestion de la funcidon docente, en sus etapas de
planificacion, trabajo en aula y evaluacién, de acuerdo al disefio curricular.

e Orientar al educando con respeto a su libertad, autonomia, identidad,
creatividad y participacion; y contribuir con sus padres y la Direccidon a su
formacidon integral. Evaluar permanentemente este proceso y proponer las
acciones correspondientes para asegurar los mejores resultados.

e Cautelar la confidencialidad y reserva de los casos de violencia en contra de los
estudiantes.

e Asegurar la permanencia en la I.LE. de las/los estudiantes que hayan sido
victimas de actos de violencia, sin desatender su recuperacién a fin de
garantizar su integridad fisica y psicoldgica.

e Adoptar las acciones necesarias para evitar la continuidad de los hechos
denunciados con la finalidad de hacer prevalecer el interés superior del nifio y
del adolescente y los demas derechos que les asistan. Estas medidas deben ser
aprobadas expresamente por los padres de familia y/o tutores de manera previa
a su adopcion.

e Respetar los derechos de las/los estudiantes, asi como los de los padres de
familia.

e Cumplir con la asistencia y puntualidad que exige el calendario escolar vy el
horario de clases.

e Aportar en la formulacion del proyecto educativo institucional, asumiendo con
responsabilidad las tareas que les competan.

e Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacién en
servicio que se desarrollen en la IE y/o en las que organice el Ministerio de
Educacion.

e Presentarse a las evaluaciones previstas y a las que determinen la IE.

e Ejercer la docencia en armonia con los comportamientos éticos y civicos, sin
realizar ningun tipo de discriminacidn por motivos de origen, raza, sexo, idioma,
religion, opinidn, condicion econémica o de cualquier otra indole.

e Contribuir a la afirmacién y desarrollo cultural y ciudadano de los miembros de
la comunidad educativa.
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e Informar a los padres de familia sobre el desempefio escolar de sus hijos y
dialogar con ellos sobre los objetivos educativos y la estrategia pedagdgica,
estimulando su compromiso con el proceso de aprendizaje.

e Cuidar, hacer uso éptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que
pertenezcan a la IE o le hayan sido encargados a la IE.

e Asegurar que sus actividades profesionales se fundamenten en el respeto
mutuo, la préactica de los derechos humanos, la Constitucion Politica del Perq, la
solidaridad, la tolerancia y el desarrollo de una cultura de paz y democracia.

e Coadyuvar al trabajo en equipo de los profesores de la IE y, si fuera el caso, de
las instancias de gestién educativa descentralizada.

e Participar en los sistemas tutoriales que desarrolle la IE.

e Colaborar en todas y cada una de las labores a efecto de lograr las acciones
programadas en el Proyecto Educativo Institucional y Plan de Trabajo Anual.

e Cumplir con las funciones de profesor de turno, para lo cual debe estar 15
minutos antes de la hora de ingreso para coordinar la entrada de los estudiantes
en forma ordenada y correcta y 05 minutos antes de la salida para despedir a los
estudiantes al final de la jornada estudiantil. La programacién de turnos se
efectuara semanalmente.

e Estar pendientes de los estudiantes durante el recreo, con el fin de prevenir
incidentes y/o de reaccionar oportunamente ante su ocurrencia.

e Asistir a todos los talleres, eventos, convocatorias, actuaciones, reuniones y
capacitaciones dispuestos por la IE, salvo razén justificada por enfermedad u
otra indole de fuerza mayor que justifique su inasistencia.

e Planear previamente el trabajo cotidiano llevando al dia su plan diario de clases.

e Organizar debidamente el aula.

e Dar cuenta por escrito a la Direccién de todos los incidentes o problemas que se
presenten en el aula y en el plantel en general.

e El docente de aula esta obligado a firmar la papeleta que autoriza la salida del
estudiante de la IE por motivo justificado, la misma que sera refrendada por el
Director de la IE.

e El tutor hara de conocimiento del Director con una anticipacion no menor a 03
dias habiles la agenda a tratar en las asambleas y/o reuniones de los Comités de
Aula, asi como las fechas y horas de sesiones para prever las acciones
pertinentes.

e Mantener la disciplina en el estudiante.

e Evitar el ausentismo y la desercion escolar.

e Ingresar al aula al toque de timbre que sefiala el inicio de clases.

e Terminar la clase al toque de timbre que sefiala el fin de clases.

e Representar a la IE en los concursos diversos y/o eventos que el Promotor
Interno (Parroco) y/o Direccidn dispongan.

e Estudiar las habilidades, inclinaciones y aptitudes de los alumnos a efecto de
hacerse un juicio de su responsabilidad y dar las recomendaciones pertinentes
al padre de familia.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 87



e Reunirse con el Director y/o con el Coordinador Académico y/o demads
Coordinadores cada vez que éstos lo soliciten.

e Estar pendiente del desenvolvimiento académico y de conducta de los alumnos
con el fin de detectar si estan sufriendo algin problema que afecte su
rendimiento.

e Convocar, previa coordinacidon con el tutor, a los padres de familia cuando
identifiquen un problema que pueda estar sufriendo un alumno.

e Desarrollar su misién educadora en el marco de las normas del presente
Reglamento interno, del ideario de la institucion y en armonia con las
orientaciones que brindan la Direccion y el Consorcio Arquidiocesano de
Colegios Parroquiales.

e Presentar en los plazos establecidos la planificacién y programacién curricular
(diario, unidades, etc.) y, en general, toda informacidon y/o documentacién
solicitada por la Direccidon y/o los coordinadores.

e Colaborar con la Direccién en las comisiones de trabajo de la institucién para el
cumplimiento de los planes y programas académicos, emitiendo los informes
que requiera la autoridad competente.

e Usar un lenguaje apropiado y cortés en todo momento, dentro y fuera del aula.
Esto implica que siempre deben mostrar respeto a los entes directivos de la IE,
compaferos de trabajo, estudiantes y padres de familia.

e Organizar y ambientar con sobriedad el aula sin caer en el exceso.

e El docente de aula estd obligado a derivar a la Coordinacién de Tutoria y/o
Coordinacidon de Disciplina o a la Direccidon los casos de estudiantes con
problemas de salud para procurarle la debida atencién.

e Eltutor deberd controlar la asistencia de las/los estudiantes permanentemente.

e No permitir que las/los estudiantes hagan raspones o manchas en el escritorio,
carpetas y demas mobiliario, equipos o ambientes de la IE.

e Exigir siempre la excelente presentacidon de tareas, cuadernos, respetando el
orden, la limpieza y la ortografia.

e Ser puntual con la hora de inicio y término de las clases, asi como hacer los
cambios de clase en forma agil.

e Dejar tareas objetivas y dosificadas y no en grupo fuera del colegio.

e Cuidar la presentacién personal al dictar la clase, evitar el uso de “muletillas”,
manejar un vocabulario adecuado, porte elegante. La imagen del profesor debe
ser siempre elegante.

e El docente debe ser el primero en entrar al salén y ultimo en salir.

e Respetar los elementos ajenos en la Sala de Profesores.

e Asistir y participar activamente a las sesiones programadas como “Dias
Pedagdgicos” o “Jornadas de Trabajo Colegiado”, que son reuniones que se
convocan con cierta frecuencia por la Direccién a fin de realizar las siguientes
acciones:

i. Reflexionar acerca de nuestra problematica educativa, detectando nuestras
debilidades a fin de tomar medidas correctivas durante el proceso.
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ii. Capacitar y actualizar al personal docente y no docente a fin de asegurar la
calidad de su desempeiio profesional.

e Investigar constantemente para mantenerse actualizado.

e Dedicar tiempo al asesoramiento personal a las/los estudiantes dentro del
horario establecido.

e Confirmar recepcidn de correos electrénicos a la brevedad posible, cuando sea
requerido.

e Remitir de manera oportuna toda documentacién requerida por los superiores
jerdrquicos.

e Cumplir con las medidas de bioseguridad implementadas por el Colegio.

e Tener un buen manejo del aula para evitar el desorden entre los alumnos.

e Pedir siempre apoyo a coordinacion académica.

e Tener siempre un buen trato frente a los alumnos y padres de familia.

e Otras sefaladas en la normativa vigente, el presente reglamento o que dicte la
Direccidén o el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales.

TiTULO v
DEL REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO XVII
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO PEDAGOGICO
PLANIFICACION ESCOLAR

Articulo 722: PROPUESTA PEDAGOGICA - ENFOQUE PEDAGOGICO
El modelo educativo que se desarrolla en nuestra institucion que es el
socio-cultural cognitivo humanista y que se sustenta en los siguientes
fundamentos:

Es socio-cultural, porque consideramos que el aprendizaje es un proceso,
en esencia interactiva donde a la vez que se enseifa se aprende y
viceversa. Por tanto, tomamos como referente fundamental el contexto
donde se desarrolla el proceso educativo y puede ser adecuado a las
caracteristicas de nuestra comunidad.

Se tiene en cuenta la realidad social, cultural, étnica y linglistica del
contexto. Esto permite a las personas aprender a convivir y a desarrollar
una accion transformadora para contribuir al desarrollo de nuestro pais,
desde una escuela en pastoral.

En enfoque socio-cultural es desarrollista que considera el entorno en el
proceso educativo y se centra en el interaccionismo dialéctico basado en
la Zona de Desarrollo Préximo (que propone Vigotsky), considerando que
el siqguismo humano se debe desarrollar en 4 dominios evolutivos:
filogenético (como especie), histérico (histéricocultural), ontogénico
(personal) y microgénico (funciones en situaciones experimentales. Se
plantea que el proceso de desarrollo psicoldgico individual no es
independiente o auténomo de los procesos socioculturales. El ser
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humano se desarrolla en la medida en que se apropia de una serie de
instrumentos de indole sociocultural y cuando participa en dichas
actividades practicas y relaciones sociales con otros que saben mas que él
acerca de esos instrumentos y de esas practicas. Es un ser social,
producto y protagonista de las multiples interacciones sociales en que se
involucra a lo largo de la vida escolar.

En cuanto a la evaluacidn, esta se realiza a partir de los niveles de logro,
en proceso y en un contexto determinado, considerando, también, las

situaciones culturales del momento educativo.
(Referencia: Revista EDUCERE, Universidad de los Andes, Venezuela)

Es cognitivo, porque privilegia el desarrollo de las capacidades
intelectivas del estudiante, permitiendo un desenvolvimiento éptimo de
sus estructuras mentales que proponen las corrientes psicopedagdgicas
constructivistas propuestas por Jean Piaget, Ausbel, Bruner, Vigotsky,
basadas en los procesos mentales que se pueden medir a través de

competencias Yy Ca pacidades. (Referencia: Teorias Pedagdgicas Contemporaneas, Luis Martin
Trujillo Flores- Fundacién Universidad del area Andina)

Se pone énfasis en el aprender a aprender y aprender a pensar de
acuerdo con los propios ritmos y estilos de aprendizaje. Se considera que
el desarrollo cognitivo esta coherentemente vinculado a las estructuras
socioafectivas de la persona.

Este enfoque parte del estudio de los procesos psicoldgicos
fundamentalmente los procesos de aprendizaje, memoria atencién,
sensacion, percepcion, pensamiento creatividad y lenguaje. El enfoque
cognoscitivista se basa en el procesamiento de la informacién vy la
representacion del conocimiento. El recurso central es la inferencia de
procesos cognitivos a través de la introspeccion, la investigacién empirica,
la entrevista, el andlisis y la simulacion.

Es humanista, porque el proceso educativo se centra en la Persona
Humana libre, poniendo énfasis en el ideal humano que busca el
humanismo cristiano. considerando que el ser humano es mucho mas
gue la suma de sus partes, que busca su autorrealizacién, es consciente
de si mismo y de su existencia y tiene facultades para decidir.

Este enfoque tiene como propdsito fundamental la satisfaccion de los
intereses del educando y su desarrollo integral como ser humano. Estd
sustentado en teorias de la psicologia evolutiva del aprendizaje y de la
personalidad. Se cultiva una relacién entre el docente y el alumno de no
directividad. El alumno es una persona, Unica y diferente a los demds, con
sentimientos, intereses y valores particulares que definen lo qué aprende
y cdmo lo aprende. Es un sujeto al que se le toma en cuenta sus
experiencias y no es un simple recipiente de informacion. Los contenidos
son adquiridos de los intereses y necesidades de los alumnos y no de las

disciplinas.
(referencia: ESCUELA Y FORMACION HUMANISTA-Diego areas Gomez y Frank Molano Camargo-
Universidad La Salle- Bogota 2026)
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El docente es mas un facilitador del proceso de ensefianza aprendizaje. Se
estimula la espontaneidad y la actividad libre. Es considerado una
persona que debe conocer las particularidades del alumno para poder
promover espacios de “aprendizaje significativo” en un clima de
confianza, creatividad, flexibilidad a través de las vivencias del trabajo
colaborativo y la investigacion, que son evaluados de acuerdo al
aprendizaje especifico de cada persona.

La evaluacion es mas cualitativa. La clase es heterogénea en edad vy
capacidad. El perfil enfatiza el reconocimiento del ser humano, de todos
los seres humanos. Los materiales aportan para que el alumno planifique
su proceso. Por todo ello se considera que el enfoque humanista es un
enfoque holistico de los procesos psicoldgicos que intervienen en el

proceso ensefianza-aprendizaje en donde el alumno:
Es el centro de su atencién, promoviendo su desarrollo integral.

Es un sujeto capaz de comunicarse, de expresar su palabra, aprende a escuchar a otros

y a solucionar conflictos.
Es el agente fundamental en torno al cual se toman las decisiones curriculares.
Desarrolla su autonomia para la construccién de su Proyecto de Vida.

Posee intereses y necesidades, que se toma en cuenta para su proceso educativo.
(https://psicologiauce.blogspot.com/2012/04/enfoques-humanista-y-sociocultural-de.html)

Articulo 732: MODELO EDUCATIVO

MODELO DE ESCUELA: El modelo de escuela que proponemos posee las siguientes

caracteristicas:
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El aprendizaje se antepone a la ensefanza.

La escuela se convierte en una organizacién que aprende, constituyéndose en

una comunidad de aprendizaje.

Promueve el pensamiento sistémico.

Propone una nueva comprension del conocimiento.

Su desarrollo sistematico genera nuevas formas de aprender a aprender
(estrategias cognitivas y metacognitivas, generadas por comunidades
profesionales de aprendizaje)

Se adecuan e integran herramientas mentales (capacidades, destrezas y
habilidades) y Contenidos (formas de saber) sintéticos y sistémicos.
Métodos o contenidos aplicados como formas de hacer.

MODELO DEL CURRICULUM

Concebimos el curriculo como el instrumento pedagdgico global con el que
pretendemos lograr la mejora de la calidad de la educacién de nuestros
estudiantes. Ademas, lo concebimos como el medio de promover la educacidn
integral de nuestros estudiantes, basandonos en una concepcion del hombre, la
vida y el mundo. Mediante su construccién nuestra institucion plasma la

concepcidon humanista de la educacion.
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Nuestro curriculum tiene como propdsito fundamental la satisfaccion de los
intereses del educando y su desarrollo integral como ser humano.
Hoy la globalizacién exige ir de la mano con la construccion de la sociedad del
conocimiento, que no es lo mismo que la sociedad de la informacién. La
sociedad del conocimiento plantea a la educacién la formacion de ciudadanos
que sepan procesar, comprender, crear, innovar, aplicar y compartir el
conocimiento con analisis critico y bajo principios democraticos, interculturales
y de solidaridad para contribuir a resolver los problemas actuales y futuros de
nuestra sociedad peruana, latinoamericana y mundial.
En este contexto, las personas requieren desarrollar otro tipo de aprendizajes,
gue les permitan afrontar los nuevos retos que el mundo actual les presenta. Es
decir, el ciudadano de hoy necesita ser capaz de procesar, con la mente abierta,
la informacién a la que tiene acceso, discutirla, compararla, producir nueva
informacién y, lo mas importante, aprender a utilizarla para entender y resolver
diversas situaciones en distintos ambitos de su vida, buscando el mejoramiento
continuo de las condiciones y calidad de vida, asi como la convivencia y la
busqueda del equilibrio y sustentabilidad ambiental.
De esta manera, desenvolverse implica poseer aprendizajes complejos y no
rutinarios los cuales dan origen a las llamadas competencias, las mismas que se
sustentan en el desarrollo de una serie de aprendizajes fundamentales y
especificos de diversa naturaleza.
Nuestro curriculum posee un enfoque por competencias, mediante el
desarrollo de capacidades y habilidades; contenido y valores como ejes
transversales, donde los contenidos son medios para desarrollar las
capacidades, entonces el aprender a aprender se constituye en ensefar a
pensar, donde los aprendizajes son constructivos y significativos y por
procedimientos.
Ser competente significa saber actuar sobre la realidad y modificarla, sea para
resolver un problema o para lograr un propdsito, haciendo uso de saberes
diversos con pertinencia a contextos especificos.
Nuestro curriculum estd centrado en hacer del estudiante una persona
competitiva La competencia presupone:
e Un nivel necesario de comprension mental (habilidad intelectual).
e Percepcién de que cada una de las metas por realizar son apropiadas y
deseadas.
e Un nivel motivacional dptimo.
e Acceso a situaciones en que existen oportunidades para repetir las destrezas
adquiridas con su respectiva retroalimentacion.
Este curriculum, por tanto, es una seleccién natural, que tendrd los mismos
elementos que la cultura y por ello indica las capacidades, los valores, los
contenidos y los métodos/procedimientos que se requiere que nuestros
estudiantes aprendan con la guia de profesores.

Entonces el estudiante se hace una persona competitiva a través de la
adquisicion y desarrollo de capacidades cognitivas y motoras a mediante
habilidades y destrezas. Asimismo, en la adquisicién de valores humanos
cristiano mediante la practica de actitudes.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 92



Las caracteristicas de nuestro curriculum son:
e Aplicacion flexible del Disefio Curricular Nacional
e Permite la creatividad del profesor.
e Diversificable en funcion al contexto.
e Globalizador y de minimos.
e Centrado en el proceso.
e Evaluacién Formativa
e Paradigma cognitivo y ecoldgico contextual.
e Profesor Reflexivo.
o Modelo de investigacion mediacional profesor alumno.
e Investigacion en el aulay en el contexto.
e |Investigacion cualitativa y etnografica.
o Facilitador del aprendizaje significativo.

En conclusion, este curriculum propone un aprendizaje socio cognitivo y
humanista que integra de una manera adecuada la globalizacion como
escenario y el conocimiento (entendido como herramientas para aprender y
como conjunto de conocimientos de saber sintético y global, tedrico y aplicado)
como medio para introducirnos en la sociedad del conocimiento.

e ORIENTACION CURRICULAR

Son los lineamientos, pautas y politicas brindadas por los érganos de direccién
del colegio San Pedro Chanel en cuanto a la gestidn pedagdgica y que rigen el
proceso de planificacion, programacién, ejecucion y evaluacion del curricular
llevada a cabo por el docente del Colegio Parroquial Mixto San Pedro Chanel.

e ADECUACION CURRICULAR

Es la adaptacidn curricular que realizan los docentes del Colegio Parroquial
Mixto San Pedro Chanel, que consiste en ajustar desempefios, procedimientos,
actividades metodoldgicas; para atender a las diferencias individuales de los
estudiantes con necesidades educativas diferentes; en beneficio de sus
propdsitos educativos o aprendizajes significativos, lo cuales por lo general no
qguedan cubiertos por el curriculum comun.

En la practica docente, se utiliza una sesidon de aprendizaje que responda a las
caracteristicas de los estudiantes NEE, haciendo un trabajo de
retroalimentacién en los diversos monitoreos de los coordinadores y trabajo

colegiado respectivo.
(Referencia: CNEB de EBR MINISTERIO DE EDUCACION, Lima- Perti2016)

e TRANSVERSALIDAD DEL CURRICULO

La transversalidad del curriculo es la estrategia mediante la cual determinados
temas, aspectos o valores son considerados prioritarios para la formacién
integral de nuestros estudiantes, son considerados en la planificacién,
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programacion y ejecucion curricular de todas las areas curriculares, es decir,

presentes en todos los programas, proyectos, actividades y planes de estudio.
(Referencia: CNEB de EBR MINISTERIO DE EDUCACION, 2016

e APOYO CURRICULAR

Son las acciones complementarias de soporte pedagdgico que planifican y
programan los docentes ante la identificacién de debilidades o dificultades en
el aprendizaje de los estudiantes, o estudiantes con necesidades educativas
diferentes con la finalidad de nivelar, afianzar o consolidar el logro de las
competencias.

e MODELO DEL APRENDIZAIJE

Concebimos el aprendizaje como un proceso interno y continuo mediante el
cual el alumno, bajo la orientacién del docente, adquiere y desarrolla sus
capacidades y construye sus conocimientos mediante la estructuracién de
esquemas mentales para enriquecer o modificar sus conocimientos y adaptarse
a su entorno socio cultural.
Por ello el aprendizaje es el centro del modelo educativo y por lo tanto es el eje
gue rige la participacion del estudiante como protagonista en la construccion
del conocimiento. Es un proceso interactivo de estudiante a estudiante, de
facilitador a estudiante y de estudiante a facilitador.
Este aprendizaje divide en aprender a conocer, aprender a hacer, aprender a
ser y aprender a convivir:
Aprender a conocer: “tiende menos a la adquisicion de conocimientos
clasificados y codificados que al dominio de los instrumentos mismos del saber,
puede considerarse a la vez medio y finalidad de la vida humana”.

e Conocimientos sobre las dreas curriculares

e (Capacidad de aprender y actualizarse permanentemente

e Habilidad para buscar, procesar y analizar informacion procedente de

fuentes diversas.

e Capacidad para identificar, planear y resolver problemas

e Conocer un segundo idioma

e Conocer el entorno social y cultural.
Aprender a hacer: “estd mas estrechamente vinculado a la cuestion de la
formacion escolar: éicomo ensefiar al alumno a poner en préctica sus
conocimientos y, al mismo tiempo, como adaptarla para ponerla en practica?”

e Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica

e Capacidad para organizar y planificar el tiempo

e Capacidad de investigacion

e Habilidad para trabajar en forma auténoma

e (Capacidad para formular y gestionar proyectos

e Habilidades en el uso de las tecnologias de la informacién y de la

comunicacion.

Aprender a ser: “principio fundamental de educaciéon de conferir a todos los
seres humanos la libertad de pensamiento, de juicio, de sentimiento y de
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imaginacién que necesitan para que sus talentos alcancen la plenitud y seguir

siendo artifices, en la medida de lo posible, de su destino”.

4

Capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis

Capacidad de comunicacion oral y escrita

Capacidad critica y autocritica

Capacidad para actuar en nuevas situaciones

Capacidad creativa

Capacidad para tomar decisiones

Compromiso con la preservacién del medio ambiente

Compromiso ético

Compromiso con la calidad

Aprender a convivir: “referido al aprendizaje del individuo a vivir juntos, a vivir
con los demas, evitar los conflictos y conocerse a si mismo y conocer a los
demds, a su cultura y espiritualidad”.

Responsabilidad social y compromiso ciudadano

Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades interpersonales

Capacidad de motivar y conducir hacia metas comunes

Compromiso con su medio ambiente socio-cultural

Valoracidn y respeto por la diversidad y multiculturalidad

Habilidad para trabajar en contextos internacionales

Ademads, se considera la formacidon basada en competencias, lo que permite
integrar la mejora continua y establecer niveles de desempefio de acuerdo a
estdndares internacionales. De esta manera buscamos que los estudiantes
logren aprender significativamente.

Asi el aprendizaje se caracteriza por:

>

>

Ser una relacién sustantiva porque no es arbitraria, no es memorizada,
sino construido otorgandole significado.

Ser un proceso natural que va de adentro hacia fuera, que parte del
interés, de la motivacion.

Manifestarse en la accion, en la experiencia que establece consigo
mismo, con los objetos y con otros seres de su entorno en situaciones
que le resulten significativas.

Ser transferible a nuevas situaciones para solucionar nuevos problemas
sin solicitar ayuda de otros.

Influir sobre los hechos, conceptos, datos, teorias, relaciones,
procedimientos, actitudes que el alumno ya posee. f) Permitir al
estudiante, observar, experimentar, cuestionar plantear hipdtesis y
producir.

El tipo aprendizaje que proponemos se sustenta en los paradigmas
cognitivos del aprendizaje y recibe los aportes de: Bruner, Ausbel, Vigosky
y Piaget.

(Referencia: La Educacion encierra un tesoro, informe a la UNESCO de la Comision Internacional sobre la
Educacion para el Siglo XXI (compendio).
(uno sapiens- boletin cientifico de la escuela preparatoria N° 1)
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e EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE
Es el conjunto de oportunidades, actividades y estrategias que los docentes
Chanelistas brindan a los estudiantes con el objetivo que tengan una vivencia,
la cual es compartida de manera satisfactoria y trascendente; ademas se
descubre haciendo y evidentemente desarrolla destrezas y habilidades en cada
estudiante de manera particular y duradera.

e APRENDIZAIJE SITUADO
Es el contexto sociocultural como elemento clave para el logro de habilidades y
diversas competencias de los estudiantes, en favor de dar solucién a los

desafios diarios.
(https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/340324/RVM_N__163-2019-MINEDU)

e PROPOSITOS DE APRENDIZAJE
El propdsito de aprendizaje, expresa el logro o desempefio que los estudiantes
chanelistas deben demostrar al término de la sesidon de clase o del proceso
ensefianza — aprendizaje de la clase, por tanto el propdsito de aprendizaje, es la
intencionalidad, meta, logro, producto, objetivo que el docente prevé alcanzar
al finalizar la misma, y en funcion de ella verificar el logro de la competencia del
area curricular.

e AMBIENTE DE APRENDIZAIJE
Tiene dos connotaciones:

» Es el clima propicio o condicion contextual apropiada en cuanto a la convivencia
favorable entre los agentes educativos que permiten el logro de los aprendizajes
en forma adecuada.

» Espacio fisico que tiene las condiciones para desarrollar sesiones de clase que
permiten el logro de los aprendizajes de los estudiantes: aula, biblioteca,
laboratorio, patio, jardin, etc.

e APRENDIZAJE LOGRADO
Es el proceso aprendido por el estudiante a través del cual se modifican y
adquieren habilidades, destrezas, conocimientos, conductas y valores. Esto
como resultado del estudio, la experiencia, la instruccion, el razonamiento y la
observacion.

e MODELO DE ENSENANZA
Consideramos a la ensefianza como el proceso por el cual el docente chanelista,
mediante el uso de las estrategias, métodos y técnicas, crea un clima motivador
y de confianza en el aula para desarrollar las capacidades de los alumnos con el
fin de alcanzar las competencias propuestas. Bajo este punto de vista, el
profesor chanelista actia como mediador y orientador afectivo- cognitivo en el
proceso de aprendizaje de los alumnos y alumnas.

Es una actividad pedagégica que también tiene sus bases en los paradigmas
cognoscitivos que busca el crecimiento del estudiante como persona.
Integracion de experiencias significativas
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Promueve:

e laensefanza individualizada experiencial, significativa en la que se
debe tener en cuenta las diferencias individuales (los estilos y
ritmos de aprendizaje) que se atienden mediante ayuda pedagégica

e Ensefianza colectiva. Mediante el compartir de capacidades,
conocimientos y experiencias, pero sin olvidar las diferencias
individuales.

e SITUACION DIDACTICA
Es un hecho concreto o especifico que el docente chanelista construye con la
Unica intencion de que nuestros estudiantes aprendan o logren una
competencia planificada en un tiempo determinado.

e SECUENCIA DIDACTICA
Hace referencia al ambito del proceso de ensefianza aprendizaje. Se entiende
como el desarrollo ordenado de una serie de actividades para lograr el
aprendizaje de los estudiantes. Tiene en cuenta tres momentos: inicio,
desarrollo y cierre.

El momento de inicio tienen como objetivo motivar a los estudiantes para
captar su atencion, que se interese por lo que va a aprender.

En el momento de desarrollo se llevan a cabo los procesos didacticos y
pedagdgicos conformados por una secuencia de actividades que desarrolla el
docente Chanelista de manera intencional en una sesion de clase, con el fin de
mediar en el aprendizaje significativo del estudiante.

En el momento de cierre se consolida el trabajo con la puesta en comun del
producto obtenido en la sesion de aprendizaje.

Articulo 74: PRINCIPIOS PEDAGOGICOS
e NUESTRO SERVICIO EDUCATIVO SE FUNDAMENTA EN UNA SOLIDA BASE
ANTROPOLOGICA

Consideramos que la educacidn solo afecta a la persona humana y la definimos
como el perfeccionamiento y desarrollo intencional de las capacidades
especificamente humanas, por ello, nuestra propuesta educativa se
fundamenta en una sélida base antropoldgica.

Buscamos conocer a la persona humana y es que de modo natural nos interesa
conocernos a nosotros mismos y a los demas: ¢Quién soy? éCémo soy?
¢Quiénes son los demds? Las respuestas a estas preguntas resultan, a todas
luces, decisivas para la accién educadora que siempre se ha considerado como
un proceso necesario para el desarrollo integral de la persona.

Con ello concordamos con los principios Educativos del Ministerio de Educacion
en su Plan de Accién en lo que indica una misién estratégica al promover el
desarrollo de la persona y garantizar la formacién integral y permanente del
educando, respetando su identidad para que pueda comprender el mundo.
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e NUESTRA PROPUESTA EDUCATIVA SE BASA EN LAS ORIENTACIONES DE
LA DOCTRINA CRISTIANA Y DE LA IGLESIA CATOLICA

e Dentro de la linea Marista y Chanelista, nuestro colegio brinda una
educacion a la luz del evangelio y de las orientaciones de la Iglesia
cristiana y catdlica.

e Formamos cristianos que expresen su fe en todas las dimensiones de la
vida personal y social: eclesial, testimonial, moral y catequética.

e Como Maristas cultivamos la devocién e imitaciédn de la Virgen Maria
como modelo perfecto del creyente.

e Nos orientamos e inspiramos también por la axiologia y constitucion de la
Sociedad de Maria.

e BRINDAMOS UN SERVICIO EDUCATIVO SUSTENTADO EN UNA CULTURA
DE VALORES

e Que se centra en la persona humana y se fundamenta en la vivencia de
valores y virtudes que contribuyen en la realizacién personal y catélica,
asi como en su identidad personal y cultural.

e Un servicio educativo que ofrece a nuestros alumnos una formacién
integral que incluye lo humano — cristiano y que promueve su integracion
en la sociedad con auténtica vocacién de servicio social.

e Un servicio educativo que desarrolla en el educando una actitud critica y
reflexiva.

e Un servicio educativo acorde con los avances de la ciencia, la cultura y la
tecnologia, asi como también acorde a los nuevos principios y enfoques
pedagdgicos y psicolégicos.

e BRINDAMOS UN SERVICIO EDUCATIVO QUE POSIBILITA LA
COEDUCACION

La escuela es la prolongacidn de la familia y se proyecta a la comunidad.
Al integrarse diariamente varones y mujeres reconocen las diferencias y
semejanzas de género, por ello se debe aprender a convivir y a vivir en
auténtica comunidad.

La Educacién ha ido cambiando a lo largo de los tiempos, los ajustes
permanentes se orientan hacia su desarrollo; un aspecto importante en
ella es la mixtura que con el sentido integrador en la funcidn de los roles
pretende darle sentido comun a lo que en forma natural se vive desde el
inicio de la vida en el ser humano: la convivencia reciproca entre hombre
y mujer, la interacciéon de uno con el otro, esto es, la realizacion del ser
humano en la comprensidon del auténtico sentido de desarrollo, sin
represion ni prejuicios, tratando de equilibrar la balanza en el justo medio
para que con respeto y tolerancia el sentido integrador se ponga en
manifiesto.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 98



¢ NUESTRO LEMA ES ORACION, DISCIPLINA, RESPONSABILIDAD Y
ESTUDIO

e Oracién: Como buenos hijos mantenemos una relacidon dialogal con el
Padre, sintiéndonos amados.

e Disciplina: como la base del orden y equilibrio personal y la formacidn
del caracter.

e Responsabilidad: virtud que nos lleva a ejercer las obligaciones, deberes
y derechos.

o E| Estudio: como una exigencia permanente para lograr el crecimiento
cognitivo, afectivo y psicosocial.

o EL EDUCADOR CHANELISTA SE IDENTIFICA CON EL MAGISTERIO COMO
APOSTOLADO

Teniendo como modelo a Cristo y a nuestra Madre la Virgen Maria es
consciente de su constante preparacion profesional para el logro de los
objetivos del proyecto institucional. El Educador Chanelista es un
profesional que se identifica con la linea axioldgica del colegio
renovando el compromiso hasta el sacrificio centrando su labor
educativa en el alumno. Estd en continua actualizacion,
perfeccionamiento y capacitacién, acorde con el avance cientifico y
tecnoldgico y es un constante investigador que lo convierte en un gestor
de cambio social.

e EL EDUCANDO CHANELISTA ES PROTAGONISTA DE SU PROPIO
APRENDIZAIJE.

La/el estudiante Chanelista es agente activo y consciente de su propio
aprendizaje que Inspira su actuacién y formacién en los modelos
cristianos y maristas; adquiriendo una soélida formacion humano
cristiana y cientifico-tecnolégica, comprometido para liderar los
cambios que la sociedad necesita, que le permita desempeiarse
activamente en una sociedad moderna y competitiva.

¢ NUESTRO COLEGIO RECONOCE A LA FAMILIA COMO IGLESIA
DOMESTICA, DONDE LOS BAUTIZADOS RECIBEN EL LLAMADO A LA
PRIMERA EXPERIENCIA DE COMUNION EN LA FE, EN ELAMORYY EN EL
SERVICIO A LOS DEMAS.
Reconocemos a la familia como célula basica de la sociedad,
orientandola a la vivencia de valores y virtudes que hagan de ellos los
primeros y responsables educadores de sus hijos. La Familia Chanelista
cultiva y practica los valores y virtudes en su quehacer diario y los
Padres se reconocen como los principales e insustituibles agentes de
formacion de sus hijos.
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e NUESTRO COLEGIO DESARROLLA UNA CURRICULA DINAMICA Y

SECUENCIAL, ACORDE A LOS AVANCES CIENTiFICO-TECNOLOGICOS,
BASADA EN LA VIVENCIA DE VALORES Y EN MODELOS CRISTIANOS Y
MARISTAS.
La Programacion Curricular de nuestro colegio posee una estructuracién
propia, diversificada de acuerdo a los intereses, proyectos, aspiraciones
y anhelos de los alumnos, sus familias y de la sociedad. Se orienta hacia
una formacion Marista, Cientifica y Tecnolégica. Formula competencias
y contenidos secuenciales en los diferentes grados vy niveles,
actualizados permanentemente, a la vez fomenta la capacitacién,
actualizacion e implementacion de los docentes.

e CONCEBIMOS LA METODOLOGIA COMO EL CONJUNTO DE

PROCEDIMIENTOS QUE UTILIZA EL DOCENTE PARA ORIENTAR Y
CONDUCIR EL TRABAJO EDUCATIVO DE UNA MANERA MAS EFICAZ,
EFICIENTE Y EFECTIVA.
En la seleccidn de estrategias metodoldgicas, el docente tiene en cuenta
los principios del aprendizaje, es decir cdmo se produce éste en forma
Optima para que responda a la realidad personal y social del educando.
Prevén y/o incluye las condiciones conducentes a la forma del
aprendizaje deseado de acuerdo a las caracteristicas de los educandos y
a las propias como educador. Cuida la secuencia y oportuna
presentacion de los contenidos de aprendizaje. La metodologia utilizada
posibilita la transparencia del aprendizaje a situaciones similares o
equivalentes y a la vez propician y ejecutan el desarrollo y consolidacidn
de las capacidades, actitudes, comportamiento y valores del hombre,
permitiendo el acceso de las grandes mayorias a la educacion,
propiciando el auto aprendizaje y el interaprendizaje.

e EL COLEGIO PARROQUIAL “SAN PEDRO CHANEL” PLANTEA UN
PROCESO DE EVALUACION PERMANENTE Y COHERENTE
Con el fin de comprobar el logro de los objetivos, emitir juicios y tomar
decisiones para mejorar el servicio educativo, proponemos un sistema
de evaluacidn de los aprendizajes funcional, permanente, coherente y
justa.
La Evaluacidon implica potenciar habilidades y destrezas de los
educandos, para ello se utilizan variedad de técnicas e instrumentos de
evaluacién lo que nos permitird optimizar el proceso educativo. La
Evaluacién permanente y coherente desarrolla el aspecto ¢ cognitivo y
profundiza el proceso valorativo.
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Articulo 752: VALORES INSTITUCIONALES

VALORES DEL CARISMA DE INSPIRACION MARISTA VALORES

EVANGELIZAR

e Fe: Educar con o principios evangélicos ( COLIN, Consejo 1)

e OBEDIENCIA: Aceptar que todo se haga segun la voluntad de Dios-
“Caracteristicas de la Educacion Marista

e CARIDAD: “...Ojala que todos nuestros pensamientos, mociones de
corazon y andares sean dignos de nuestros augustos modelos.
Vivamos su vida, pensemos como ellos piensan, juzguemos las
cosas como ellas las juzgan; ... Solamente asi, mis venerables
...s0lo asi seremos instrumentos de su divina misericordia a favor
de los otros y llevaremos adelante el trabajo excelso de la ORACION
perfeccion”.

(https://mariststudies.org/w/images/e/e3/8 EL_ESP_RITU_DE_L
A_SOCIEDAD_DE_MAR_A.pdf)
e AMOR: “Amar a maria y hacerla amar” - San Pedro Chanel

e SOLIDARIDAD-COOPERACION: El educador colabora con el
creador y esta encargado de llevar

e termino el trabajo de Dios- Revista “Caracteristicas de la Educacion
Marista”

EDUCAR

e SABIDURIA: Hacer de él: un hombre sabio “Caracteristicas de la
Educacién Marista(COLIN, consejos 2, 4)

e CONFIANZA: Sin la cual no se puede esperar ningun fruto de la

educacion (consejos 78, 3) DISCIPLINA

e VERDAD: ;Qué seria un alumno, si tnicamente se tuviera en
cuenta su capacidad para asimilar conocimientos?, ;Si se olvidara
“educar su corazon” (HF 36, 5), su afectividad?, ;si no se
desarrollara la capacidad de cada uno para profundizar su vida
interior y encontrar en si mismo lo que mas le asemeja a Dios?
Revista: Caracteristicas de la Educacion Marista

ENSENAR

e HONRADEZ: Hacer de él un hombre honrado y educado - revista
“Caracteristicas de la Educaciéon Marista (COLIN, consejos 2, 3)

e PACIENCIA: Juan Claudio Colin invita a los educadores al
discernimiento, a ser pacientes y a desconfiar de las ESTUDIO

- . - . . RESPONSABILIDA
decisiones demasiado precipitadas-revista” Caracteristicas de la D

Educacion Marista
e EJEMPLO PARA LOS DEMAS: “Ser uno mismo, una persona

auténtica”, “hacer lo que se dice y lo que se hace” - Caracteristicas
de la Educacion Marista.
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VALORES PARA LA FORMACION DEL ESTUDIANTE

VALORES DEFINICION ACTITUDES

Mantiene una postura adecuada en
el momento de la oracion.

Es el medio de comunicaciéon mas Demuestra el amor a la Virgen Maria

eficaz  para  acercarse  con en el rezo del Angelus.

seguridad y confianza a Dios vy, Como Cristiano Catdlico sigue el

asi poder expresarle nuestras modelo de Maria y de San Pedro

peticiones, agradecimientos, Chanel.

Oracién bendiciones y nuestro Es constante en la practica de

reconocimiento como Creador y valores.

Hacedor de todo lo creado. Comparte sus experiencias y

Manifiesta tambien nuestra aprendizajes con las personas que lo

condicion de impotencia frente a su requieren.

inmensa Obra. Reza con fe y devocién el Laudes el
Rosario y demas oraciones cristianas.
Cumple con los reglamentos de la
institucion.

Es el uso consciente, respetuoso y Vive las costumbres y tradiciones

permanente que la persona hace de institucionales.

uso libertad para conseguir sus Cumple y persevera en su horario

metas y objetivos en su vida personal.

personal. Exige perseverancia y Promueve la participacion organizada

esfuerzo. y orientada de todos los alumnos en

La disciplina es un entrenamiento la elaboracion de las normas.

Disciplina que corrige, moldea, da fortaleza y Pone en practica el reglamento

perfecciona su misiéon es formarte
buenos habitos y establecer una
serie de reglas personales que te
comprometan contigo mismo para
alcanzar un ideal, esto sin duda es
una de las tareas mas importantes
de tu vida.

interno de la institucién educativa.
Establecer un comportamiento
respetuoso con todos los miembros
de la comunidad *educativa.

Toma conciencia de sus faltas y
asume una postura adecuada ante
las acciones correctivas.

Asume y cumple los acuerdos y
normas de convivencia.

Responsabilidad

Es dar cumplimiento a las
obligaciones y ser cuidadoso al
tomar decisiones o al realizar algo.
Es también el hecho de ser
responsable de alguien o algo.

También significa cuidar de si
mismo y de los demas, en
respuesta a la confianza que las
personas depositan entre nosotros.

Cuando somos responsables
estamos expresando el sentido de
la comunidad y del compromiso que
asumimos con los demas

Presenta el producto de sus
obligaciones en los tiempos
previstos.

Realiza tareas y obligaciones con
alegria confianza y oportunidad.
Atiende con pulcritud a sus
semejantes.

Presenta propuesta para optimizar
los trabajos personales de su equipo
e institucionales.

Planifica sus actividades escolares
diarias.

Cumple oportunamente sus deberes
y obligaciones.

Realiza actividades, en el tiempo
previsto, encomendadas por los
profesores.

Asume los compromisos dentro y
fuera de la institucion.
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Participa en forma permanente y
autonoma

Asume la conduccion de su equipo y
colabora con sus compafieros para
cumplir con las tareas
encomendadas.

Contribuye a la conservacion del
medio ambiente, al orden y la higiene
de su ambiente fisico.

Actitud consciente, permanente y
motivante del estudiante para
comprender la realidad en la que
se desenvuelve con el fin de
interactuar positivamente en ella y
asi lograr su realizaciéon. Personal.

Es la virtud del ejercicio de

Presenta innovaciones pedagdgicas
y de gestion permanentemente.
Reflexiona permanentemente en
torno a su realidad y alcanza
alternativas de mejora a la misma.
Promueve la investigacion como
alternativa de solucion a los
problemas sociales actuales.

Estudio adquisicion, asimilacion y Se muestra optimista valorando sus
comprensiébn para conocer O capacidades.
comprender algo. Es también el Pone empefio e interés en sus
resultado de una investigacion actividades académicas.
donde se han aplicado métodos y Debe ser constante y trabajar
conocimientos; también supone diariamente.
atencion concentrada o accion Mejora continuamente sus habitos de
deliberada para aprender un tema, estudio.
resolver problemas, progresar en Es capaz de admitir sus fallos y
una determinada materia a aprender de ellos.
comprender.
Responde a la creencia y esperanza
en el evangelio como camino para
. lograr la plena felicidad.
La fe es la .V'rtUd | por la que Predica el evangelio, vivirlo de un
greemos en Dios y en todo lo que modo muy especial en el estilo
El nos ha dicho y revelado, y que la marista
Fe Santa Iglesia nos propone, porque :

El es la verdad misma. Por la fe "el
hombre se entrega entera vy
libremente a Dios"

Cree en Dios como fuente de
inspiracién y modelo de vida.

Se convierte en el pilar de su
proyecto de vida.

Participa activamente en las
actividades pastorales y religiosas

Fraternidad

Virtud por la cual se practica la
unién y buena correspondencia
entre las personas.

Fomenta las buenas relaciones
interpersonales entre los miembros de la
comunidad educativa.

Se preocupa por crear y mantener un
clima adecuado para su crecimiento
personal y comunitario.

Es sensible por las necesidades de los
demas proporcionando lo mejor de si
para ayudar a superar los problemas.

Veracidad

Virtud que permite al ser humano vivir
en la verdad.

Promueve la practica de la verdad como
principal medio para resolver conflictos.
Relaciona la verdad como medio para
llegar a la santidad.

Se esfuerza por ser autentico y
consecuente con sus opiniones, criticas y
autocriticas.

Reconoce sus virtudes y defectos
proyectandose a su auto superacion
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Trascendencia

La trascendencia se refiere a ir mas

alla de algun limite.

Trascendencia entonces adquiere
el sentido de ir allende lo natural
tanto en el conocimiento como en
la vida de una persona, alma e
inmortalidad.

Virtud que nos permite formar a
los alumnos en sus cuatro
relaciones claves: consigo
mismos, con los demas, con la
naturaleza y con Dios.

Piensa libre, abierta y positivamente
con amor. Busca ir mas alla y marcar
la diferencia.

Se preocupa por ser mejor cristiano y
buena persona.

Es una Virtud que consiste en
comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad.

En su sentido mas evidente, la

Actua de acuerdo como piensany

honestidad ~puede  entenderse se siente siguiendo los valores
Honestidad como el simple respeto a la maristas.

verdad en relacion con el mu.ndo, e Predicay practica la verdad en sus

los hechos. y las personas; en actos.

otros sentidos, la honestidad

también implica la relacién entre

el sujeto y los demas, y del

sujeto consigo mismo.

e Comparte sus experiencias con las
personas que lo requieren.

e Esta atento a las necesidades de sus

. . companeros.
Este valor consiste en participar y -
S e Resuelve pacificamente algunas
apoyar decididamente para ayudar I
I . dificultades.

Solidaridad a la solucién de los problemas y R | i teal
obstaculos que se presentan a los |® d,?suﬁ vde paciiicamente algunas
demas ificu .a es. N )

e Organizay participa en campanas de
solidaridad.

e Motiva a sus compafieros a brindar
ayuda a los demas

e Actua con equidad ante sus
companieros.

e Resuelve con facilidad problemas

Valor que permite actuar con propios de su responsabilidad.
equidad e igualdad para todos; | e Aplica con criterio justo sus

Justicia otorgando a cada uno lo que le conocimientos a situaciones reales.
corresponde en su condicibn de | e Manifiesta una convivencia sanay
persona pacifica entre sus pares.

e Es consciente en la elecciéon de
diversos cargos en el aula y los
respeta.

Val incul | e Promueve las relaciones armoniosas
alor que incuica a amar. 1a entre los miembros de la comunidad
tranquilidad y la armonia entre los :
educativa.
Paz hombres y los pueblos,

desterrando todo acto que incite a
la violencia

Crea un clima adecuado para su
crecimiento personal y comunitario.

Practica el amor por los demas
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VALORES

DEFINICION

ACTITUDES

Perseverancia

Es el valor que permite lograr en
los estudiantes la constancia y ser
dedicados, y a no desmayar ante
los obstaculos

Es persistente en el logro de sus
objetivos.

Se esfuerza por realizar sus
tareas y actividades académicas.

Participan permanentemente en
actividades del colegio.

Trabaja con dedicacion y ahinco.

Es constante en la practica de
valores.

Cumple y entrega las tareas
asignadas.

Demuestra confianza en las
propias posibilidades de accion.

Se esfuerza por superar errores
en la ejecucion de tareas.

Amistad

Valor por el cual las personas
sienten un afecto personal
desinteresado, comunmente
reciproco, que nace entre sus
pares del aula, de otras aulas y de
otras localidades

Cumple con los reglamentos de
la institucion.

Vive las costumbres y tradiciones
institucionales.

Cumple y persevera en su
horario personal.

Promueve la participacion
organizada y orientada de
todos los alumnos en la

elaboracioén de las normas.

Pone en practica el reglamento
interno de la institucion
educativa.

Establecer un comportamiento
respetuoso con todos los
miembros de la comunidad
educativa.

Toma conciencia de sus faltas
y asume una postura adecuada
ante las acciones correctivas.

Asume y cumple los acuerdos y
normas de convivencia.
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Articulo 762: ORGANIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.
76.1. PLANES DE ESTUDIO

NIVEL INICIAL

N° AREAS 4 afos 05 afios

01 Matematica

02 Comunicacioén

03 ﬁwrteeZ?adas Personal Social 19 19

Educacion Religiosa

04 Ciencia y Tecnologia

05 Psicomotriz 02 02

06 Tutoria 02 02

09 Educacion Artistica 03 03
Talleres Inglés 02 02

10 Curriculares Grafomotricidad 02 02

Total horas seguin el MINEDU 02(:-IORAS = AR|3£s

NIVEL PRIMARIA

o < lll Ciclo IV Ciclo V Ciclo
N AREAS T 2 30 g 5° 6°
01 Matematica 7 7 7 7 7 7
02 Comunicacion y P. 6 6 6 6 6 6

lector
03 Inglés 3 3 3 3 3 3
04 Personal Social 3 3 3 3 3 3
05 Ciencia y Tecnologia 4 4 4 4 4 4
06 |Artey cultura 2 2 2 2 2 2
07 Educacion Fisica 3 3 3 3 3 3
08 | Educacion Religiosa 3 3 3 3 3 3

Taller L.
09 Curriculan Computacion 2 2 2 2 2 2
10 Tutong y orientacion 2 5 5 2 5 5

educativa

35 35 35 35 35 35

Vel iErEs 07 HORAS DIARIAS
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NIVEL SECUNDARIA

e De emitir el MINEDU nuevas normas referidas a las modalidades del servicio educativo, planes de
estudios y horarios; nuestro colegio se sujetara a las mismas comunicandoles oportunamente los
cambios que se realicen.

Articulo 772: HORARIOS ESCOLARES

NIVEL INICIAL
HORAS Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Hasta las 7:00 a.m. Ingreso
De 07:00 a 07:10 a.m. indicaciones
De 07:10 a 07:30 a.m. Oracion y orientacion espiritual

De 07:30 a 08:15a.m. | 1ra
De 08.15 2 09:00 a.m. | 2da
De 09:00 a 09:45 a.m. | 3ra
De 09:45 a 10:30 a.m. ACTIVIDADES RECREAITIVAS
De 10:30 a 11:15a.m. | 4ta

De 11:15a12:.00 m. | ota

De 12:00 a 12:45m. | 6ta

12:45 m. Protocolos de salida

|
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NIVEL PRIMARIA

HORAS Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes
Hasta las 7:00 a.m. Ingreso
De 07:00 a 07:10 a.m. Formacion, indicaciones
De 07:10 a 07:30 a.m. Oracion y orientacion espiritual

De 07:30a08:15a.m. | 1ra

De 08.15a09:00 a.m. | 2da

De 09:00 a 09:45 a.m. | 3ra

De 09:45 a 10:30 a.m. R E C R E O

De 10:30 a 11:15a.m. | 4ta

De 11:15a 12:00 m. 5ta

De 12:00 a 12:45 p.m. | 6ta

De 12:45a01:30 p.m. | 7Tma

01:30 p.m. Protocolos de salida

NIVEL SECUNDARIA

HORAS Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Hasta las 7:00 a.m. Ingreso
De 07:00 a 07:10 a.m. Formacion, indicaciones
De 07:10 a 07:30 a.m. Oracién y orientacién espiritual

De 07:30 a 08:15a.m. | 1ra

De 08.15 a 09:00 a.m. | 2da

De 09:00 a 09:45 a.m. | 3ra

De 09:45 a 10:30 a.m. | 4ta

De 10:30 a 11:15 a.m. R E C R E o

De 11:15a12:00 m. | Sta

De 12:00 a 12:45 p.m. | 6ta

De 12:45 a 01:30 p.m. | 7ma

De 01:30 2 2:15 p.m. | 8va

02:15 p.m. Protocolos de salida

e De emitir el MINEDU nuevas normas referidas a las modalidades del servicio
educativo, planes de estudios y horarios; nuestro colegio se sujetara a las mismas
comunicandoles oportunamente los cambios que se realicen.

|
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Articulo 782: CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR

¢ Inicio del Aino Escolar

e Clausura del Ano Escolar

lunes 03 de marzo

viernes 26 de diciembre

PERIODO

FECHAS

UNIDADES
DIDACTICAS

DIAS FERIADOS

| BLOQUE DE SEMANA DE
GESTION

Planificacion, actualizacion e
implementacion pedagogica
(2 semanas)

o Del 3 al 28 de febrero (Personal estable CACPAP).

e Dellunes 17 al 28 de febrero (Personal contratado y del

Estado)

| BLOQUE DE SEMANAS
LECTIVAS

(PRIMER BIMESTRE)

Del 03 de marzo al 09 de
mayo

(10 semanas)

Del 03 de marzo al 04 de abril

25 dias efectivos
(5 semanas)

Experiencia
de
Aprendizaje
N° 1

Del 07 de abril al 9 de mayo

22 dias efectivos
(5 semanas)

Experiencia
de
Aprendizaje
N° 2

o 17y 18 de abril:
jueves y viernes
Santo

e Jueves, 01 de
mayo: Dia del
trabajo

VACACIONES DE
ESTUDIANTES

Del 12 al 18 de mayo

Il BLOQUE DE SEMANA DE
GESTION (1 SEMANA)

Del 12 al 16 de mayo

Sin feriados

PRIMER SEMESTRE

I BLOQUE DE SEMANAS
LECTIVAS

(SEGUNDO BIMESTRE)

Del 19 de mayo al 22 de
julio

(09 semanas)

Del 19 de mayo al 20 de junio

25 dias efectivos
(5 semanas)

Experiencia
de
Aprendizaje
N° 3

Del 23 de junio al 22 de julio

20 dias efectivos
(4 semanas)

Experiencia
de
Aprendizaje
N° 4

e Sabado 07 de
Junio: Batalla de
Arica y Dia de la
Bandera

e Domingo 29 de
Junio: Dia de
San Pedro y
San Pablo

e lunes 7 de julio:
Dia del Maestro

e Lunes 21.
Feriado por
Aniversario
Institucional

VACACIONES DE ESTUDIANTES

Del 23 de julio al 03 de agosto

Il BLOQUE DE SEMANA DE
GESTION

Del 24 de julio al 01 de agosto

e Miércoles 23 de
julio: Dia de la
Fuerza Aérea y
J. Abelardo
Quiriones.

e 28y 29 de julio:
Fiestas Patrias
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PERIODO FECHAS glrg%%%is DIAS FERIADOS
Del 04 de agosto al 05 S Miércoles 06 de
de septiembre (Ingperlenma agosto: Batalla
ai de Junin
24 dias efectivos QErSe e
(5 semanas) Sabado 30 de
agosto: Santa
Rosa de Lima
Il BLOQUE DE SEMANAS Miércoles 24 de
LECTIVAS setiembre: i
Nuestra Sefiora
(TERCER BIMESTRE) de las Mercedes
. (Feriado
Del 04 de agosto al 10 de LW SREmee 2 Experiencia regional)
10 de octubre
octubre de Miércoles 8 d
(10 semanas) . . Aprendizaje lercoles ¢ ae
23 dias efectivos N° 6 octubre:
(5 semanas) Aniversario del
Combate de
Angamos
w
ln_: Lunes 13 de
ﬂ octubre- Sefior
= Cautivo de
= Ayabaca)
2
= |VACACIONES DE
8 ESTUDIANTES Del 13 al 19 de octubre
L
IV BLOQUE DE SEMANA , ,
72 >
DE GESTION 13 de octubre al 17 de octubre Sin feriados
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Del 20 de octubre al 14
de noviembre

20 dias efectivos
(4 semanas)

Experiencia
de
Aprendizaje
N° 7

IV BLOQUE DE SEMANAS
LECTIVAS

(CUARTO BIMESTRE)

Del 20 de octubre al 19 de
diciembre

Del 17 noviembre al 19
de diciembre

(09 semanas) 23 dias efectivos
(5 semanas)

Experiencia
de
Aprendizaje
N° 8

Sabado 1 de
noviembre:
Todos los
Santos.

Domingo 2 de
noviembre: Los
Fieles difuntos

Lunes 4 de
noviembre:
Aniversario de
la Provincia de
Sullana

Lunes 08 de
diciembre:
Solemnidad de
la Inmaculada
Concepcion de
Maria

Martes 09 de
diciembre.
Batalla de
Ayacucho

IV BLOQUE DE SEMANA
DE GESTION

Inicio de vacaciones de los
estudiantes

Del 22 al 31 de diciembre

Jueves 25 de
diciembre:
Navidad

TOTAL SEMANAS Y DIAS

38 semanas

Graduacién, Clausura del afio escolar y entrega de Informes de
aprendizaje

Viernes 26 de diciembre

Nota: Cualquier cambio en la presente Calendarizacion se les comunicara oportunamente por escrito.
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Articulo 792:

Articulo 802:

CAPITULO XVIII
DE LA EVALUACION

FINALIDAD DEL PROCESO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

El proceso de evaluacion de competencias tiene por finalidad establecer
orientaciones pedagdgicas para el proceso de evaluacién de las
competencias de los estudiantes del Colegio Parroquial Mixto “San
Pedro Chanel”, disponiendo la metodologia, procedimientos, tiempos y
estrategias; asi como organizando y ofreciendo a los profesores y
estudiantes un sistema practico, dindmico, justo, equitativo y coherente
con la naturaleza de las competencias, capacidades e indicadores de
desempefio en un enfoque integral de la persona y en concordancia con
el Curriculo Nacional de Educacién Basica, la R.V.M. N° 094-2020-
MINEDU- que aprueba el documento normativo denominado “Norma
que regula la Evaluacién de las Competencias de los Estudiantes de la
Educacidn Basica”, emitida el 26 de abril de 2020 y su modificatoria la
RVM 048-2024-MINEDU; y con los objetivos institucionales propuestos
en el P.E.l, de nuestro colegio.

OBIJETIVOS

Utilizar eficazmente los espacios de tiempo en el proceso de evaluacion
de los aprendizajes.

Promover el caracter formativo del proceso de evaluacion que, propicie
la gestiéon valoracion y reflexién del estudiante sobre su propio
aprendizaje y desarrollando su autonomia y la reflexién del docente
sobre su practica pedagdgica para mejorar el proceso de ensefianza y
aprendizaje

Lograr coherencia entre las competencias, las capacidades, los
desempefios e instrumentos de evaluacion.

Lograr, a través del sistema de evaluacion, un nivel académico éptimo y
de competitividad en los estudiantes.

Enfatizar en los procesos mentales que generan los aprendizajes en los
estudiantes y no Unicamente en los resultados o en la reproduccion
memoristica del conocimiento.

Involucrar a todos los que participan en la actividad educativa, para
lograr que el estudiante sea protagonista activo en el proceso de
evaluacidn, asumiendo responsabilidades mediante la autoevaluacién y
coevaluacion.

Involucrar al estudiante en el ejercicio de la investigacion y el
descubrimiento del conocimiento y manejo adecuado de Ia
informacién.

Mantener estrecha comunicaciéon entre la escuela y padres de familia a
fin de verificar oportunamente los logros y deficiencias académicas de
los estudiantes.
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Articulo 812: NORMAS GENERALES

e Laevaluacidn se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto, contribuye
a su bienestar reforzando su autoestima.

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

e Lafinalidad es contribuir al desarrollo de las competencias de los estudiantes

o El objeto de la evaluacion son todas las competencias planteadas para el afio o grado
las cuales deben ser abordadas y evaluadas a lo largo del periodo lectivo.

e El enfoque utilizado para la evaluacién de competencias es siempre formativo, tanto si
el fin es la evaluacién para el aprendizaje como si es la evaluacion del aprendizaje.

e Laevaluacién tiene como finalidad brindar retroalimentacion al estudiante durante su
proceso de aprendizaje para que reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades vy,
en consecuencia, gestione su aprendizaje de manera auténoma.

e La determinacidn del nivel del logro de la competencia se realiza con base en
evidencias de aprendizaje relevantes.

e En caso de estudiantes NEE, los docentes realizardn una valoracién a partir de las

adecuaciones o adaptaciones curriculares.

e Laevaluacion se realiza con base en criterios que permiten contrastar y valorar el nivel
de desarrollo de las competencias que el estudiante alcanza al enfrentar una situacion
o un problema en un contexto determinado.

e Altérmino de cada periodo, el docente debe hacer un corte para informar el nivel del
logro alcanzado hasta ese momento a partir de un andlisis de las evidencias con las que
cuente. También podrd realizar un corte, segun su criterio, al término de un proyecto,
estudio de cada unidad.

e Para determinar el nivel de logro de la competencia es indispensable contar con
evidencias relevantes y emplear instrumentos adecuados para analizar y valorar dichas
evidencias en funcion de los criterios de evaluacidn.

e Cada competencia deberd ser trabajada en mas de un periodo durante el afio escolar
para que el estudiante cuente con mayores oportunidades que le permitan avanzar en
su nivel de desarrollo de la competencia.

e El dltimo nivel de logro de cada competencia, registrado en el SIAGIE, es el que sera
tomado en cuenta para definir la situacién final del estudiante.

e En cualquier periodo (bimestre) del afio el estudiante podrd alcanzar el nivel de logro
AD, A, B o C, como parte de su proceso de aprendizaje. En el caso de obtener el nivel de
logro C en dos o mas periodos consecutivos, el docente debera sustentar en la
conclusion descriptiva por qué no hay un avance en el desarrollo de la competencia.

e El Informe de progreso de las competencias es el documento mediante el cual se
comunica los niveles de logro alcanzados por el estudiante en cada competencia al final
de cada periodo, asi como las conclusiones descriptivas seglin corresponda. Sera
entregado a las familias y a los estudiantes segln sea el caso, a fin de reflexionar sobre
avances y dificultades, brindar recomendaciones y acordar compromisos para apoyar la
mejora de los aprendizajes. Se recomienda tener un espacio de didlogo para este fin.
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Articulo 82¢:

Articulo 83¢:

DE LA CONCEPTUALIZACION

La Evaluacion de las competencias en la Educacion Basica Regular es un
proceso pedagdgico continuo y sistematico, mediante el cual se observa,
recoge, describe, procesa y analiza los logros, avances y/o dificultades del
aprendizaje con la finalidad de reflexionar, emitir juicios de valor y tomar
decisiones oportunas y pertinentes para mejorar los procesos pedagdgicos y
por ende los procesos de aprendizaje de los estudiantes.

La evaluacién es un proceso permanente y sistémico, a través del cual se
recopila y procesa informacidon de manera metddica y rigurosa para conocer,
analizar y valorar los aprendizajes y con base a ello tomar decisiones de
manera oportuna.

PROPOSITOS DE LA EVALUACION

La evaluacidn proporciona informacién util para la regulacién de las
actividades tanto de los docentes, los estudiantes, como de los padres
de familia; asi tenemos:

e En el caso del docente, sirve para mejorar e ir adaptando su ensefianza a las
necesidades de quienes aprenden;

e En el caso del estudiante, para que sea consciente de los aspectos a superary las
potencialidades que puede desarrollar;

e En el caso de los padres de familia, para apoyar a sus hijos en el afianzamiento de sus
logros y superacion de sus dificultades.

Articulo 84¢2:

La evaluacion permite, también, determinar si los estudiantes han
desarrollado los aprendizajes previstos para poder otorgarles la
certificacién correspondiente.

La evaluacién de los aprendizajes en la EBR se caracteriza por ser
integral, continua, sistematica, participativa y flexible.

DEL OBJETO DE LA EVALUACION

La intencionalidad del Sistema Educativo es que los estudiantes
desarrollen al maximo sus Competencias.

“La competencia se define como la facultad que tiene una persona de
combinar un conjunto de capacidades a fin de lograr un propésito
especifico en una situacion determinada, actuando de manera
pertinente y con sentido ético” (Curriculo Nacional de la Educacién
Basica .

Lograr las competencias significa un saber actuar complejo en la
medida que exige movilizar y combinar capacidades humanas de
distinta naturaleza (conocimientos; habilidades cognitivas, motoras y
socioemocionales;  disposiciones afectivas; principios éticos;
procedimientos concretos; etc.) para construir una respuesta
pertinente y efectiva a un desafio determinado.

A la vez las competencias constituyen las unidades de recojo de la
informacién y comunicacién de los resultados a los estudiantes y
familias. Los criterios de evaluacién se originan en las competencias y
actitudes de cada darea curricular.
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El Logro de las competencias se verifica a través de las capacidades y
de los desempefios.

Articulo 852: MARCO CONCEPTUAL DE LA EVALUACION COMPETENCIAS
Para la ejecucion del proceso de evaluacion les presentamos algunas
definiciones que contempla la norma y que consideramos que a ustedes
Padres de Familia les ayudaran a orientarse sobre los aspectos vy
procedimientos de la evaluacion:

e (Criterios de evaluacién. Son el referente especifico para el juicio de valor sobre el nivel
de desarrollo de las competencias, describen las caracteristicas o cualidades de aquello
gue se quiere valorar y que deben demostrar los estudiantes en sus actuaciones ante
una situacion en un contexto determinado.

e Adaptaciones. Son los ajustes que se realizan, a nivel educativo, para dar respuestas
especificas a la necesidad educativa temporal o permanente que presentan los
estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas o no a discapacidad.

e Desempeios. Son descripciones especificas de lo que hacen los estudiantes respecto a
los niveles de desarrollo de las competencias (estandares de aprendizaje). Son
observables en una diversidad de situaciones o contextos. No tienen caracter
exhaustivo, mas bien ilustran algunas actuaciones que los estudiantes demuestran
cuando estdn en proceso de alcanzar el nivel esperado de la competencia o cuando han
logrado este nivel.

Son observables en una diversidad de situaciones o contextos. En lineas generales los
desempefios son actuaciones observables de los estudiantes.

e Nivel de logro. Descripcién de la situacion en que demuestra estar un estudiante en
relacion con los propésitos de aprendizaje. Permite dar informacién al docente, al
estudiante y su familia sobre el estado de desarrollo de sus competencias.

e Conclusion descriptiva. Juicio docente basado en evidencias de aprendizajes sobre el
desempeiio complejo demostrado por el estudiante respecto a una competencia en un
periodo de aprendizaje. Sefiala avances, dificultades y recomendaciones.

e Proposito de aprendizaje. Se refiere a aquello que explicitamente se quiere lograr o
fomentar, a partir de una experiencia de aprendizaje planificada por los docentes o
mediadores. Se relaciona tanto con la situacién a enfrentar, como con las competencias
a desarrollar de manera explicita.

e Evidencias. Producciones y/o actuaciones realizadas por los estudiantes —en situaciones
definidas y como parte integral de su proceso de aprendizaje— mediante las cuales se
puede interpretar e identificar lo que han aprendido y el nivel de logro de la
competencia que han alcanzado con relacién a los propdsitos de aprendizaje
establecidos, y cdmo lo han aprendido.

e Portafolio. Coleccién de producciones realizadas por los estudiantes. Sirve como base
para examinar los logros, las dificultades, los progresos y los procesos en relaciéon al
desarrollo de las competencias. Es altamente recomendable que para cumplir esta
finalidad las producciones incluidas sean escogidas por los propios estudiantes sobre la
base de una reflexion activa sobre su aprendizaje.

e Los estandares de aprendizaje: describen el desarrollo de las competencias de los
estudiantes en niveles de creciente complejidad, de forma holistica y estan definidos a
partir de la combinacién de las capacidades de la competencia que juntas y en
progresion, constituyen los criterios a observar.
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e las capacidades son recursos para actuar de manera competente. Estos recursos son
los conocimientos, habilidades y actitudes que los estudiantes utilizan para afrontar
una situacion determinada. Estas capacidades suponen operaciones menores
implicadas en las competencias, que son operaciones mas complejas.

e Llas actitudes,

Las capacidades se desarrollan en forma articulada con los conocimientos que
se adquieren a partir de los contenidos basicos y los valores se manifiestan a
través de determinadas actitudes.

Los valores no son directamente evaluables, normalmente son inferidos a
partir de conductas manifiestas (actitudes evidentes), por lo que su
evaluacidn exige una interpretacion de las acciones o hechos observados.
como predisposiciones y tendencias, conductas favorables o

desfavorables hacia un objeto, persona o situacion; se evalian a partir de escalas de
actitud, cuestionarios, listas de cotejo, entre otros

Articulo 869:

DE LA TEMPORALIDAD
La evaluacién de las competencias en todas las dreas curriculares, se organiza en
cuatro Bloques de semanas lectivas o bimestres.
En cada uno de estos periodos académicos del afio escolar se utilizaran diversos
procedimientos e instrumentos de evaluacidn y su organizacion y temporalidad
se reglamentara en las disposiciones especificas del presente reglamento.

Articulo 872: DE LA ESCALA DE EVALUACION

Para valorar el nivel de logro alcanzado por el estudiante en el proceso
de desarrollo de la competencia en el Nivel Inicial, Nivel Primaria y Nivel
de Secundaria de la Educacién Basica, se utilizara la siguiente escala, tal
como se establece en el Curriculo Nacional de Educacién Basica (CNEB):

NIVEL DE LOGRO
Escala Descripcion

LOGRO DESTACADO

AD Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado respecto a la
competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que van mds allé del
nivel esperado.
LOGRO ESPERADO

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

B Cuando el estudiante estd proximo o cerca al nivel esperado respecto a la
competencia, para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo razonable
para lograrlo.
EN INICIO

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

e No se aplicara paralelamente la escala vigesimal ni otra escala de evaluacién en ningln
grado de estudio
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e En el enfoque formativo de la evaluacion por competencias, el nivel de logro del
estudiante sdélo se determina por la escala antes indicada. No se calificara con las
denominaciones de “APROBADO” o “DESAPROBADO”; por lo que se debe tener en
cuenta que el Nivel de Logro de la escala “B” no significa que el estudiante esta
desaprobado. El significado de cada nivel de logro es estrictamente lo que se describe
en el cuadro referido a la escala literal.

e A partir de esta pauta se debe entender lo siguiente:

e Que, para cada competencia de las diferentes Areas Curriculares, los docentes deben
establecer un aprendizaje previsto o propdsito de aprendizaje que determina el NIVEL
DE LOGRO ESPERADO por el estudiante (este es la referencia o valoracion para la
calificacion “A”).

L u

e Lacalificacion “AD” se aplica en situaciones en que el estudiante esta “por encima” o
sobrepasa del aprendizaje previsto, es decir que el estudiante evidencia acciones de
aprendizaje adicionales o excepcionales al aprendizaje esperado.

e El nivel de desarrollo de una competencia es un proceso que se logra de manera
progresiva.

e En el proceso de cada periodo académico, todos los estudiantes, sin excepcidn,
manifiestan progreso en sus aprendizajes.

e Laaplicacidn de la escala literal es generalizada en todos los niveles educativos de la
EBR

Articulo 882: DETERMINACION DE NIVELES DE LOGRO

e La determinacidn del nivel del logro de la competencia se realiza con base en evidencias
de aprendizaje relevantes.

e En caso de estudiantes NEE, los docentes realizaran una valoracion a partir de las
adecuaciones o adaptaciones curriculares.

e Laevaluacidn se realiza con base en criterios que permiten contrastar y valorar el nivel
de desarrollo de las competencias que el estudiante alcanza al enfrentar una situacion
o un problema en un contexto determinado.

e Altérmino de cada periodo, el docente debe hacer un corte para informar el nivel del
logro alcanzado hasta ese momento a partir de un andlisis de las evidencias con las que
cuente. También podra realizar un corte, segun su criterio, al término de un proyecto,
estudio de cada periodo.

e Para determinar el nivel del logro de la competencia es indispensable contar con
evidencias relevantes de cada estudiante para que el docente la analice y valore en
funcidn de los criterios de evaluacién

e Por tanto, al finalizar un bimestre académico el docente obtendra el Nivel de Logro de
cada una de las competencias evaluadas en el proceso mediante la valoracidon de las
evidencias y/o productos de aprendizaje de los estudiantes. Establecido esto ya no se
programara un rol de evaluaciones al finalizar el bimestre.

e Enalgunas dreas curriculares no necesariamente en cada bimestre el docente evaluara
y obtendra el nivel de logro de todas las competencias. Sin embargo, al finalizar el
periodo lectivo todas las competencias deben haber sido desarrolladas y por
consiguiente tendran asignado un nivel de logro

e Informe de progreso de las competencias se elaborara en base a la evaluacion de los
avances, logros y dificultades evidenciados en el progreso de las competencias de los
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estudiantes, consignados en los instrumentos usados para la evaluacidon de los

aprendizajes

Articulo 892: DE LAS COMPETENCIAS Y CAPACIDADES DE EVALUACION
Las Competencias de Evaluacion como unidades de recojo de Ia
informacién y comunicacién de los resultados a los estudiantes y familias
son los siguientes:
Las Competencias de Evaluacion como unidades de recojo de Ia
informacién y comunicacion de los resultados a los estudiantes y familias
son las que estan indicadas den el Curriculo Nacional de Educacién Basica
(CNEB) dispuesto por el Ministerio de Educacion y se detallan a

continuacion:

NIVEL INICIAL

AREAS

COMPETENCIAS

CAPACIDADES

Construye su identidad

Se valora asi mismo

Regula sus emociones

Personal social

Convive y participa
democraticamente en la
busqueda del bien comun

Interactla con todas las personas
Construye normas, asume acuerdos y leyes

Participa en acciones que promueven el bien
comun

Construye su identidad, como
persona humana, amada por
Dios, digna, libre y
trascendente,
comprendiendo la doctrina
de su propia religion, abierto
al didlogo con las que le son
cercanas

Conoce a Dios y asume su identidad religiosa y
espiritual como persona digna, libre y
trascendente.

Cultiva y valora las manifestaciones religiosas
de su entorno argumentando su fe de manera
comprensible y respetuoso

Psicomotriz

Se desenvuelve de manera
auténoma, a través de su
motricidad

Comprende su cuerpo

Se expresa corporalmente

Comunicacién

Se comunica oralmente en
lengua materna

Obtiene informacién del texto oral
Infiere e interpreta informacién del texto oral

Adecua, organiza y desarrolla el texto de
forma coherente y cohesionada

Utiliza recursos no verbales y para verbales de
forma estratégica

Interactula estratégicamente con distintos
interlocutores

Reflexiona, evalua la forma, el contenido y el
contexto del texto oral

Lee diversos tipos de textos
escritos en lengua materna

Obtiene informacion del texto escrito

Infiere e interpreta informacion del texto
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escrito

Reflexiona, evalta la forma, el contenido y el
contexto del texto escrito

Escribe diversos tipos de
textos en lengua materna

Adecua el texto a la situacién comunicativa

Organiza desarrolla las ideas de forma
coherente y cohesionada

Utiliza convenciones del lenguaje escrito de
forma pertinente

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y el
contexto del texto escrito

Crea proyectos desde
lenguajes artisticos

Explora y experimenta los lenguajes del arte
Aplica procesos creativos

Socializa sus procesos y proyectos

Matematica

Resuelve problemas de
cantidad

Traduce cantidades a expresiones numéricas

Comunica su comprensidn sobre los nimeros
y las operaciones

Usa estrategias y procedimientos de
estimacién y calculo

Resuelve problemas de
movimiento, formay
localizaciéon

Modela objetos con formas geométricas y sus
transformaciones

Comunica su comprension sobre las formas y
relaciones geométricas

Usa estrategias y procedimientos para
orientarse en el espacio

Ciencia y tecnologia

Indaga mediante métodos
cientificos para construir
conocimientos

Problematiza situaciones para hacer
indagacion

Disefia estrategias para hacer indagacion
Genera y registra datos o informacion
Analiza datos e informacién

Evalua y comunica el proceso y resultado de
su indagacién

Inglés

Se comunica oralmente en
inglés como lengua extranjera

Obtiene informacidn de textos orales

Infiere e interpreta informacién de textos
orales

Adecua, organiza y desarrolla las ideas de
forma coherente y cohesionada

Utiliza recursos no verbales y paraverbales de
forma estratégica

Interactla estratégicamente con distintos
interlocutores
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e  Reflexionay evalla la forma, el contenido y el
contexto del texto oral

NIVEL PRIMARIA

AREAS

COMPETENCIAS

CAPACIDADES

Personal Social

Construye su identidad

Se valora a si mismo
Autorregula sus emociones
Reflexiona y argumenta éticamente

Vive su sexualidad de manera plena y responsable

Convive y participa
democraticamente en la
busqueda del bien comun

Interactua con todas las personas
Construye normas y asume acuerdos y leyes
Maneja conflictos de manera constructiva
Delibera sobre asuntos publicos

Participa en acciones que promueven el bienestar
comun

Construye interpretaciones
histéricas

Interpreta criticamente fuentes diversas
Comprende el tiempo histérico

Elabora explicaciones sobre procesos histéricos

Gestiona responsablemente
el espacio y el ambiente

Comprende las relaciones entre los elementos naturales
y sociales

Maneja fuentes de informacién para comprender el
espacio geografico y el ambiente

Genera acciones para conservar el ambiente local y
global

Gestiona responsablemente
los recursos econémicos

Comprende la relacion entre los elementos del sistema
econdmico y financiero

Toma decisiones econdmicas y financieras

Educacidn Fisica

Se desenvuelve de manera
auténoma a través de su
motricidad

Comprende su cuerpo

Se expresa corporalmente

Asume una vida saludable

Comprende las relaciones entre la actividad fisica,
alimentacidn, postura e higiene personal y del
ambiente, y la salud

Incorpora practicas que mejoran su calidad de vida

Interactua a través de sus
habilidades sociomotrices

Se relaciona utilizando sus habilidades sociomotrices

Creay aplica estrategias y tacticas de juego

Comunicacion

Se comunica oralmente en su
lengua materna

Obtiene informacién del texto oral
Infiere e interpreta informacién del texto oral

Adecua, organiza y desarrolla las ideas de forma
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coherente y cohesionada

Utiliza recursos no verbales y paraverbales de forma
estratégica

Interactua estratégicamente con distintos
interlocutores

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y el contexto
del texto oral

Lee diversos tipos de textos
escritos en su lengua
materna

Obtiene informacién del texto escrito
Infiere e interpreta informacion del texto

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y contexto
del texto

Escribe diversos tipos de
textos en su lengua materna

Adecua el texto a la situacion comunicativa

Organiza y desarrolla las ideas de forma coherente y
cohesionada

Utiliza convenciones del lenguaje escrito de forma
pertinente

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y contexto
del texto escrito

Arte y cultura

Aprecia de manera critica
manifestaciones artistico-
culturales

Percibe manifestaciones artisticos — culturales
Contextualiza manifestaciones artisticos - culturales

Reflexiona creativa y criticamente sobre
manifestaciones artisticos - culturales

Crea proyectos desde los
lenguajes artisticos

Explora y experimenta los lenguajes del arte
Aplica procesos creativos

Evallia y comunica sus procesos y proyectos

Inglés

Se comunica oralmente en
inglés como lengua
extranjera

Obtiene informacidn de textos orales
Infiere e interpreta informacion de textos orales

Adecua, organiza y desarrolla las ideas de forma
coherente y cohesionada

Utiliza recursos no verbales y paraverbales de forma
estratégica

Interactua estratégicamente con distintos
interlocutores

Reflexiona y evalla la forma, el contenido y el contexto
del texto oral

Lee diversos tipos de textos
en inglés como lengua
extranjera

Obtiene informacién del texto escrito
Infiere e interpreta informacion del texto escrito

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y contexto
del texto escrito
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Escribe diversos tipos de
textos inglés como lengua
extranjera

Adecua el texto a la situacidn comunicativa

Organiza y desarrolla las ideas de forma coherente y
cohesionada

Utiliza convenciones del lenguaje escrito de forma
pertinente

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y contexto
del texto escrito

Matematica

Resuelve problemas de
cantidad

Traduce cantidades a expresiones numéricas

Comunica su comprensién sobre los nUmeros y las
operaciones

Usa estrategias y procedimientos de estimacion y
calculo

Argumenta afirmaciones sobre las relaciones numéricas
y las operaciones

Resuelve problemas de
regularidad, equivalencia y
cambio

Traduce datos y condiciones a expresiones algebraicas y
graficas

Comunica su comprension sobre las relaciones
algebraicas

Usa estrategias y procedimientos para encontrar
equivalencias y reglas generales

Argumenta afirmaciones sobre relaciones de cambio y
equivalencia

Resuelve problemas de
movimiento, formay
localizacion

Modela objetos con formas geométricas y sus
transformaciones

Comunica su comprensién sobre las formas y relaciones
geomeétricas

Usa estrategias y procedimientos para orientarse en el
espacio

Argumenta afirmaciones sobre relaciones geométricas

Resuelve problemas de
gestion de datos e
incertidumbre

Representa datos con graficos y medidas estadisticas o
probabilisticas

Comunica su comprension de los conceptos estadisticos
y probabilisticos

Usa estrategias y procedimientos para recopilary
procesar datos

Sustenta conclusiones o decisiones con base en la
informacién obtenida

Ciencia Y
Tecnologia

Indaga mediante métodos
cientificos para construir
conocimientos

Problematiza situaciones para hacer indagacién
Disefia estrategias para hacer indagacion
Genera y registra datos e informacion

Analiza datos e informacion
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Evallia y comunica el proceso y resultados de la
indagacion

Explica el mundo natural y
artificial en base a
conocimientos sobre los
seres vivos; materia y
energia; biodiversidad, Tierra
y Universo

Comprende y usa conocimientos sobre los seres vivos,
materia y energia, biodiversidad, tierra y universo

Evalua las implicancias del saber y del quehacer
cientifico y tecnolégico

Disefia y construye
soluciones tecnoldgicas para
resolver problemas de su
entorno

Determina una alternativa de solucién tecnolégica
Disefia la alternativa de solucién tecnoldgica

Implementa y valida la alternativa de solucién
tecnoldgica

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

Construye su identidad como
persona humana, amada por
Dios, digna, libre y
trascendente,
comprendiendo la doctrina
de su propia religion, abierto
al didlogo con las que le son

Conoce a Dios y asume su identidad religiosa y
espiritual como persona digna, libre y trascendente

Cultiva y valora las manifestaciones religiosas de su
entorno argumentando su fe de manera comprensible y
respetuosa

Educacién cercanas

Religiosa
Asume la experiencia el e Transforma su entorno desde el encuentro personal y
encuentro personal y comunitario con Dios y desde la fe que profesa
comunitario con Dios en su
proyecto de vida en e Actla coherentemente en razén de su fe segln los
coherencia con su creencia principios de su conciencia moral en situaciones
religiosa concretas de la vida

NIVEL SECUNDARIA
AREA COMPETENCIAS CAPACIDADES

Desarrollo Personal,
Ciudadania y Civica

e Construye su identidad

Se valora a si mismo
Autorregula sus emociones
Reflexiona y argumenta éticamente

Vive su sexualidad de manera plena y responsable

e  Convive y participa
democraticamente en la

busqueda del bien comuin

Interactia con todas las personas
Construye normas y asume acuerdos y leyes
Maneja conflictos de manera constructiva
Delibera sobre asuntos publicos

Participa en acciones que promueven el bienestar
comun

Ciencias Sociales

e  Construye interpretaciones

histéricas

Interpreta criticamente fuentes diversas

Comprende el tiempo histérico
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Elabora explicaciones sobre procesos histéricos

Gestiona
responsablemente el
espacio y el ambiente

Comprende las relaciones entre los elementos
naturales y sociales

Maneja fuentes de informacion para comprender el
espacio geografico y el ambiente

Genera acciones para conservar el ambiente local y
global

Gestiona
responsablemente los
recursos econémicos

Comprende las relaciones entre los elementos del
sistema econémico y financiero

Toma decisiones econdmicas y financieras

Educacion Fisica

Se desenvuelve de manera
auténoma a través de su
motricidad

Comprende su cuerpo

Se expresa corporalmente

Asume una vida saludable

Comprende las relaciones entre la actividad fisica,
alimentacidn, postura e higiene personal y del
ambiente, y la salud

Incorpora practicas que mejoran su calidad de vida

Interactua a través de sus
habilidades sociomotrices

Se relaciona utilizando sus habilidades
sociomotrices

Crea y aplica estrategias y tacticas de juego

Arte y Cultura

Aprecia de manera critica
manifestaciones artistico —
culturales

Percibe manifestaciones artistico — culturales
Contextualiza manifestaciones artistico — culturales

Reflexiona creativa y criticamente sobre
manifestaciones artistico - culturales

Crea proyectos desde los
lenguajes artistico

Explora y experimenta los lenguajes artisticos
Aplica procesos creativos

Evallia y comunica sus procesos y proyectos

Comunicacién

Se comunica oralmente en
lengua materna

Obtiene informacidn del texto oral
Infiere e interpreta informacién del texto oral

Adecua, organiza y desarrolla las ideas de forma
coherente y cohesionada

Utiliza recursos no verbales y paraverbales de forma
estratégica

Interactua estratégicamente con distintos
interlocutores

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y el
contexto del texto oral

Lee diversos tipos de
textos escritos en lengua
materna

Obtiene informacidn del texto escrito
Infiere e interpreta informacién del texto

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y
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contexto del texto

e Adecua el texto a la situacion comunicativa

e  Organiza y desarrolla las ideas de forma coherente y|
cohesionada

e Escribe diversos tipos de
textos en lengua materna e  Utiliza convenciones del lenguaje escrito de forma

pertinente

e  Reflexionay evalla la forma, el contenido y
contexto del texto escrito

e  Obtiene informacién de textos orales
e Infiere e interpreta informacion de textos orales
e Adecua, organiza y desarrolla las ideas de forma

coherente y cohesionada
e Se comunica oralmente en

Inglé Inglés como lengua e  Utiliza recursos no verbales y paraverbales de forma
gles ) -
extranjera estrategica
e InteractUa estratégicamente con distintos
interlocutores
e  Reflexiona y evalla la forma, el contenido y el
contexto del texto oral
e  Obtiene informacién del texto escrito
e  Lee diversos tipos de ) . . L. .
. . Infiere e interpreta informacion del texto escrito
textos en Inglés como
lengua extranjera e Reflexionay evalla la forma, el contenido y
contexto del texto escrito
e  Adecua el texto a la situacién comunicativa
e  Organizay desarrolla las ideas de forma coherente y|
e Escribe diversos tipos de cohesionada
textos .Ingles como lengua e  Utiliza convenciones del lenguaje escrito de forma
extranjera pertinente
e  Reflexionay evalla la forma, el contenido y
contexto del texto escrito
e Traduce cantidades a expresiones numéricas
e Comunica su comprension sobre los niumeros y las
operaciones
e  Resuelve problemas de
Matemadtica cantidad e Usa estrategias y procedimientos de estimacién y

calculo

e Argumenta afirmaciones sobre las relaciones
numéricas y las operaciones

e Traduce datos y condiciones a expresiones

e  Resuelve problemas de algebraicas y graficas

regularidad, equivalencia y

i e  Comunica su comprension sobre las relaciones
cambio

algebraicas

. Usa estrategias y procedimientos para encontrar
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equivalencias y reglas generales

Argumenta afirmaciones sobre relaciones de
cambio y equivalencia

Resuelve problemas
deforma, movimiento, y
localizacién

Modela objetos con formas geométricas y sus
transformaciones

Comunica su comprensién sobre las formas y
relaciones geométricas

Usa estrategias y procedimientos para orientarse en
el espacio

Argumenta afirmaciones sobre relaciones
geométricas

Resuelve problemas de
gestion de datos e
incertidumbre

Representa datos con graficos y medidas
estadisticas o probabilisticas

Comunica su comprensién de los conceptos
estadisticos y probabilisticos

Usa estrategias y procedimientos para recopilary
procesar datos

Sustenta conclusiones o decisiones con base en la
informacién obtenida

Ciencia y Tecnologia

Indaga mediante métodos
cientifico para construir
conocimientos

Problematiza situaciones

Disefia estrategias para hacer indagacion
Genera y registra datos e informacion
Analiza datos e informacion

Evalta y comunica el proceso y resultados de la
indagacion

Explica el mundo natural y
artificial en base a
conocimientos sobre los
seres vivos; materia 'y
energia; biodiversidad,
Tierra y Universo

Comprende y usa conocimientos sobre los seres
vivos, materia y energia, biodiversidad, tierray
universo

Evalua las implicancias del saber y del quehacer
cientifico y tecnolégico

Disefia y construye
soluciones tecnoldgicas
para resolver problemas de
su entorno

Determina una alternativa de solucién tecnoldgica
Disefia la alternativa de solucién tecnoldgica

Implementa y valida la alternativa de soluciéon
tecnoldgica

Evalla y comunica el funcionamiento y los impactos
de su alternativa de solucién tecnolégica

Educacion Para el
Trabajo

Gestiona proyectos de
emprendimiento
economico y social

Crea propuestas de valor
Aplica habilidades técnicas

Trabaja corporativamente para lograr objetivos y
metas

Evalla los resultados del proyecto de
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emprendimiento

Educacion Religiosa

Construye su identidad
como persona humana,
amada por Dios, digna,
libre y trascendente,
comprendiendo la doctrina
de su propia religién,
abierto al didlogo con las
que le son cercanas

Conoce a Dios y asume su identidad religiosa y
espiritual como persona digna y libre y
trascendente

Cultiva y valora las manifestaciones religiosas de su
entorno argumentando su fe de manera
comprensible y respetuosa

Asume la experiencia el
encuentro personal y
comunitario con Dios en su
proyecto de vida en
coherencia con su creencia
religiosa

Transforma su entorno desde el encuentro personal
y comunitario con Dios y desde la fe que profesa

Actua coherentemente en razén de su fe segun los
principios de su conciencia moral en situaciones
concretas de la vida

Se desenvuelve en entornos

virtuales generados por la TIC

Personaliza entornos virtuales
Gestiona informacion del entorno virtual
Interactia en entornos virtuales

Crea objetos virtuales en diversos formatos

COMPETENCIAS
TRANSVE,RSALES A Define metas de aprendizaje
LAS AREAS
Gestiona su aprendizaje de Organiza accione's eftratégicas para alcanzar sus
) metas de aprendizaje

manera auténoma
Monitorea y ajusta su desempefio durante el
proceso de aprendizaje

En el sistema informatico institucional (SIE WEB), cada docente

responsable de area curricular serdn los responsables de registrara el
Nivel de logros alcanzado en cada competencia al final de cada Bloque de
Semanas Lectivas (bimestre académico) y las conclusiones descriptivas.

Considerando que desde el enfoque de evaluacién formativa las
conclusiones descriptivas aportan informacién valiosa a los estudiantes y
a su padre o apoderados sobre los avances, dificultades y oportunidades
de mejora que se requieren en el proceso de desarrollo de las
competencias, estas se registran teniendo en consideracion lo siguiente:

e Para el Nivel Inicial, por las caracteristicas del desarrollo y aprendizaje de los nifios de
esta edad, se registrardn solo conclusiones descriptivas por cada competencia
desarrollada al final de cada periodo, cuando el estudiante haya alcanzado el nivel de
logro C. En el caso de las competencias desarrolladas del periodo que hayan alcanzado
otros niveles de logro como B, A o AD, el docente consignara conclusiones descriptivas
cuando lo considere conveniente.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH".S

Pagina 127




e Paralos niveles de Primaria y Secundaria se consignara el nivel de logro alcanzado para
cada competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas se consignaran
indispensablemente por cada competencia que se encuentre en el nivel de logro C. En
el caso de las competencias que se encuentren en otro nivel de logro (B, A, AD), el
docente consignara conclusiones descriptivas cuando lo considere conveniente. En el
caso de estudiantes con NEE, se debera incluir en las conclusiones descriptivas los
apoyos educativos y los ajustes razonables.

Las competencias transversales seran desarrolladas de la siguiente
manera:
e Entodos grados de los niveles de inicial, primaria y secundaria.

e Entodas las areas curriculares de los tres niveles.

e Durante todo el aio escolar y se obtendra calificativo de cada competencia por
bimestre al término del afio lectivo

e Seran calificadas de acuerdo a la escala literal en los niveles de Educacion Inicial,
Educacién Primaria y Educacién Secundaria.

e En el sistema informatico institucional, cada docente de area curricular registrara el
calificativo de cada competencia transversal en cada bimestre académico.

Articulo 902: DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Se deben formular y aplicar los siguientes procedimientos e instrumentos
de Evaluacion:

e LaRubrica de Evaluacion: Es una herramienta de calificaciéon utilizada para realizar
evaluaciones objetivas; un conjunto de criterios y estandares ligados a los propésitos de
aprendizaje usados para evaluar la actuacion de los estudiantes en la creacidn de
articulos, proyectos, ensayos y otras tareas. Las ribricas permiten estandarizar la
evaluacidn de acuerdo con criterios especificos, haciendo la calificacion mas simple y
transparente. Siempre es necesario compartir la ribrica al momento de la evaluacién.

Para elaborar la rubrica se debe utilizar la escala de evaluacion que
corresponde. Ejemplo

COMPETENCIA:

NIVEL DE LOGRO
. Evidencias

. Producciones

Cc

B

A

AD

Conclusion
descriptiva

El estudiante:
L]

El estudiante:
L]

El estudiante:
L]

El estudiante:
L]

e El Portafolio de Evidencias: Es la compilacidon de productos o evidencias de aprendizaje

que los estudiantes recaban y organizan asi como sus registros generados que permite

documentar tanto el proceso de ensefianza y aprendizaje, asi como el proceso de
I
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evaluacion. El docente debe definir la temporalidad y la cantidad y calidad
de evidencias para evitar confusion.

e Otros instrumentos:

e Observacion Sistematica: Lista de Cotejo, Registro Anecdédtico

e Sijtuaciones Orales de Evaluacién: Debate, Conversatorio,

e Ejercicios practicos: mapa conceptual, desarrollo de proyectos, analisis de casos,
Ensayos

e Evaluaciones escritas: de desarrollo y objetivas

Articulo 912: DE LA EJECUCION DE LA EVALUACION

» Al inicio de cada periodo académico, ella docente aplicard una
evaluacidn diagnostica con la finalidad de precisar el nivel de logro de
las competencias, debiendo preparar su matriz de evaluacion,
instrumentos actividades de evaluacidon. Asimismo registrard los
resultados, los mismos que seran reflexionados y con ello determinar
las necesidades de aprendizajes de los estudiantes y formular las
estrategias y planes de mejora de los aprendizajes

» El docente explicard a los estudiantes el sistema evaluativo que
empleara en el 4rea de su responsabilidad. Esto permitirda que los
diferentes agentes educativos asuman una actuacidn consciente,
comprometida y decisiva frente a este importante proceso.

> Los profesores comunicaran al inicio de la sesion de aprendizaje el
propésito de la clase.

» En cada sesidn de aprendizaje, el docente debe aplicar un instrumento
evaluativo que le permita valorar progresivamente las evidencias de
aprendizajes de sus estudiantes.

> En el caso de los estudiantes con necesidades educativas especiales
(NEE), los docentes realizardan una valoracion a partir de las
adecuaciones o adaptaciones curriculares realizadas. Por otro lado, los
estudiantes en situacion hospitalaria y tratamiento ambulatorio por
periodos prolongados, se tomara en cuenta su condicidn de la salud y
el de nivel de afectacidn para sus procesos educativos.

> El resultado de las evaluaciones de proceso debe ser comunicadas a
los estudiantes y a los padres de familia cuando lo requieran.

» Los tutores llevaran un control de los resultados, los mismos que
estaran permanentemente a disposicion de la Coordinacion
Académica, Direccidn de Estudios y/o Direccion General.

> El Informe de progreso de las competencias es el documento
mediante el cual se comunica los niveles de logro alcanzados por el
estudiante en cada competencia al final de cada periodo, asi como las
conclusiones descriptivas segln corresponda. Sera entregado a las
familias y a los estudiantes segun sea el caso, a fin de reflexionar sobre
avances y dificultades, brindar recomendaciones y acordar
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compromisos para apoyar la mejora de los aprendizajes. Se
recomienda tener un espacio de didlogo para este fin.

Articulo 922: TIPOS DE EVALUACION

En cada area se aplicaran Evaluaciones de Proceso

En el proceso se debe verificar el logro de las competencias mediante los
desempefios.

Los desempeirios se verifican mediante evidencias de aprendizaje.

Los instrumentos de evaluacidon deben indicarse los criterios que se planificaran
y disefardn de acuerdo a los estdndares de aprendizaje de cada
competencia.

En cada drea se planificard y prevé los tipos de productos y evidencias de
aprendizaje con los que evaluara a los estudiantes, de acuerdo al
requerimiento de cada competencia.

Los instrumentos de evaluacion se podran aplicar desde el primer dia de iniciada
la unidad o el bimestre hasta una semana antes de iniciar la evaluacién final
del periodo. Estas pueden ser: prdcticas, Intervenciones orales, revision de
cuaderno, exposiciones, trabajos practicos y de investigacidn, fichas, etc.

De acuerdo al agente, el docente debe aplicar la heteroevaluacién, coevaluacién
y autoevaluacion

En caso de necesidad, también se podra aplicar Evaluaciones de comprobacion

Las evaluaciones de comprobacion permiten confirmar el nivel de desarrollo de
las competencias y si es necesario se aplicaran al término de cada periodo
permitira la comprobacion del logro de las competencias.

En los instrumentos de evaluacidon de comprobacién no serda necesario
considerar todas las competencias si es que estas ya se evaluaron con
anterioridad

Articulo 932: DISENO DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION

e Eldiseiio de los instrumentos de evaluacién (ridbricas, listas de cotejo, etc.) es
de responsabilidad del docente del area curricular.

e Los instrumentos de evaluacion son objeto de revision y monitoreo.

e La verificacion de la idoneidad del instrumento es de responsabilidad a la
Coordinacién Académica y/o la Direccion de Estudios.

e Los instrumentos de evaluacion deben ser coherentes y evaluar en su real
dimension las diferentes competencias a lograr

e Enlos diferentes instrumentos de evaluacidn se debe visualizar con claridad las
competencias y los desempefios que se evallan y que estan previstos en la
programacién y presentados en cada sesion de aprendizaje por el docente a sus
estudiantes, quienes lo copiaran obligatoriamente en su cuaderno considerando
la fecha en que se desarrollaron las estrategias para el logro de esa capacidad
especifica y/o el indicador de evaluacion.

e Para cada competencia se debe determinar una cantidad razonable de
evidencias de aprendizaje que requerira a sus estudiantes.

e Las evidencias de aprendizaje solicitadas deben tener coherencia con lo que
requiere la competencia y los desempeiios.
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Articulo 942: DE LA OBTENCION DE LOS NIVELES DE LOGRO DE LAS COMPETENCIAS
e EN CADA BLOQUE DE SEMANA LECTIVA: En todas las areas Curriculares se,
temporalizan o programan su proceso de evaluacién de manera bimestral:

En cada competencia se obtiene el Nivel de Logro (calificacidn).
La calificacién al final del bimestre en cada competencia se obtiene
de la siguiente manera:

e EnInicial, Primaria y Secundaria: no habra promediacidn de los niveles de logro
alcanzado por el estudiante. Los Niveles de Logro de fin de periodo se obtendran a
partir del criterio la observacién de las evidencias relevantes (actuaciones y
producciones) del docente (Evaluacidn criterial).

e ANUAL

El Nivel de Logro anual de cada drea se obtiene de la siguiente
manera:

e Entodas las Aulas y los grados de Inicial, primaria y Secundaria: no habra promediacion
de las calificaciones de proceso. Los Niveles de Logro al finalizar el periodo lectivo se
obtendran a partir del criterio la observacion de las evidencias relevantes (actuaciones
y producciones) del docente (Evaluacion criterial)

e De conformidad con la R.V.M. N° 094-2020-MINEDU, el Nivel de Logro Anual de cada
Competencia se considera la obtenida en el Gltimo periodo.

Articulo 952: DETERMINACION DE LA SITUACION DEL ESTUDIANTE AL FINALIZAR EL
PERIODO LECTIVO ESCOLAR
De conformidad por la RVM 094-2020-MINEDU sobre la situaciéon de los
estudiantes al finalizar el afio, para ser Promovido, Repetir de Grado o Requiere
Recuperacién de competencias desaprobadas, deben cumplirse los siguientes
requisitos:

e NIVEL INICIAL: En los diferentes afios de estudio del Nivel Inicial la promocion es
automatica.
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¢ NIVEL PRIMARIA:

Permanece en el

Acompaiamiento o recuperacion

peda

ogica

Reciben

Permanecen en el
grado al término

NIVEL / La promocién al grado - S
GRADO superior grado_al tern?lno del acompan.amlento d_el )
ano lectivo al estudiante o acompanamiento
recuperacion al estudiante o
pedagogica evaluacion de
recuperacion
1° | La promocién es automatica No aplica No aplica No aplica
Al término del periodo lectivo
y del acompaiamiento al | El estudiante alcanza
2 estudiantes o recuperacion | el nivel de logro “C” | Si no cumple los
o pedagogica: en mas de la mitad de | requerimientos de Si no alcanzé los
= | 9o El estudiante alcanza el nl\_/el de | las _ competencias | promocion _ o] requerimientos
logro “A” o “AD” en la mitad o | asociadas a cuatro | permanencia  al | mocién
mas de las competencias | areas o talleres y “B” | término del afo para fa promo
asociadas a cuatro areas o | en las demas | lectivo
talleres y “B” en las demas | competencias
competencias
Al término del periodo lectivo Si no cumple los
y del acompafamiento al requerimientos de
estudiante o recuperacion | E| estudiante alcanza | promocién o)
pedagodgica: el nivel de logro “C” | permanencia  al
El estudiante alcanza el nivel de | en mas de la mitad de | término del afio . i
5 logro “B” en la mitad 0 mas de | las competencias | lectivo Si no alcanz6 los
las competencias asociadas a | asociadas a cuatro requerimientos
todas las areas o talleres, | areas o talleres y “B” para la promocion.
pudiendo alcanzar los niveles | en las demas
o “AD”, “A”, o “C” en las demas Competencias
° competencias.
o
=
Al término del periodo lectivo Si no cumple los
y del acompafamiento al | El estudiante alcanza | requerimientos de
estudiante o recuperacion | el nivel de logro “C” | promocion o}
pedagogica: en mas de la mitad de | permanencia  al Si i
> . . P - i no alcanz6 los
40 El estudiante alcanza el nlyel de | las . competencias termlno del afo requerimientos
logro “A” o “AD” en la mitad o | asociadas a cuatro | lectivo | L
mas de las competencias | areas o talleres y “B” para fa promocion
asociadas a cuatro areas o | en las demas
talleres y “B” en las demas | competencias.
competencias.
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Acompainamiento o rect
pedagdgica
Perm
L. Permanece en el Reciben I
NIVEL / La promocién al grado " ec_be ; e
. grado al término del | acompaiamiento tér
GRADO superior . . .
ano lectivo al estudiante o acom|
recuperacion al es
pedagogica eval
rect
Al término del periodo lectivo
del acompafamiento al .
y . P ‘2 El estudiante alcanza
estudiante o recuperacion ; o .
P el nivel de logro “C” | Si no cumple los
pedagogica: - . L
: . en mas de la mitad | requerimientos de .
El estudiante alcanza el nivel de - L Si no
o . . . de las competencias | promocién o
5 logro “B” en la mitad o mas de - . requer
. . asociadas a cuatro | permanencia  al
las competencias asociadas a | . P ~ para le
. areas o talleres y “B” | término del afo
todas las é&reas o talleres, . .
. . en las demas | lectivo
pudiendo alcanzar los niveles competencias
% “AD”, “A”, o “C” en las demas
© competencias
> Al término del periodo lectivo
y del acompanamiento al | El estudiante alcanza
estudiante o recuperacion | el nivel de logro “C” | Si no cumple los
pedagogica: en mas de la mitad | requerimientos de Si no
6° El estudiante alcanza el nivel de | de las competencias | promocion o requer
logro “A” o “AD” en la mitad o | asociadas a cuatro | permanencia  al ara |z
mas de las competencias | areas o talleres y “B” | término del afio P
asociadas a cuatro areas o | en las demas | lectivo
talleres y “B” en las demas | competencias
competencias

e NIVEL SECUNDARIA:

Acompaiiamiento o recuperacion pedagogica

Permanece en el Reciben

Permanecen en el

NIVEL La promocién al grado . S grado al término del
GRADC/) P i & grado al término e entel] acompafiamiento al
Sl del afio lectivo estudiante o ;

- estudiante o
recuperacion .,
et evaluacion de

recuperacion
Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza como
minimo el nivel de logro “B” en
la mitad o mas de las
competencias asociadas a cada
una de las areas o talleres,
pudiendo alcanzar los niveles | El estudiante Si no cumplen las
“AD”, “A”, o “C” en las demds | alcanza el nivel de .. P
h P . condiciones de
competencias. logro “C” en mas de .. .
1ro la mitad de las promocién o |Si no cumple las
! S . permanencia. condiciones de
3roy | Al término del | competencias Recuperan en aquellas | promocion
4to acompafiamiento al estudiante | asociadas a cada . )
) . .| competencias que
recuperacion pedagdgica: una de cuatroomas | _, wrn
. tienen “C
areas o talleres.
El estudiante alcanza como
minimo el nivel de logro “B” en
o la mitad o mas de las
5 competencias asociadas a cada
S una de las areas o talleres
> (considerando los niveles de
> logros obtenidos al término del
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periodo lectivo); pudiendo
tener en un 3drea o taller el
nivel del logro “C” en todas las
competencias, las cuales
podran ser subsanadas hasta
diciembre del siguiente periodo
lectivo.

Acompaiiamiento o recuperacion pedagégica

Permanecen en el

Permanece en el Reciben N
NIVEL / .. . P S grado al término del
La promocion al grado superior grado al término acompaifiamiento al .
GRADO o . . acompafnamiento al
del afio lectivo estudiante o .
- estudiante o
recuperacion L,
. evaluacion de
pedagodgica L.
recuperacion
Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza el nivel de
logro “A” o “AD” en la mitad o
mas de las competencias
asociadas a cada una de tres
dreas o talleres y “B” en las
demas competencias.
Al término del acompafiamiento
al estudiante o recuperacion
pedagodgica:
El estudiante alcanza, el nivel de | estudiante
Iogro “A” o “AD” en la mitad o alcanza el nivel de
° mas de las competencias | logro “C” en la S | |
S ; - ) i no cumplen con las | _.
&5 | 2do | asociadas a cada una de tres | mitad o mas de condicioneps de Si no cumple las
S|y areas o talleres y “B” en las | |as competencias romocion o condiciones de
> | 5to | demas competencias | asociadas a cada | P . promocion
> (considerando los niveles de | yna de cuatro o permanencia.
logros obtenidos al término del | mas  4reas o
periodo lectivo); pudiendo tener | talleres.

en un area o taller el nivel de
logro “C” en todas las
competencias, las cuales podran
ser subsanadas hasta diciembre
del siguiente periodo lectivo.

Articulo 962: REGISTRO DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE NOTAS
Nuestro colegio utilizard, de manera paralela o simultdnea dos sistemas
electronicos para el archivo de calificaciones:
e El SieWeb: Es el sistema electrénico institucional de evaluacién, de uso interno y que
permitird de manera rapida la implementacion y generar el INFORME DE PROGRESO DE
LAS COMPETENCIAS DEL ESTUDIANTE. Asimismo, se constituye como la base de datosy
archivos en materia de evaluacién de los aprendizajes de cada una de las areas y niveles
educativos. Este sistema cuenta con un instructivo que reglamenta su uso.
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Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion
Educativa (SIAGIE): Es el sistema electrénico implementado por el
Ministerio de Educacién y que le permite a este érgano del gobierno
poseer la base de datos de las instituciones del pais asi como generar
las Actas finales de Evaluacion. También se ha implementado un
reglamento interno para el buen uso del SIAGIE:

Todos los docentes tendran la responsabilidad de archivar LOS Niveles de
Logro en ambos sistemas. Esta tarea es estrictamente personal.

No estd permitido que un docente espere al final del semestre o del afio
escolar para recién archivar las calificaciones en el SIAGIE. Los docentes
estan en la obligacion, bajo responsabilidad, de archivar los Niveles de
Logro al SIAGIE cuando se indique.

Los docentes se sujetaran a la reglamentacién dispuesta en cada uno de
los instructivos de ambos sistemas electrénicos utilizados en nuestro
colegio, los mismos que contindan vigentes y en los que se detallan los
procedimientos y usos.

Articulo 972: DE LOS DOCUMENTOS DE EVALUACION

DISENO DEL REGISTRO AUXILIAR DE EVALUACION

El profesor implementara y utilizard su REGISTRO AUXILIAR DE
EVALUCIACION para cada periodo, tanto para las calificaciones de las
competencias propias del area, como para los Niveles de Logro de las
competencias transversales. (Ver anexo)

Los registros auxiliares es un documento de uso oficial interno que deben
mantenerse limpios y ordenados. Se deben evitar borrones y
manchones.

Los registros auxiliares son objeto de supervision permanente y se
presentaran al finalizar el bimestre académico junto con los registros
oficiales. Estos permaneceran bajo custodia de la Coordinacidn
Académica.

Los Registro Auxiliares seran presentados a su Coordinacidon Académica al
finalizar cada periodo.

USO DEL REGISTRO OFICIAL
e Al término de cada blogue de semanas lectivas, los profesores presentaran de
manera fisica sus Registros de Evaluacién a la Coordinacién Académica.

e Los Registros Oficiales de Evaluacién permanecen en la Coordinacion
Académica.

e Los Niveles de Logro anotadas en el Registro de Evaluacion por ningiin motivo
podran ser cambiados, salvo que se constate que la calificacion registrada no es
la que corresponde. Para ello se hard la investigacién del caso y solamente con
autorizacion expresa de la Direccion de Estudios se podra rectificar la nota. En
este caso el Profesor se hara acreedor a una llamada de atencién por su
negligencia en el llenado de este documento. Cambiar notas de los registros sin
autorizacion, se considera una falta grave.
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e Los profesores no podran imprimir nuevos registros, pero podra fotocopiar el
original que obra en la Coordinacién.

e Sipor algin motivo necesita cambiarlo fundamentara los motivos, para ello
pedird la autorizacion respectiva a la Direccién de Estudios. En este caso, el
profesor también recibird una llamada de atencidn. Para un mayor control todos
los registros llevaran un sello y nimero de serie.

CONSOLIDADO DE EVALUACION
e Los consolidados de evaluacién son gestionados desde el sistema de evaluacién
del SieWeb Institucional

e Al término de cada bloque de semanas lectivas los(as) Coordinadores(as) deben
imprimir los Consolidados de Evaluacion de su nivel o ciclo desde el Sistema de
Evaluacién y luego los revisaran junto con los tutores, quienes deberdn contar
con una copia de este documento al final de la revision.

Articulo 982: ANALISIS, INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS Y TOMA DE DECISIONES
El andlisis de los resultados y su interpretacion es una etapa
imprescindible del proceso de evaluacién. Por funcién es una
responsabilidad del docente. No llevarla a cabo significa no lograr los
fines y objetivos de este proceso; por ello todo docente estad en el
deber de realizar esta etapa.

El docente de area analizard e interpretard los resultados de la
evaluacién que realiza en cada periodo en funcién de las capacidades
logradas por los estudiantes y la magnitud o grado de cada uno de
ellos (relacidn entre el nivel de logro alcanzado y el nivel de logro
superado) e identificard las necesidades de aprendizaje de sus
estudiantes.

El docente presentard un informe por periodo sobre los resultados
obtenidos y reflexiéon sobre los mismos. En caso necesario debe
incluir su plan de mejora para superar las dificultades presentadas
por los estudiantes.

En caso de tener estudiantes con dificultades en el avance en el logro
de las competencias, problemas de aprendizaje, el docente de aula o
area, en primera instancia, hard el tratamiento y seguimiento del
caso en coordinacidn con el tutor y el padre de familia e informara a
la Coordinacion Académica al respecto.

En caso de resultados con niveles no satisfactorios el profesor
programard la retroalimentacién necesaria a fin de que los
estudiantes puedan lograr las capacidades. La coordinaciéon
Académica determinard los horarios de las acciones de
retroalimentacion.

Asimismo, el docente citard al Padre de Familia para poner en
conocimiento la situacién académica de su hijo y en conjunto buscar
soluciones que ayuden a mejorar el logro de los aprendizajes. Se
debe registrar la entrevista mediante acta.
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El profesor debe informar por escrito a la Coordinaciéon Académica
respectiva sobre los casos de problemas de aprendizaje y bajo
rendimiento académico y de comportamiento. Si el caso lo amerita el
estudiante debe ser derivado formalmente a Psicopedagogia.
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CAPITULO XIX
SISTEMA DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

Articulo 992: FUNDAMENTO PEDAGOGICO

El Monitoreo y Acompafiamiento Pedagdgico es un proceso sistematico y
permanente que busca comprobar la eficiencia y efectividad del proceso
pedagdgico en e’I aula (EL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO PEDAG(')GICO
Y SU RELACION CON EL DESEMPENO DOCENTE EN LAINSTITUCION
EDUCATIVA PRIMARIA N° 71543 TUPALA - EL COLLAO, PUNO 2020.)
Contribuye a mejorar el servicio educativo que brinda y observa la
concretizacién de los objetivos estratégicos planteados en el PEl, PCl. Esto
permitird observar, acompafiar e identificar las fortalezas y debilidades en el
proceso de ensefianza-aprendizaje para la toma de decisiones inmediatas y
pertinentes. Considerando que es un proceso de intercambio de experiencia
entre el docente monitoreado y el coordinador académico que lleva a cabo esta
tarea convirtiéndose en un espacio de ayuda mutua que contribuya al
desarrollo del Carisma Marista en nuestra Institucion.

Articulo 1002: OBJETIVOS
GENERALES:

e Promover que los docentes reflexionen sobre su practica, se apropien de los
desempeiios claves que caracterizan la profesidén y construyan, en comunidades de
practica, una vision compartida de la ensefianza.

e Monitorear y Acompafiar la practica pedagogica de cada docente en el aula verificando
el cumplimiento de los Compromisos de la Gestidén Escolar para optimizar la calidad de
la ensefianza-aprendizaje.

e Garantizar la mejora del desempefio docente que se evidencie en la mejora de los
logros de aprendizaje y cumplimiento de metas institucionales.

ESPECIFICOS:

i. Fortalecer las capacidades pedagdgicas y la autonomia progresiva de los
docentes, asi como la reflexidon de su préctica pedagdgica, a través de una
asesoria continua, contextualizada y respetuosa, para optimizar la calidad
de los aprendizajes de los estudiantes, el desempefio docente y la gestion
de la institucion educativa.

ii. Recoger de manera sistematica informacidn relevante de la labor
pedagdgica actualizada y sus resultados, para tomar decisiones que
coadyuven a la mejora de los aprendizajes de los estudiantes.

iii. Actualizar y capacitar a los docentes en servicio, elevando su nivel de
desempefio en beneficio de los aprendizajes de los estudiantes.

iv. Fomentar en las docentes la reflexion sobre la préctica pedagdgica y
experiencia institucional en forma individual y colegiada, con ética.

v. Proporcionar estrategias que permitan a los docentes desenvolverse con
eficacia y eficiencia en su tarea educativa.

Articulo 1012: MONITOREO PEDAGOGICO
En el marco de proceso de ensefanza y aprendizaje, el monitoreo implica el
recojo y el andlisis de datos de los procesos y productos pedagdgicos,
informacidn necesaria para la adecuada toma de decisiones. (Supervision
Pedagdgica- MINISTERIO DE EDUCACION- LIMA — 2012)



El monitoreo constituye un proceso organizado que permite verificar una
secuencia de actividades programadas y cumplimiento de avance de metas
durante el afio escolar. Los resultados del monitoreo permiten identificar los
logros y dificultades presentadas en la ejecucién, informacion que luego de un
andlisis y reflexidn permite tomar decisiones coherentes y oportunas, a fin de
darle continuidad a las actividades y/o corregirlas y optimizar los resultados,
orientados al logro de los aprendizajes de los estudiantes.

El Monitoreo pedagdgico, constituye un elemento transversal en el Marco del
Buen Desempeiio Directivo que considera las dos dimensiones:

e Gestion de las condiciones para la mejora de los aprendizajes.

e Orientacion de los procesos pedagdgicos para la mejora de los aprendizajes.

Articulo 1022: ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO

Conjunto de actividades que desarrolla el director y equipo directivo en brindar
la asesoria pedagdgica al docente con el propdsito de elevar las competencias
pedagodgicas referidas a su 33 nivel de desempefio del docente en el aula,
otorgando las recomendaciones respectivas hacia un proceso de formacion
continua y por consiguiente el fortalecimiento de la comunidad educativa. El
acompafiamiento pedagdgico da énfasis en el proceso de la observacién, recojo
de informacién sobre la base del intercambio de experiencias, generando
espacios de reflexidn critico — reflexivo, empatico, democratico y sobre todo el
trato horizontal que debe generar en todo momento estableciendo espacios de
buen clima.

Articulo 1032: EL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO
El Monitoreo y acompafiamiento pedagdgico al docente significa generar
espacios de reflexién critico- reflexivo, sobre la base de la observacidn, recojo
de informacion, el intercambio de experiencias, la capacidad de apertura
sincera, propositiva y sobre todo constructiva, considerando el uso efectivo del
tiempo en el aula, uso de las herramientas pedagdgicas y el uso adecuado y
correcto de los materiales y recursos educativos.

Articulo 1042: CARACTERISTICAS DEL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO
El Acompafiamiento y Monitoreo de la practica docente son procesos mediante
los cuales se motiva a participar responsable y conscientemente a los
principales implicados en la labor educativa, para tomar decisiones que incidan
positivamente en la calidad de los servicios que la Institucidon Educativa ofrece.
El Acompafiamiento y Monitoreo a la practica docente se caracterizan por ser:

e Sistematico y pertinente: Se hara un seguimiento secuencial y organizado a cada
docente a partir de identificar las fortalezas y debilidades de su préctica pedagdgica.

e Flexible y gradual: Propone distintas alternativas para apoyar al docente.

e Formativa, motivadora y participativa: Promueve el desarrollo profesional del docente
a través de espacios de reflexion y mejora, a través del intercambio de experiencias y
trabajo colaborativo.

e Permanente e integral: Se acompafiara al docente durante el desarrollo de los
procesos pedagdgicos.

Articulo 1052: ACCIONES DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO
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e Visita al docente para observar su desempefio pedagdgico en el aula, : Las visitas en el
aula con asesoria personalizada implican un proceso de observacién participante y
registro de hechos, asesoria y compromisos. Su propdsito es identificar las fortalezas y
debilidades de la practica docente, contar con informacion confiable y oportuna y
prestar ayuda pedagdgica para mejorar los desempefios docentes y elevar el nivel de
logro de los aprendizajes. Estas visitas constan de tres momentos:

e PRIMER MOMENTO. - Coordinacién y didlogo con el docente sobre los propésitos de la
visita de aula.

e SEGUNDO MOMENTO. - Observacién, registro e intervencion.

e TERCER MOMENTO. - Asesoria personalizada brindando al docente la oportunidad de
autoevaluar su practica pedagdgica y establecer compromisos que lo ayuden a mejorar.

Articulo 1062: ESTRATEGIAS
Analisis documental de las programaciones curriculares
Visitas inopinadas a las aulas virtuales.
Visitas a las aulas virtuales, segiin cronograma.
Observacion de sesiones de aprendizaje
Observacion del clima escolar en las aulas virtuales.
Entrevista virtual via zoom con los delegados de aula.
Entrevista virtual via zoom con los docentes.
Revision de portafolios virtuales de los estudiantes.

TiTULO VI
DEL REGIMEN ECONOMICO

CAPITULO XX
DE LA CUOTA DE INGRESO

Articulo 1072: La cuota de ingreso se cobra por Unica vez al ingreso del/de la estudiante a
la IE privada. El pago se realiza como una Unica cuota o en cuotas parciales al inicio de
cada nivel o ciclo, de conformidad con lo informado por la IE en los plazos establecidos en
el articulo 14 de la Ley.

El monto de la cuota de ingreso a devolver comprende el cdlculo proporcional entre el
monto total pagado al momento del ingreso del estudiante a la IE privada y el total de
afios lectivos o periodos promocionales por concluir.

Los afios lectivos o periodos promocionales pendientes se contabilizardn sin considerar el
ano lectivo o periodo promocional vigente al momento de la presentacién de la solicitud
de devolucion. En caso de reingreso, con posterioridad a un traslado o retiro voluntario
concretado a partir de la entrada en vigor del reglamento se establece:

Si la cuota ha sido devuelta al momento del retiro o traslado voluntario del estudiante,
la nueva cuota de ingreso debe calcularse de manera proporcional al nivel o ciclo,
grado o edad de estudio pendiente o pendientes de conclusién, considerando la
formula establecida en el anexo Il del reglamento de la ley.
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Si la cuota de ingreso no fue devuelta, la |IE privada no puede cobrar una nueva cuota de
ingreso, ni otro concepto similar.

En caso el/la usuario/a del servicio mantenga deuda pendiente de pago, la IE privada
deduce dicha deuda del monto a devolver por concepto de cuota de ingreso.

La devolucién de la cuota de ingreso la solicitard el padre o apoderado que firmé el
contrato de servicio educativo; para ello enviara una carta dirigida al director de la IEP.

DE LA MATRICULA

Articulo 108¢2: Son estudiantes del Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel”,
guienes estdn matriculados en cualquiera de los siguientes niveles que
atiende el Colegio:

a) Educacion Inicial
b) Educacién Primaria
c) Educacion Secundaria

Articulo 109°: La matricula y reserva de matricula se ratifica anualmente y se cumple
de acuerdo con las disposiciones establecidas por la Promotoria
General. El Colegio se reserva el derecho de admisién y la continuidad
del contrato en salvaguarda de los principios institucionales.

109.1. COSTOS DE LA MATRICULA PARA EL ANO 2026

SEDE | MONTO
Sede Principal S/. 540.00
COREP S/.350.00

109.2 CRONOGRAMA DE MATRICULA
e 05 de enero: Alumnos nuevos de Inicial, Primaria y Secundaria.
e 19 de enero: Estudiantes antiguos y nuevos de Inicial, Primaria y Secundaria.

Articulo 110°: ACCESO Y PERMANENCIA EN EL COLEGIO
CUOTA DE INGRESO:

COSTOS PROCESO DE ADMISION 2024
SEDE CONCEPTO MONTO
Gastos administrativos de admisién | S/. 500.00
Cuota de Ingreso S/.1,200.00

PRINCIPAL Y COREP

El Colegio no realiza evaluaciones a las/los estudiantes como parte de
su proceso de admisidn en el Nivel Inicial y en el Primer Grado de
Primaria y Secundaria.

El Colegio no matriculard o aceptara al/a la estudiante que no retina
con los requisitos establecidos en normativa por el MINEDU.

El Colegio puede matricular o aceptar a un/a estudiante trasladado/a
de otro pais. Para ello, el padre y/o madre de familia o representante
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legal del/la estudiante o el/la propio/a estudiante, en caso sea mayor
de edad o tenga capacidad de ejercicio debe cumplir con lo
establecido en la normativa vigente. Adicionalmente, se debe
presentar la documentacidn que acredite la conclusiéon de sus
estudios en el pais de origen que le permita acceder a la siguiente
modalidad, nivel o ciclo, grado o edad de estudio que le corresponda,
de acuerdo con lo previsto por la normativa expedida por el MINEDU.
El Colegio no condiciona a los/las usuario/as la compra de uniformes
y/o materiales o Utiles escolares en establecimientos sefialados con
exclusividad por el Colegio.

El Colegio no obliga a los/las usuarios/as a presentar y/o
entregar el integro de los Utiles escolares al inicio del afio lectivo o
periodo promocional. El plazo de entrega de Utiles escolares es
gradual y de acuerdo a los requerimientos de los docentes. La fecha
de inicio de dicho plazo no puede ser menor a treinta dias calendario
posterior al inicio de clases.

El Colegio no deniega o condiciona el acceso y/o permanencia de
las/los estudiantes por actos discriminatorios contra el/la estudiante
o su padre y/o madre, tutor o representante legal, ni por motivos de
raza, etnia, sexo, idioma, religion, opinidn, filiacién politica,
discapacidad, condicion de salud, condicion econdmica o de
cualquier indole.

El Colegio “San Pedro Chanel” garantiza el derecho a una
educacioén inclusiva de calidad a las/los estudiantes con necesidades
educativas especiales asociadas o no a discapacidad, en igualdad de
condiciones que los demas, de acuerdo con las normas de la materia
vigentes. El Colegio reserva dos vacantes por aula para estudiantes
con necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad.

Articulo 1112: Sobre el Traslado de Matricula.

El padre de familia, tutor legal o apoderado del estudiante
(debidamente acreditado), solicita por escrito al Director de la I. E. de
origen el traslado de matricula y la entrega de los documentos de
escolaridad del estudiante:

1. Partida de nacimiento, copia de DNI o pasaporte

2. Certificado de estudios

3. Ficha Unica de Matricula generada por el SIAGIE

4. Boleta de notas del SIAGIE
El Director del Colegio autoriza, mediante Resolucion Directoral, el
traslado de matricula y la entrega de los documentos de escolaridad del
estudiante, en un plazo de 48 horas de recibida la solicitud.
El padre de familia, tutor legal o apoderado acreditado del estudiante
hace entrega de los documentos de escolaridad del estudiante a la I. E.
de destino.
El director de la I.E. de destino, con la documentacion del estudiante,
aprueba mediante Resolucion Directoral la inclusidon en la respectiva
Némina de Matricula y registra el traslado del estudiante en el SIAGIE,
en un plazo no mayor de 5 dias.
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Articulo 1122: El Colegio no impide el traslado de matricula por deuda. El Colegio solo
pueden retener los certificados de estudios de los grados de estudios no
pagados, siempre y cuando hayan informado a los padres de familia al
momento de la matricula.

CAPITULO XXI
DE LAS PENSIONES

Articulo 1132: MONTOS Y PAGOS
113.1. INFORMACION HISTORICA DE LOS MONTOS DE LA CUOTA DE
INGRESO, MATRICULA Y PENSIONES DE LOS ULTIMOS CINCO

ANOS:
CUOTA DE INGRESO MATRICULA PENSIONES
SEDE SEDE SEDE
PRINCIPAL Slael3 (el PRINCIPAL Slael3 (el PRINCIPAL Slael3 (el
2021 800 400 305 165 305 165
2022 850 450 430 260 430 260
2023 1200 1200 460 280 460 280
2024 1200 1200 490 300 490 300
2025 1200 1200 510 320 510 320

Articulo 1142: MONTOS DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA PARA EL ANO 20261

SEDE MONTO

Sede Principal S/. 540.00
COREP S/.350.00

Articulo 1152: OPORTUNIDADES DE PAGO DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA PARA
EL ANO 2026 (CRONOGRAMA).
El pago del servicio educativo se efectuara en forma mensual en 10
cuotas de marzo a diciembre, con vencimientos el primer dia util del
siguiente mes, a excepcion del mes de diciembre cuya fecha de
vencimiento de pago es el 19/12/2026.
Estas se cancelan en la Caja Piura al dia siguiente a su vencimiento con
el respectivo cédigo del estudiante de acuerdo al siguiente cronograma

ORDEN CONCEPTO FECHA DE VENCIMIENTIO
1 Pension de marzo 01/04/2026
2 Pension de abril 02/05/2026
3 Pensién de mayo 01/06/2026
4 Pensién de junio 01/07/2026
5 Pensidn de julio 01/08/2026
6 Pension de agosto 01/09/2026
7 Pension de setiembre 01/10/2026

! Colegio cuenta con la facultad de incrementar la pensidn educativa establecida, siempre y cuando el
Estado a través del MINEDU establezcan lineamientos de cumplimiento que implique un aumento de
gastos operativos del Colegio, lo cual sera informado de manera oportuna.
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8 Pension de octubre 02/11/2026
9 Pensidon de noviembre 01/12/2026
10 Pension de diciembre 19/12/2026

En caso de incumplimiento del pago de pensiones educativas, el Colegio retendra certificados
de estudios.

La I.E. tiene la facultad de informar a las Centrales de Riesgo (Infocorp, Equifax, Certicom, etc.)
y realizar acciones de cobranza, cuando se adeuden 3 0 mds mensualidades continuas en el
ano escolar 2025

En caso de incumplimiento del pago de pensiones educativas, el Colegio se encuentra
facultado a no reservar matricula para el afio educativo 2027, lo cual sera informado 30 dias
calendarios anteriores a la clausura del afio escolar 2026. El pago tardio de la pension
educativa 2025 por parte del padre de familia (dentro del proceso de matricula 2026 o
posterior) no anula la facultad antes sefialada.

Articulo 1162: INTERES MORATORIO
El interés moratorio anual es el establecido por el BCR para las
operaciones ajenas al sistema financiero (Estimada en la fecha en 5.40%
anual con un factor diario de 0.015%).
El COLEGIO PARROQUIAL MIXTO “SAN PEDRO CHANEL” asume el pago
de la comisidn por el Servicio de Recaudacion de cuotas por servicio
educativo, segun tarifario vigente de la entidad bancaria.

Articulo 1172: SOBRE LAS BECAS DE ESTUDIO

Aplicacion de Beca: El otorgamiento de la Beca de Estudios y su
duracidn se rige por lo establecido en la Ley N2 23585 y su Reglamento,
aprobado mediante D.S. N2 26-83-ED.

De la misma manera, los estudiantes pueden ser beneficiados de
acuerdo al Reglamento de Becas, aprobado mediante RESOLUCION
DIRECTORAL N2 321- 2025-DIR-CPM"SPCH".S; de fecha 19 de noviembre
de 2025; publicado en la web. www.chanel.edu.pe
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TiTULO VI
NORMATIVA DE CONVIVENCIA

CAPITULO XXII
DE LOS DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 118°: DERECHOS: Las y los estudiantes tiene los siguientes derechos:

Recibir un proceso de ensefianza-aprendizaje oportuno para su formacién
integral en cada grado de estudios dentro de un ambiente que le brinde
seguridad moral, psicolégica, fisica y espiritual.

Recibir comprensién y guia oportuna de parte del Docente de Area, Tutor(a),
Psicélogo(a), Director General, Coordinador(a), Padre Promotor y Capellan.
Recibir un trato respetuoso a sus iniciativas, expresando libre y creativamente
sus ideas para el pleno desarrollo de su personalidad.

Participar del régimen de estimulos y premios individuales y grupales en mérito
a sus aptitudes académicas y comportamiento.

Recibir estimulos por el cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

Recibir la informacidén y orientacién académica, psicoldgica y vocacional
oportuna que le permita lograr los objetivos de aprendizaje y tomar decisiones.
Conocer sus logros o desempeiios antes de ser anotado en los registros de
evaluacién.

Ser tratado(a) con dignidad y respeto, sin discriminacion alguna y ser informado
de todo lo relacionado a su competencia.

Presentar, con todo respeto, cualquier reclamo u observacidon que considere
conveniente a la Direccion General u otros estamentos técnico-pedagdgicos
dentro de los plazos establecidos.

Los estudiantes tienen igualdad de oportunidades para representar al colegio y
ocupar los puestos de honor segln las tradiciones. Debiendo cumplir con los
requisitos del Art. 802.

Aplicacion de Beca: El Colegio San Pedro Chanel, concede una beca de estudios
al/ a la estudiante que pierda al padre, madre, o persona encargada de la tutela
o la solvencia de su educacién, siempre que la solicite y acredite carecer de
recursos para solventar dichos estudios. El otorgamiento de la Beca de Estudios
y su duracion se rige por lo establecido en la Ley N2 23585 y su Reglamento,
aprobado mediante D.S. N2 26-83-ED.

Articulo 119°: DEBERES
Los deberes que tienen las y los estudiantes, para con el Colegio y las personas que lo
conforman hacen de ellas personas de bien, por eso la y el estudiante tiene el deber

de:

a) Colaborar con sus educadores para lograr que sus palabras, modales, actitudes y
formas de expresion alcancen el nivel que requiere una elevada cultura.

b) Mantener buen trato con los educadores y demas personal, basado en el respeto,
la confianza y el didlogo franco y comprensivo.

¢) Acudir a quien corresponde y en el momento oportuno si tiene que formular
alguna queja o sugerencia.
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d)

)

k)

D

Ser cortés y respetar de palabra y obra al personal que trabaja en el Colegio y
nunca negar un saludo de paz y bien.

Inspirar su relacion con los estudiantes en la sencillez, la ayuda, el perddn y evitar
que sus palabras, gestos o escritos puedan herir la susceptibilidad de los demas.
Aceptar con responsabilidad la designacidén de sus educadores(as) y/o estudiantes
para ejercer una funcidn, debiéndola cumplir en actitud de servicio y procurando
ser fiel a esa confianza.

Vivenciar los valores del Marco Doctrinal del colegio.

Cumplir con las normas de convivencia de su aula y el presente reglamento.

Asistir correctamente uniformado(a), presentar sus trabajos y tener sus Utiles
escolares en orden y a la hora indicada. La asistencia de los estudiantes depende
de su estado de salud y de las medidas de proteccidon que ha adoptado la escuela.
Colaborar con la higiene ambiental del Colegio y no arrojar los desperdicios en las
instalaciones del plantel. Mantener limpios los servicios higiénicos (respetar las
medidas de distanciamiento, evitar las aglomeraciones, uso permanente de alcohol
en gel, ph, etc.); no escribir en las carpetas, las paredes ni en los asientos de las
unidades moviles. Los estudiantes de cada seccion por turnos se encargaradn de
mantener limpia y en buen estado su aula.

Utilizar el servicio de cafetin con respeto (respetar las medidas de distanciamiento,
evitar las aglomeraciones, uso permanente de alcohol en gel, etc.), evitando gritos
y palabras soeces, respetando los turnos y dando prioridad a los menores.

Saludar, poniéndose de pie, cuando alguna persona ingrese a su aula, como sefial
de respeto.

m) Todo estudiante debe tener los siguientes documentos:

p)

q)

t)

= El presente Reglamento

= Cancionero Chanelista

= Agenda escolar

= Fdlder de evaluaciones escritas

= DNI

Participa de la Oracién diaria con su tutor en un ambiente de recogimiento
espiritual. Asimismo, cuando el colegio organice Celebraciones Eucaristicas para
dar gracias a Dios.

Colaborar con el Tutor en la implementacién y actualizacién del periédico mural de
su aula, segun las celebraciones de las fechas del calendario religioso y civico
comunal.

Aceptar con apertura las orientaciones y las medidas correctivas o reparadoras,
segun el presente reglamento

Conservar, dentro y fuera del Colegio, la mayor decencia y compostura,
procurando el decoro y prestigio de su persona, su familia, colegio, comunidad
local y pais.

De utilizar bicicleta u otro vehiculo motorizado, el estudiante guardara su vehiculo
en las zonas de estacionamiento designadas con su correspondiente dispositivo de
seguridad, mientras cumple su horario de clase. El Colegio no se responsabiliza de
las posibles pérdidas. Esta prerrogativa se le concederd a quien cumpla con los
reglamentos de transito vigente (licencia de conducir, uso de casco, etc.).

Poner en conocimiento de sus padres, a través de la Agenda Escolar, toda
informacién emanada del Colegio y la mantiene en su archivo personal.

Asistir puntualmente al Colegio segun el horario establecido por la Institucion.
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u) Mantener un comportamiento adecuado en las actividades que se realicen dentro
y fuera de la L.E.

v) Respetar los simbolos distintivos del colegio tanto dentro como fuera de la
institucion.

Articulo 120°: OBLIGACIONES

Es obligacion de las y los estudiantes, aceptar responsablemente el régimen educativo

del Colegio, comprometiéndose a cumplir con las normas que se prescriben a

continuacion conforme al contrato de servicio educativo firmado por los Padres de

Familia, apoderados y/o tutores:

a) Comprender y comprometerse a cumplir las normas axioldgicas del Colegio que le
motivan a vivenciar principios y valores propugnados por la Iglesia, especificados
en la Vision, la Misidn, el Ideario, los Perfiles y en el presente Reglamento.

b) Cumplir los deberes como educandos en los aspectos de formacién moral y
religiosa, civico-patridtica, intelectual, bio-psicomotora y vocacional.

c) Al ingresar al Colegio en el horario regular y en las actividades o talleres
extracurriculares, deberan marcar su asistencia en el sistema digital. Respetara las
medidas de seguridad y prevencion. Recuerda el slogan: «quédese en casa cuando
no se encuentre bien»

d) Estar debidamente aseados y presentables después de la clase de Educacién Fisica
para continuar sus clases y/o para trasladarse a sus hogares.

e) Respetar la dignidad y reconocer la misién de sus educadores y condiscipulos,
estableciendo una relacién sin confusién de los roles que a cada uno le
corresponden.

f) Serrespetuoso del honor de toda persona.

g) Denunciar de inmediato toda falta que atente contra el bien comun, si no quiere
ser complice y responsable de la misma falta por omision.

h) Siendo un verdadero hijo de la Iglesia, fomenta un ambiente familiar-cristiano en el
Colegio, cultivando la oracién, participando libre y responsablemente en la
recepcion de los sacramentos, esforzandose por conocer a Cristo, a su Madre,
Nuestra Madre Universal, a nuestro Patrono San Pedro Chanel y a los personajes
gue han participado en la formacidn de la personalidad histdrica de la patria.

1) Participar con responsabilidad en las actividades de extensidn, deportes,
recreacion, religiosas u otras que se desarrollen en cumplimiento al calendario
religioso, civico escolar o en actividades que organice el Arzobispado o por
invitacidon de otras instituciones.

j) Demostrar respeto a los simbolos patrios y entonar con fervor, entusiasmo vy
energia el Himno Nacional, el Himno a Sullana, el Himno al Colegio y el Himno a
nuestro Santo Patrono.

k) Cumplir con eficiencia los cargos que se le confian en el colegio, en el aula y en los
equipos de trabajo interno.

1) Representar al colegio con lealtad dando testimonio de la formacién que recibe y
del amor cristiano que vivencia.

m) Los estudiantes que representen al colegio en certdmenes académicos, deportivos
o culturales, deberan destacar por su rendimiento académico o no haber tenido
matricula condicionada o seguimiento escolar por conductas no deseables; segln
sea el caso.

n) Respetar la propiedad privada e intelectual dentro y fuera del plantel.
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0) Fomentar la amistad, sinceridad y ayuda cooperativa; comprendiendo vy
perdonando las ofensas.

p) Vestir con decoro el uniforme del Colegio.

q) Cuidar la buena conservacion del local, muebles, utiles escolares y otros materiales
del colegio; asi como el orden y la limpieza.

r) Asistir a clases con los utiles que se requieren para el proceso de ensefianza-
aprendizaje y mantener actualizado y en orden sus cuadernos.

s) Presentar la Agenda Escolar diariamente, llenada y firmada por el padre de familia,
entregandola al Tutor o profesores cuando ésta sea solicitada.

t) Participar en campaiias de fomento de la paz, de la solidaridad, la conservacién del
medio ambiente, de moralizacién y del uso indebido de drogas.

u) Aceptar con dignidad las sanciones a las que se hace merecedor por las faltas,
errores y omisiones de la que es responsable en el ejercicio de su libertad.

v) Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos y reparar o corregir las
faltas con humildad.

w) A permanecer en el aula, durante las clases; en los campos deportivos, en las horas
de educacion fisica y en los patios, en el momento del recreo.

x) Participar seria y responsablemente en las acciones de Defensa Civil.

y) No exponerse a situaciones de riesgo que atenten contra su integridad dentro y
fuera del colegio.

z) Usar correctamente los servicios higiénicos y demas instalaciones del plantel.
(respetar las medidas de distanciamiento, evitar las aglomeraciones, uso
permanente de alcohol en gel, ph, etc.).

Articulo 121°: Son actividades extracurriculares de participacion obligatoria para todo
el alumnado:

- Retiro espiritual.

- Jornadas de reflexién.

- Celebraciéon  Eucaristica por festividades religiosas y/o
acontecimientos importantes.

- Ciclo de Orientacion Vocacional.

- Campafias de ayuda a la comunidad.

- Actividades deportivas y artisticas.

- Visita o excursiones de estudio a los museos y lugares histdricos, de
acuerdo a las normas legales y disposiciones de nuestras
autoridades.

- Desfiles civico - patriéticos.

- Talleres extracurriculares

- Otras debidamente aprobadas y comunicadas por la Direccidn
General.

Articulo 122°: PROHIBICIONES
Estd prohibido para los estudiantes:
a) Comportamientos inapropiados dentro y fuera del colegio, que
desdigan de su condicién de estudiante.
b) Retener o no entregar oportunamente las comunicaciones o
circulares que envia el colegio a los padres de familia.

e ———————————————————————————
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¢) Hacer uso de un vocabulario inapropiado, soez, jergas, apelativos o
sobrenombres, en doble sentido, mofas y silbatinas.

d) Llevar al colegio, sin autorizacion, revistas, periddicos, radios o
similares, objetos de valor, fésforos, objetos punzo-cortantes,
armas, teléfonos celulares, tablets, iPad, espejos y otros objetos
gue perturben el normal desenvolvimiento de la labor escolar o
causen dafio.

e OF. MULT N2 00007-2023-MINEDU/VMG. “Guia de prevencion,
deteccion, actuacion ante la presencia de armas en las IE”.

o LEY N2 32385: “Ley que regula el uso de teléfonos celulares en
todas las Instituciones y Programas Educativos de la Educacion
Bdsica”

e) Utilizar vehiculos motorizados y/u otro transporte dentro del
Plantel.

f) Realizar acciones de proselitismo politico dentro del colegio.

g) Expresar ideologias que atenten contra la Doctrina de la Iglesia o la
deontologia expresa en la Constitucién Politica del Peru.

h) Falsificar la firma del Padre /Apoderado, Tutor(a) o Profesor(a).

1) Adulterar calificaciones o toda informacién académica emanada por
el colegio.

j) Salir del aula o del colegio durante las horas de clases sin la
autorizacion correspondiente.

k) Permanecer en el aula en horas de recreo y en momentos de
formaciodn, salvo casos excepcionales debidamente autorizados.

1) Injuriar o calumniar a sus compafieros de estudio u otras personas.

m) Ingresar a otras aulas u oficinas del Colegio sin la autorizacién
correspondiente.

n) Promover rifas, ventas, colectas u otras actividades sin la debida
autorizacion de la Direccién General.

0) Participar sin permiso en reuniones o competencias que alteren el
normal desenvolvimiento del colegio.

p) Usar el nombre del colegio o atribuirse su representacién sin
autorizacion expresa del Promotor o del Director General. En caso
de incumplimiento es causal de no renovacién de matricula y de
futuras representaciones del colegio.

q) Hacer inscripciones en las paredes, puertas, mobiliario y pisos.

r) Faltar a las normas de cortesia y a las buenas costumbres.

s) Destruir cuadernos, libros y otros materiales en cualquier situacion.

t) Arrojar objetos como motas, plumones o deshechos al piso a algun
companero ocasionando desorden y falta de respeto.

u) Participar en juegos de envite y apuestas de cualquier tipo.

v) Asistir al colegio estando enfermos. Ello imposibilita al estudiante a
desarrollar normalmente la actividad escolar, asimismo evitar
posibles contagios.

w) Promover firmas de actas, memoriales o peticiones en favor o en
contra de profesores o sobre asuntos que comprometen su
comportamiento y que no son de su competencia.
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x) Toda clase de discriminacién e intimidacién que atente contra la
dignidad y el derecho a gozar de un entorno escolar libre de
violencia.

y) El acoso entre estudiantes (bullying), hacer uso de la violencia,
conductas intencionales de hostigamiento, falta de respeto y
maltrato o exclusidn, ya sea por parte de uno o varios estudiantes;
por Unica vez o en forma reiterada de manera fisica, psicoldgica y/o
virtual (ciber bullying). Asimismo, el hostigamiento o falta de respeto
de los estudiantes hacia los docentes, de ningun tipo. Estos casos
serdn tratados segun las normas educativas vigentes e informadas a
las autoridades correspondientes y registradas en el Portal del
SISEVE.

z) El acoso sexual entre estudiantes, sea verbal o fisico; serdn tratados
segln las normas educativas vigentes e informadas a las autoridades
correspondientes y registradas en el Portal del SISEVE.

aa) El acoso verbal incluye realizar insinuaciones o comentarios sexuales
respecto a la ropa, cuerpo o actividad, emitir sonidos sugestivos,
silbar, hacer bromas sobre el sexo o de las mujeres en general,
realizar proposiciones o invitaciones de tipo sexual.

bb) El acoso fisico incluye tocar o pellizcar de manera inapropiada,
intentar recargarse o besar. El acoso también puede incluir miradas
sugerentes o gestos obscenos, seguir o buscar insistentemente.

cc) La formacidén de parejas que atenten contra el verdadero significado
de la amistad, propias de la edad escolar; asimismo evitar
manifestaciones externas de carifio.

dd) Utilizar los servicios higiénicos como sitios de juego o de
conversacion.

ee) Asistir a las academias particulares de los profesores de nuestra
Institucidn.

ff) Ingerir alimentos en los ambientes de estudio (salones de clase,
biblioteca, auditorios, salas de computo, laboratorios, capilla, etc.).

gg) Ingresar y consumir cigarros, cigarrillos, vapes, drogas de cualquier
indole, alcohol, entre otros elementos dafiinos para la salud de los
estudiantes.

hh) No ingresar ni consumir medicamentos en el centro de estudios,
salvo que tengan autorizacién expresa del Director, tutor o docente,
previa verificacion de la receta médica.

ii) Otras faltas que a juicio de los directivos o docentes merezcan
sancion.

CAPITULO XXI
DEL REGIMEN DE COMPORTAMIENTO,
ESTIMULOS Y ACCIONES CORRECTIVAS

Articulo 1232: En concordancia con el Ideario, Reglamento Interno y demas normas
reglamentarias; el Colegio orienta el comportamiento de los
estudiantes inspirado por una motivacion positiva, a fin de que cada
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Articulo 124°:

Articulo 125°:

uno desarrolle su sentido de libertad, responsabilidad, honradez,
veracidad, ayuda mutua y respeto a la persona.

La asistencia y la puntualidad, son aspectos considerados importantes
para la formacion del comportamiento. Los estudiantes siguiendo el
ejemplo de los profesores, demuestran ser conscientes de asistir
puntualmente a la jornada diaria.

Sobre la asistencia de los estudiantes:
Ingreso y salida de los estudiantes.

HORA
NIVEL HORA INGRESO SALIDA
INICIAL De 07:00 a 07:05 a.m. 12:45 m.
PRIMARIA De 07:00a 07:05a.m. | 01:30 p.m.
SECUNDARIA De 07:00 2 07:05a.m. | 02:15 p.m.

Articulo 126°:

Articulo 127°:

Articulo 128°:

Articulo 129°:

El ingreso al Colegio para Inicial: es hasta las 7:00 a.m. Se considera
tardanza desde las 7:05 a.m. La hora de salida es a las 12:45 m.

El ingreso al Colegio para Primaria: es hasta las 7:00 a.m. Se
considera tardanza desde las 7:05 a.m. La hora de salida es a la 01:30
p.m.

El ingreso al Colegio para Secundaria: es hasta la 07:00 a.m. Se
considera tardanza desde las 7:05 a.m. La hora de salida es a las
02:15 pm.

Los estudiantes diariamente al ingresar registran su asistencia al
ingresar al local escolar a través del sistema biométrico.

En las aulas los Delegados de Estudios y los docentes anotan la
asistencia en la Hoja de Asistencia.

El docente Tutor(a) diariamente realiza el Registro de Asistencia al
SIEWEB y mensualmente realiza el reporte al Registro SIAGIE del
MINEDU.

La asistencia a clases y talleres extracurriculares es obligatoria, salvo
enfermedad u otros casos debidamente demostrados.

En caso de inasistencia injustificada el padre de familia o apoderado
esta en la obligacién de justificar oportunamente.

La/el estudiante de tener mas de 02 inasistencias injustificadas, los
padres de familias o apoderados seran notificados mediante la Papeleta
de Citacidn. La justificacidn se realizara a través de una solicitud dirigida
al Director del colegio y con los medios probatorios aceptables que
justifiquen la pérdida de clases.

En casos de faltas y tardanzas de los estudiantes:
Es obligacidon del padre de familia o apoderado justificar a través del
SIEWEB o dirigiéndose a la Coordinacidn de Disciplina Escolar de manera
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Articulo 130°:

Articulo 131°:

Articulo 132°:

personal. De reincidir en tardanzas, el padre de familia firmarda un

compromiso de honor; en caso de acumular tres tardanzas en el mes y

habiendo demostrado que no interiorizd la virtud de la puntualidad,

desaprobard con C el indicador “asistencia y puntualidad” en el
bimestre.

e El estudiante que no pueda realizar su clase de Educacion Fisica por
indicacion médica (informada a la Direccién), debe permanecer en el
patio o biblioteca hasta el término de la clase, realizando el trabajo
que le sera asignado por el profesor a cargo.

e Toda inasistencia debe ser justificada bajo firma del PP.FFF y/o
apoderado, cuando se ha faltado a una evaluacién. Las inasistencias
por enfermedad deben ser justificadas adjuntando el
correspondiente certificado médico, o los documentos que
demuestra el motivo.

e El Colegio no considera los viajes como razoén justificada para que el
estudiante se ausente de clases. Sin embargo, si el apoderado
determina que su hijo o hija viaje, debe solicitar a través del tutor(a)
y/o coordinador(a), un permiso especial al Director y firmar una
carta expresando su compromiso de asumir la responsabilidad por la
actualizacion de las clases, trabajos y evaluaciones. La inasistencia es
igualmente considerada dentro del porcentaje de asistencia anual
para efecto del control general.

e Toda inasistencia del estudiante a evaluaciones programadas debe
ser justificada al reintegrarse al Colegio, mediante solicitud y
adjuntar certificado médico y/o por el padre o apoderado. Caso
contrario, el estudiante se debe someter al procedimiento de
pruebas atrasadas sin justificacion segin R.I.

e Considerando que a diario los docentes de las diferentes areas
curriculares evalilan mediante el recojo de evidencias de
aprendizaje, la justificacion de la inasistencia permitird que el
docente le brinde la oportunidad de presentar sus evidencias de
aprendizaje.

Queda terminantemente prohibido durante la formacién y durante los
recreos ingresar a las aulas de clase antes del toque de timbre, esta falta
se sancionara de acuerdo al proceso indicado del presente reglamento

Los estudiantes que se rehulsen a participar en las actividades civico -
patridticas, religiosas, académicas, deportivas y otras se sancionara de
acuerdo al proceso indicado en el del presente reglamento.

La reincidencia de faltas simples o graves que comprometen la
seguridad fisica o moral de los educandos o personas del Colegio o
dafie seriamente la imagen de la institucion, serda informado a las
instancias superiores (UGEL, PNP, CEM, DEMUNA, etc), segun los
protocolos de atencidn, la sancién o medidas reparadoras se aplica
previo informe de la Coordinacién de Disciplina y Convivencia Escolar
Democratica.
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El proceso a seguir para las faltas sera:

a) Amonestacidon verbal y anotacion en su ficha de conducta.
Derivacion psicoldgica. Medidas reparadoras.

b) Amonestacidn escrita, citacion y compromiso de los padres,
derivacion externa del caso. Medidas reparadoras.

c) Suspension temporal recuperable con soporte socioemocional y
Matricula Condicional.

d) Invitacidn a traslado de Colegio.

Articulo 133°: Para imponer una medida disciplinaria a un alumno o alumna, se toma
en cuenta los antecedentes y el tipo de falta, por tanto, las medidas
citadas no son necesariamente consecutivas. Las medidas disciplinarias
consistentes en la sancién de suspensién temporal recuperable vy
separacion definitiva, serdn impuestas, previo conocimiento de los
padres/apoderados o tutores.

Articulo 134°: Dias de reflexién, es una medida disciplinaria consensuada con los
padres de familia o apoderado por faltas muy graves que, consiste en
separar momentdneamente a de la asistencia normal del estudiante al
desarrollo de sus clases en el Centro Educativo, por uno o dos dias, de
acuerdo a la gravedad o reincidencia del asunto, siendo que serd
empleado para meditar sobre su falta cometida, siendo que el colegio
brindara el soporte pertinente en todo momento, para dar continuidad
del servicio educativo y el aspecto socioemocional.

Articulo 135°: Cuando un estudiante llega a acumular tres papeletas de la
Coordinacion de Disciplina y Convivencia Escolar Democratica, sea por
separacién o reincidencia, el caso pasa a la Direccion del Colegio para
ser informado a las instancias superiores.

Articulo 136°: El estudiante que presenta indisciplina en el saldn de clase, en primera
instancia serd orientado por el profesor tutor/a y de reincidir serd
comunicado al Coordinador(a) Académico(a) y luego enviado a la
Coordinacion de Disciplina y Convivencia Escolar Democratica.

Articulo 137°: El respeto entre los estudiantes debe mantenerse en todo momento y
lugar, el acoso entre estudiantes (hostigamiento, falta de respeto,
maltrato verbal, intimidacion, exclusion, uso de la violencia, toda clase
de acoso de varones a mujeres y viceversa) son contrarios a esta
elemental norma de convivencia social. Los iniciadores, protagonistas y
espectadores seran suspendidos temporalmente por un periodo no
menor de dos (02) dias. Los hechos deben ser anotados en el Libro de
Registro de Incidencias y el Portal del SISEVE. El caso deberd ser
informado a las instancias superiores, segin normas vigentes.

Articulo 138°: El Colegio pretende formar un buen juicio moral en los estudiantes por
ser parte de su formacidén integral, todo fraude cometido en examenes,
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tareas o documentos oficiales, bien sea en favor propio o ajeno,

debidamente demostrado, serd sancionado de la siguiente manera:

a) Calificaciéon desaprobatoria de cero puntos o “C” en el instrumento
de evaluacion del drea correspondiente.

b) Nota desaprobatoria en el indicador correspondiente de la conducta
del bimestre.

¢) Suspensidn temporal recuperable no menor de dos (02) dias.

d) La sancidon es extensiva para todos los que han tenido participacién
directa e indirecta.

Articulo 139°: Dafiar, marcar o rayar las carpetas, la capilla, las paredes, los equipos de
coOmputo, aulas y auditorios, los libros del Colegio, los servicios
higiénicos, etc. serd considerado falta grave. El costo de reparacién de
los dafios materiales que ocasionen los estudiantes se pasard a la
administracién, que exigird sean cancelados por la familia, ademds de
las sanciones disciplinarias que se les aplicardn a los estudiantes que
incurren en esta falta.

CAPITULO XXII
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 140°: Toda accién altruista, esfuerzo en el trabajo, puntualidad, honradez,
disciplina y todo aquello que contribuye en bien de la comunidad
constituye mérito en beneficio del estudiante.

Articulo 141: Los estudiantes se hacen acreedores a estimulos de caracter personal o
grupal por acciones extraordinarias. Se consideran acciones
extraordinarias las realizadas en bien de su préjimo, de su Colegio, de la
comunidad y de la nacidn, primeros puestos en eventos académicos,
culturales y deportivos.

Articulo 142°: El mejor estimulo para todo estudiante del Colegio debe ser su propia
conciencia satisfecha por el deber cumplido, creemos que es necesario
reconocer publicamente el mérito de los estudiantes que destaquen en
algunos aspectos de su formacion o en todos ellos.

Articulo 143°: Los estimulos que con caracter personal otorga el Colegio son:

a) Premio de excelencia al estudiante promocional que logra el mas
alto puntaje en aprovechamiento y en comportamiento. El premio
de excelencia exige la sumatoria de los promedios ponderados de
los cinco grados de educacién secundaria.

b) Premio de comportamiento por haber demostrado actitudes
significativas positivas y haber vivenciado valores y virtudes
humano-cristianas.

¢) Reconocimiento publico por haber destacado en una obra de bien
social con sus companieros o en la comunidad.

d) lzamiento del Pabellon Nacional a los estudiantes mas destacados de
cada seccidn.

e) Premios especiales para los estudiantes que demuestren algun
grado de eficacia y excelencia en actividades del afio lectivo, como:
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g)

- Actividades Académicas

- Actividades Deportivas

- Actividades de Promocion de la Familia y Comunidad

- Actividades Artisticas

- Actividades Religiosas y otros que se establecen en el Plan de
Trabajo Anual

En ceremonia especial interna, los estudiantes recibiran del Brigadier
General y del alumnado el reconocimiento con el Lema del Colegio.
Los estudiantes que observan buen rendimiento académico y a los
que representan exitosamente al colegio, se les otorgara en forma
extraordinaria los siguientes estimulos:

- Los estudiantes que representen al Colegio en las diferentes
disciplinas deportivas y de lograr medallas de oro o plata en
campeonatos a nivel nacional o internacional, organizadas por el
Ministerio de Educacién seran reconocidos en ceremonia
publica.

- Los estudiantes que integren las delegaciones artisticas, civicas
y/o culturales que representen al Colegio en eventos de
competencia a nivel nacional e internacional y logren una
medalla de oro, plata o bronce, o gallardete seran reconocidos
en ceremonia publica.

- Los estudiantes que pertenecen a las delegaciones de desfile,
deportivas, artisticas y/o culturales seran considerados en un
criterio o de un area afin a la actividad desempefada.

CAPITULO XXIII
DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS REPARADORAS

Articulo 144°: Las acciones correctivas reparadoras estan orientadas a recuperar el
nivel académico o comportamiento ejemplar del estudiante, asi como

de

resarcir las consecuencias ocasionadas por el mismo.

Articulo 145°: Las acciones correctivas reparadoras se sustentan en los siguientes
conceptos y principios:

El reconocimiento del respeto a la libertad humana

El espiritu de justicia

La comprensidn de los problemas propios de la edad de los
estudiantes

Articulo 146°: Las acciones preventivas y correctivas reparadoras se aplican a través
de:

a)

b)

c)

Llamada de atencién verbal al estudiante que cometié la falta y
registrado en el Libro de Actas u Ocurrencias.

Amonestacién escrita y citacion del Padre de Familia o Apoderado
por el Tutor, Plana Directiva y/o Jeradrquica.

Tratamiento del caso de acuerdo a los Protocolos de Atencién de
Convivencia Escolar.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 158



d)

Suspensidn temporal recuperable y matricula condicional.

Articulo 147°: Los estudiantes repitentes, asi como los retirados, trasladados y los
separados definitivamente del Colegio por razones académicas y de
comportamiento no podran reingresar en los siguientes afios.

Articulo 148°: La separacion temporal y/o definitiva es aplicada por Resolucién de la
Direccién General, con opiniéon del Comité de Coordinacion Interno
(cocoil).

Articulo 149°: Se consideran faltas graves:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

k)

D

t)

Casos de insubordinacién

Rechazo sistematico al Articulo N2 2 del presente reglamento.

Actos que atenten contra la fe y el pudor

El acoso entre estudiantes (Bullying y ciberbullying).

El acoso sexual (verbal o fisico) entre estudiantes.

Muestras de afecto inapropiadas entre estudiantes y/o parejas de
enamorados dentro del Colegio.

Evidenciar la conformacién de parejas de enamorados fuera del
Colegio o en actividades extracurriculares, estando con el uniforme.
Faltar de palabra u obra al Promotor, Director General, Profesores,
Personal Administrativo y de Servicio.

Calumnias, mentiras, engafios y otras faltas de honradez
comprobadas.

Introducir al Colegio bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de
sustancias toxicas. En este ultimo caso, la Direccidon dara cuenta del
hecho a la dependencia de estupefacientes de la Policia Nacional.
Llevar al Colegio material pornogréfico, asi como visitar sitios web
con material obsceno, pecaminosos e impudico.

Despojarse con demostraciones de menosprecio del uniforme o
insignias.

Engafiar a los padres en cuanto a su asistencia en el colegio y no
asistir.

Incurrir en comportamientos inadecuados en sitios publicos o
transporte publico.

Cuestionar de manera arrogante una observacién.

No demostrar interés por mejorar el comportamiento escolar.
Sustraer el ejemplar de un examen.

Suplantacion en los exdmenes.

La asistencia de los estudiantes a los actos programados por el
Colegio con ocasion de la celebracion de los dias festivos internos es
obligatoria, considerandose la inasistencia como FALTA GRAVE que
descalifica al estudiante para poder continuar sus estudios para el
proximo afo escolar.

Agresién fisica o verbal entre compafieros del colegio.

Robos de cualquier tipo. El colegio se reserva el derecho de iniciar
las acciones legales correspondientes ante las autoridades
pertinentes.
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v) Acciones que comprometan la integridad fisica y moral de los
educandos o personal del Colegio y que dafie seriamente la imagen
del Colegio.

Articulo 150°: Procede el cambio de Colegio en los casos siguientes:

a) Falta grave debidamente comprobada

b) Incumplimiento de lo establecido en la “Matricula Condicional”

¢) No cumplir las exigencias académicas y de comportamiento
establecidas por el colegio.

CAPITULO XXIV
DOCUMENTOS DISCIPLINARIOS

Articulo 151°: Los documentos internos que se utilizan para registrar y controlar las
actitudes y acciones de indisciplina son:

a) Informe Disciplinario emitido por el Tutor o Profesor del curso, en
caso de suspension de clase

b) Papeleta de Citacidn para Padres de Familia

¢) Informe disciplinario

d) Hoja de aula disciplinaria

e) Papeleta de Notificacidn

f) Libro de Registro de Incidencias

g) Ficha de Derivacion Psicoldgica

h) Informes psicopedagdgicos

CAPITULO XXV
DEL UNIFORME ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL?

Articulo 152: El uso del uniforme escolar es obligatorio para los estudiantes de
Educacién Inicial, Primaria y Secundaria para asistir diariamente al
Colegio y a todos los actos o ceremonias internas o externas. Este
consiste en:

Del Varén

- Pantaldn azul

- Corbata azul

- Camisa con dos bolsillos con tapa

- Insignia

- Galones con filos rojos para primaria y filos dorados para
secundaria.

- Zapato escolar negro con amarras

- Cristina

- Medias o calcetines azules

- Pafuelo blanco

- Bividi blanco

- Correa negra

- El cabello debe ser corto, sin modas, ni modelos extravagantes

2 El padre de familia puede adquirir el uniforme en los centros de venta de su preferencia.
e —————————————
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- Chompa color azul marino

De la Mujer

e Falda azul con pliegues hasta bajo de la rodilla.
e Corbata azul
e Blusa blanca con dos bolsillos

e Insignia

e Galones con filos rojos para primaria y filos dorados para
secundaria.

e Zapato escolar negro.

e (ristina.

e Medias o calcetines blancos a la mitad de la pantorrilla.

e Pafuelo blanco.

e Licra negra debajo de la falda.

e Bividi blanco.

e El cabello debe ser recogido con sujetadores de color azul marino
(malla y colecs) y no deben llevar el cabello suelto en la frente.
Evitar tefirse el cabello.

e Chompa color azul marino

Articulo 153°: El uniforme de Educacién Fisica es el establecido por el Colegio y
consiste en:
- Buzola del Colegio
- Polo blanco con el emblema del Colegio
- Short azulino
- Medias blancas de Educacién Fisica
- Zapatillas blancas de lona
- Enlas mujeres, licra negra y en los varones, suspensor.

Articulo 154°: El uso del uniforme deportivo es obligatorio para las clases de
Educacién Fisica, danzas y talleres extracurriculares. El no traerlo
significa la no asistencia del estudiante a las clases afectando por
consiguiente su evaluacion. El docente del drea estd en la obligacién de
comunicar, mediante citacion, a los padres de familia. Asimismo, el
estudiante no podrd usar el uniforme de Educacién Fisica en horarios
qgue no le correspondan, salvo autorizacion expresa de la Coordinacién
de Disciplina y Convivencia Escolar Democratica.

Articulo 155°: En los casos que el estudiante esté usando el uniforme escolar o de

Educacion Fisica le esta prohibido:

a) En las alumnas el uso de las faldas sobre las rodillas, uso de
magquillaje, teiiirse el cabello, ufias largas, tefiirse las cejas, llevar
alhajas, gargantillas, cintas de colores, aditamentos que atenten
contra la sencillez y correcta presentacion de la estudiante.

b) Intercambiar o prestar prenda de vestir de toda indole.

¢) Llevar objetos de valor. El Colegio no se responsabiliza por las
pérdidas de dichos objetos.
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Articulo 156°

Articulo 157°:

Articulo 158°:

Articulo 159°:

Articulo 160°:

Articulo 161°:

Articulo 162°:

Articulo 163°:

Articulo 164°:

Articulo 165°:

Articulo 166°:

: Los estudiantes deben guardar el prestigio de su persona y del Colegio
dentro o fuera del local, llevando correctamente y con decoro el
uniforme.

CAPITULO XXVI
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Mantenemos un buen trato con todos los miembros de la Comunidad
Educativa, basado en el respeto a la persona, la confianza y la
comunicacién asertiva en todo momento.

Actuar y hacer un uso del lenguaje de forma tal que propicien la buena
convivencia y el trato respetuoso entre todas las personas.

Afrontamos de forma pacifica los conflictos interpersonales, mediante el
didlogo y la busqueda de consensos que respeten las diferencias, sin
recurrir nunca a la violencia fisica, psicolégica o verbal.

No se permite:

a) Ejercer forma alguna de discriminacién, amenaza, abuso de poder o
intimidacion.

b) Expresar mensajes ofensivos, humillantes, peyorativos o
difamatorios de cualquier miembro de la comunidad educativa o de
su entorno.

Saludamos en todas las ocasiones como gesto de atencién y cortesia.

Respetamos los momentos de oraciéon y participamos con mucha
devocién poniéndonos en manos de Nuestra Buena Madre y San Pedro
Chanel.

Asistimos puntualmente al Colegio y nos retiramos cumplido el horario
de salida.

Asistimos aseados y decorosamente vestidos para proteger nuestra
salud y la de todos. Todos deben mantener el aseo y la prolijidad en la
presentacién personal, de modo de manifestar una actitud responsable
y respetuosa hacia uno mismo y hacia quienes lo rodean.

Participamos activamente y practicamos el orden en las actividades
(deportivas, artisticas, religiosas y civicas entre otras) programadas por
el Colegio.

Hacemos uso del refrigerio en la hora de recreo u horario acordado por
la I.E.
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Articulo 167°:

Articulo 168°:

Articulo 169°:

Articulo 170°:

Articulo 171°:

Articulo 172°:

Colaboramos con el cuidado de la infraestructura y mobiliario del
Colegio.

Asistimos y permanecemos en el Colegio sin tener presentar sintomas
de enfermedades que puedan provocar contagios y para
reincorporarnos a las actividades debemos traer un certificado de alta
médica.

Ingresamos al colegio, aulas u oficinas con autorizacién, manteniendo
buen comportamiento en el traslado.

Cuidamos la propiedad privada y damos a conocer sobre algun objeto
encontrado en |.E para su devolucién.

Grabar o reproducir imagenes (fotografias, videos, etc.) o audios de
personas sin su consentimiento previo y menos auln compartirlas con
terceros, excepto que la persona participe en actos escolares o publicos.
Compartir con terceros informacion privada de miembros de la
comunidad escolar sin la debida autorizacién.

CAPITULO XXVII

DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DURANTE CHARLAS O EVENTOS VIRTUALES

Articulo 173°:

Articulo 174°:

Articulo 175°:

Cuando las/los estudiantes participen de eventos o charlas virtuales

gue sean organizadas por la I.E. o instituciones publicas o privadas

deben esforzarse para aprovechar estos espacios de interaccion que

nos ofrecen los profesionales invitados externos, maestros y

compafiieros para lograr un mejor aprendizaje por lo que hay que

respetar y guardar ciertas normas es decir demostrar un
comportamiento positivo antes, durante y después de cada evento
para alcanzar las metas propuestas.

Antes de las charlas o eventos:

a) Tener listo tu PC, laptop, tablet o celular con bateria completa y
comprobar el funcionamiento del audio y video.

b) Vestir cdmodamente (polo del colegio) y elegir un espacio limpio,
tranquilo, con poco ruido y donde no se esperen interrupciones de
otras personas.

¢) Mantener una conexidn de internet estable.

d) Tener a mano el link, ID y clave para tener acceso a la plataforma.

e) Debes renombrarte: (Nombres y apellidos — Colegio San Pedro
Chanel)

f) Tener listo donde anotar y escribir (hojas, cuadernos, lapiceros,
lapices etc.).

g) Ingresar 10 minutos antes del inicio de la clase para que estén
relajados y dispuestos a participar activamente.

Durante las charlas o eventos
a) Espera con tranquilidad que los organizadores te den acceso para
ingresar a la plataforma.
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Articulo 164¢

Articulo 1652

b) Una vez que ya estés en la plataforma apaga el micréfono y evita
ruidos que dificulten la comunicacion con los expositores vy
préndelo cuando vayas a participar.

c) Durante toda la sesién de aprendizaje las cdmaras deben estar
prendidas o activadas.

d) Ayuda a mantener los debates en un ambiente sano y educativo,
respetando las opiniones de tus compafieros y da click en el botén
para levantar la mano y hacerle alguna pregunta al expositor(a) y
vuelve a dar click para bajar la mano.

e) Evita enviar muchos mensajes escritos a tus compafieros o
expositor(a) y si lo haces tienen que ser breves y no escribirlos con
mayuscula porque es como si estuvieras gritando.

f) En la interaccion ningun estudiante debe hacer uso de la amenaza,
desobediencia, discriminacién, uso de lenguaje grosero y uso de
teléfonos durante la clase.

g) Por ningin motivo los estudiantes tomaran pantallazos de los
participantes en las sesiones con la finalidad de evitar el
cyberbullying.

: Después de las charlas o eventos
Complementa tus conocimientos con estudio independiente para
potenciar la investigacion.
Si tienes alguna duda andtalas y compartelas con tu profesor(a).

:El incumplimiento de las normas o acuerdos ameritardn una entrevista
del estudiante en compafiia de su apoderado en primera instancia con
su tutor(a) y de ser reiterativa la actitud se hara con el Coordinador de
Disciplina o Tutoria.

TiTULO VI
DE LAS ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

CAPITULO XXVIII
DEL CONSEJO DE DELEGADOS DE AULA

Articulo 166°: El Consejo de Delegados(as) de Aula es designado de manera

democratica por los estudiantes asesorados por el Tutor previa
coordinacion con el Coordinador de Disciplina y Convivencia Escolar
Democratica y los coordinadores segin corresponda.

Articulo 167°: El Consejo de Delegados(as) esta conformado por:

- Un Delegado(a) de Espiritualidad.

- Un Delegado(a) de Conservacion del Medio Ambiente y Seguridad.
- Un Delegado(a) de Estudio.

- Un Delegado(a) de Convivencia Escolar.

- Un Delegado(a) de Deporte y Proyeccion Social.
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Articulo 168°: Son requisitos del Delegado(a) de Espiritualidad:
- Tener buen rendimiento académico y buena conducta.
- Personificar el Reglamento Interno del Colegio.
- Conocer las oraciones basicas cristianas.
- Ser testimonio de vida cristiana.
- Ser agente de cambio y oracidn.
- Tener un profundo sentido de ser miembro de la Iglesia.

Articulo 169°: Son funciones del Delegado(a) de Espiritualidad:

e Velar para que se lleve a cabo la oracién de la mafiana y el rezo del
Angelus a las 12:00 m. todos los dias en su aula y en el patio de acuerdo
asurol.

e Ser el portavoz de las inquietudes religiosas sugeridas por sus
compaferos.

e Coordinar las actividades religiosas con el Tutor y/o Profesor de Religion
en enlace con el responsable de la Pastoral.

e Coordina con los responsables para que su salén tenga una jornada o
retiro espiritual.

e Velar y organizar con sus compaferos la implementacién del rincén de
espiritualidad.

e Ser participe de la pastoral juvenil

e Qrganizar y promover con su tutor los ensayos de cantos religiosos de
preparacién a la Misa.

Articulo 169°: Son requisitos del Delegado(a) de Conservacion del Medio Ambiente y
Seguridad:

- Tener buen rendimiento académico y buena conducta

- Personificar el Reglamento Interno del Colegio

- Practicar habitos de aseo e higiene

- Poseer capacidad de organizacion

- Poseer actitudes para conducir a sus compafieros de aula

Articulo 170°: Son funciones del Delegado(a) de Conservacién del Medio Ambiente y
Seguridad:

<+ Coordinar y motivar la practica diaria de los habitos de aseo e higiene de sus
compaiieros.

«* Hacer respetar las medidas de bioseguridad (distanciamiento fisico, uso de

mascarillas, uso permanente de alcohol en gel, Ph, etc)

Controlar el mantenimiento del mobiliario del aula e infraestructura del

colegio.

Coordinar acciones de seguridad con el responsable del Comité de Defensa

Civil del colegio.

Controlar el buen uso del botiquin escolar.

Socorrer a sus compafieros en caso de accidentes.

Organizar campafias quincenales de limpieza y colaborar en las campafias

generales de limpieza del Colegio.
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% Organiza campafias de conservacion del medio ambiente

Articulo 171°: Son requisitos del Delegado(a) de Estudio:

- Tener buen rendimiento académico y buena conducta.

- Personificar el Reglamento Interno del Colegio.

- Estar disponible, ser solidario y animar la mejora del rendimiento
académico de sus compafieros.

- Poseer capacidad de organizacién en las actividades académicas.

Articulo 172°: Son funciones del Delegado(a) de Estudio:
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Ser el portavoz de las inquietudes, dificultades y sugerencias de sus compaferos
en relacion al aspecto académico.

Coordinar con el Tutor(a) y/o Profesor(a) de area, Coordinador(a) de Nivel
acciones que ayuden a elevar el bajo rendimiento académico de sus compafieros.
Comunicar a la autoridad inmediata superior la tardanza del profesor responsable
de la clase.

Encargarse de que en su aula no falten plumones y borrador de pizarra a
disposicion de los profesores.

Es el responsable del control diario de la Hoja de Aula.

Reunirse periédicamente con los coordinadores académicos, para intercambiar
opiniones y recoger informacién sobre el desenvolvimiento académico de su
seccidn.

Informar de la falta continua de los estudiantes

Inculcar el habito por el estudio a sus compafieros en las horas libres y mantener
la disciplina en ausencia del profesor.

Recoger las practicas y exdmenes firmados por los estudiantes y entregarlas al
tutor y/o Coordinador responsable.

Colaborar en el llenado de la agenda del aula.

Articulo 173°: Son requisitos del Delegado(a) de Convivencia Escolar:

Arti

% Tener buen rendimiento académico y buena conducta.
Personificar el Reglamento Interno del Colegio.

Ser puntual y responsable.

Ser respetuoso y honrado.

Tener principio de autoridad, ser objetivo e imparcial.
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culo 174°: Son funciones del Delegado(a) de Disciplina y Normas de Sana
Convivencia:

¢ Colaborar con el Tutor(a) y/o Profesores(as) en el control de la disciplina
dentro y fuera del aula.

+*» Mantener el orden de la clase en ausencia del Tutor(a) y/o Profesor(a).

¢+ Colaborar con el Delegado de Estudio en el llenado del “Informe
disciplinario de la Hoja de Aula”.

¢ Facilitar al docente la Hoja de Aula para el llenado de avance curricular.

¢ Motivar diariamente a sus compafieros sobre la importancia de la
asistencia, rendimiento académico y disciplina en general.

+» Es responsable del manejo del fotocheck de permiso.
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Articulo 175°:

Articulo 176°:

Son requisitos del Delegado(a) de Deporte y Proyeccion Social:
- Tener buen rendimiento académico y buena conducta.

- Personificar el Reglamento Interno del Colegio

- Ser aficionado al deporte.

- Tener espiritu deportivo.

- Tener capacidad de organizacion.

Son funciones del Delegado(a) de Deporte y Proyeccién Social:

++» Coordinar y motivar las actividades deportivas y recreativas de su seccién
con su tutor y/o profesor.

+*» Apoyar las acciones deportivas en caso de ser requerido: dentro y fuera del
Colegio, en la participacion de los estudiantes en los deportes y actividades
recreativas y de las barras correspondientes de su seccion.

«» Coordinar con el Tutor(a) y la Coordinacion de Disciplina y Convivencia

Escolar Democrética la organizacién, caminatas o paseos una vez al afio
para su seccidon, que estén dentro de la regién y segin normas y
disposiciones de las autoridades.

Articulo 177¢:

Articulo 178°:

Articulo 1799:

Articulo 180°:

Previa consulta a su Tutor y Coordinador Académico, cada delegado(a)
individualmente, siempre que lo juzgue conveniente, acudird al
despacho del Promotor o Director.

CAPITULO XXIX
DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

El Consejo Estudiantil del Colegio estd conformado por un
representante de los delegados de estudio, disciplina y Normas de Sana
Convivencia, espiritualidad, deportes y de conservacion del medio
ambiente y seguridad respectivamente; desde el quinto grado de
primaria al quinto de secundaria, elegidos en asamblea y lo preside, por
derecho, el Brigadier General del Colegio.

El Consejo Estudiantil se reunird mensualmente, ya sea en forma
presencial o virtual, bajo la supervisién de los coordinadores, debiendo
levantar acta de sus sesiones y elevar el informe respectivo a la
Direccion General. El Coordinador de Disciplina y Convivencia Escolar
Democrdtica y el Brigadier General coordinan con anticipacién la
agenda a tratar. Los Coordinadores Académicos actlan como asesores.

Son Funciones del Consejo Estudiantil:

Representar al alumnado del Colegio ante todos los estamentos y en todas las
actividades del mismo.

Participar en todos los aspectos de la vida del Colegio, colaborando con la
Direccién del Colegio en la conduccién de los estudiantes y los demads
organismos responsables del cumplimiento del Reglamento Interno, del
Proyecto Educativo y del Plan Anual de Trabajo.

Recibir

las sugerencias de todos los estudiantes y ver la forma conveniente de

canalizarlas.
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El Consejo Estudiantil trabajara siempre de acuerdo con el Promotor, Director y
Consejo de Tutores, debidamente representado en la persona del Brigadier
General.

CAPITULO XXX
DEL MUNICIPIO ESCOLAR

Articulo 181°: El Municipio Escolar, segun la R.V.M. N2 0067-2011-ED: Aprueban las
“Normas y Orientaciones para la organizacién, implementacién y
funcionamiento de los Municipios Escolares”; es el organismo que
representa a la generalidad de estudiantes del Colegio, es elegido en
forma democratica — por voto universal y secreto- y tiene como
finalidad promover la participacién estudiantil para el ejercicio de sus
deberes y derechos.

Articulo 1822: El Municipio Escolar esta constituido por:
- Alcalde(sa)
- Teniente Alcalde (sa)
- Regidor (a) de Educacién y Cultura
- Regidor (a) de Deporte y Recreacion
- Regidor (a) de Salud y Medio Ambiente
- Regidor (a) de Servicios Sociales
- Regidor (a) de Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente.
- Unrepresentante de cada seccion

Articulo 1832: Son funciones de la Directiva del Municipio Escolar:
Elaborar un Plan de Trabajo en coordinacién con las Comisiones de Trabajo.
Emitir propuestas para mejorar el nivel de la calidad del Colegio.
Coordinar con la Direccidon del Colegio, docentes y Asociacién de Padres de
Familia para la ejecucion de sus actividades académicas, deportivas y
culturales.
Promover la convivencia y disciplina escolar democratica en el Colegio.
Vigilar el cumplimiento del Plan de Trabajo del Municipio Escolar.
Coordinar actividades conjuntas con otros Municipios Escolares de la misma
jurisdiccion local, distrital, provincial y /o regional.

CAPITULO XXXI
DE LA POLICIA ESCOLAR

Articulo 184°: La Policia Escolar es un organismo estudiantil que esta conformada por
estudiantes del 5to de Secundaria los cuales deben tener buenas
calificaciones y buena conducta. Su misiéon es colaborar con la
disciplina, el orden y el prestigio del colegio dentro y fuera de él
haciendo cumplir el presente Reglamento. Todos los estudiantes les
deben respeto y obediencia.
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CAPITULO XXXII
EL CLUB DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA

Articulo 185°: El Club de Ciencia y Tecnologia es una agrupacion de estudiantes
asesorada por profesores de la I.E., designados por el director.

Articulo 1862: El Club de Ciencia y Tecnologia tiene una denominacion e insignia que
lo identifica, la misma que deberd estar relacionada con temas
cientificos y/o con nombres de cientificos que hayan aportado al
desarrollo del conocimiento.

Articulo 187°: De los Objetivos
Los objetivos del Club de Ciencia y Tecnologia son los siguientes:

e Promover la realizacidn de actividades vinculadas a la ciencia, la tecnologia y la
innovacion tecnoldgica, asi como las relacionadas con la proteccidon y
conservacion del medio ambiente.

e Propiciar el intercambio con instituciones educativas de nivel superior, asi como
organizaciones cientificas e instituciones de la sociedad civil.

e Promover la participacion en diversos eventos locales, regionales, nacionales e
internacionales, como la Feria Escolar Nacional de Ciencia y Tecnologia EUREKA
organizada por el MINEDU y el CONCYTEC.

e Promover la participacion y/o organizacion de actividades en el marco de la
Semana Nacional de la Ciencia.

e Promover la participacién en olimpiadas y concursos relativos a la difusion y
promocién del conocimiento en ciencia, tecnologia e innovacién.

Articulo 188°: La organizacion y funcionamiento del Club de Ciencias y Tecnologia se
rige por la Directiva N2 015-2020/GOB.REG.PIURA-DREP-DEB-D:
“Normas para la formacion del Club de Ciencias y Tecnologia en las
Instituciones Educativas Publicas y Privadas de Educacién Basica Regular
de la Regién Piura-2020".

CAPITULO XXXIII
DE LA PROMOCION

Articulo 189°: Pertenecen a la promocion todos los estudiantes que estan
matriculados en el Quinto Grado de Educacidn Secundaria. Los padres
de familia participan y asumen su responsabilidad moral, fisica y
econdmica; respetando, en todo momento, la axiologia del Colegio.
Articulo 190°: Son fines de la promocién:
o Promover la formacién de valores en todos los eventos autorizados por la
Direccion General.
o Exaltar las potencialidades de nuestra peruanidad.
o Vivir los aprendizajes morales y espirituales.
o Velar por el buen nombre y prestigio del Colegio.
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o Promover la fraternidad entre estudiantes, ex-estudiantes(as) y personal
trabajador del Colegio.

o  Organizar acciones de proyeccién social, con criterio formativo y apertura
a la comunidad.

Articulo 191°: La promocion elige su nombre tomando como fundamento los modelos
del Colegio.

Articulo 192°: El Colegio no auspicia ni promueve actividades como paseos y/o fiesta
promocionales. Las actividades propias de la promocidn institucionales
son: Misa y Ceremonia de Graduacién, foto del recuerdo y develacién
de la placa recordatoria.

CAPITULO XXXIV
DIAS FESTIVOS INTERNOS

Articulo 193°: Son denominados dias festivos internos aquellos dias en que se celebra
algln acontecimiento importante que guarde relacién con el Colegio.

Articulo 194°: Se consideran dias festivos institucionales:

DIAS CELEBRACIONES
28 de abril Festividad de San Pedro Chanel
2do. domingo de mayo Dia de la Madre
31 de mayo Clausura del mes mariano
3er. domingo de junio Dia del Padre
06 de julio Dia del Maestro
19 de julio Creacidn del Colegio
12 de septiembre Festividad del "Dulce Nombre de Maria"
Dia del fallecimiento del Venerable Padre Juan
15 de noviembre Claudio Colin, S.M., fundador de la Sociedad
de Maria (Padres Maristas) y del R.P. Arturo
Buresti, benefactor de la institucién.
. Aniversario del Consorcio Arquidiocesano de
29 de noviembre . . .
Colegios Parroquiales de Piura

CAPITULO XXXV
DE LAS TRADICIONES DEL COLEGIO

Articulo 195°: Se entiende por tradiciones del Colegio a todos aquellos momentos que
se repiten cada afio y que han guardado una gran significacion en la
historia del Colegio y una gran participacién de los padres de familia,
estudiantes, ex-estudiantes(as) y todos los miembros de la Comunidad
Marista y Chanelista.
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Articulo 196°: Son tradiciones del Colegio:
Ceremonia de Cambio de Mando
Corte de cabello del varén
Lema de reconocimiento y competencia: Honor y gloria
Proclama del Lema del Colegio
Misa por Aniversario del Colegio
Mes Mariano
Homenajes por el Dia de la Madre y Dia del Padre
Ceremonia de Graduacion de los estudiantes promocionales
Homenaje al Dia del Maestro
Juegos Florales Chanelistas
Las Jornadas Pedagodgicas y deportivas semanales
Juegos deportivos de padres de familia y de ex-estudiantes
. Dia del reencuentro del ex-alumno
Pelamiento de estudiantes ingresantes a las universidades (cachimbos)
Peregrinacidon a los Santuarios del Sefor Cautivo de Ayabaca y de
nuestra Sefiora de las Mercedes.
Semana de la justicia y la solidaridad
Campafias de solidaridad

OS5 3T AT TSm0 Q0 T
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CAPITULO XXXVI
PUESTOS DE HONOR DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 197°: Son considerados puestos de honor:
Brigadier General
Sub Brigadieres Generales
Abanderado(a) y miembros de la Escolta
Porta Estandarte del Colegio
Porta Lema del Colegio
Brigadier de seccion.

Articulo 198°: Son requisitos principales para ocupar puestos de honor:
Haber estudiado, como minimo, desde tercero de secundaria en el Colegio
Tener un buen rendimiento académico y observar buena conducta
Poseer espiritu de servicio
Tener capacidad de liderazgo y caracter
Es indispensable que no haya sido sancionado
Mantener buenas relaciones con sus comparieros
Respetar y vivenciar el Reglamento Interno
Evidenciar su participacién como estudiante del Colegio” San Pedro Chanel” de
haber participado en actividades internas y externas religiosas, civico
patridticas y otras en representacion del Colegio

Articulo 199°: Seran reconocidos en la Ceremonia de Clausura del Afio Escolar
Brigadier General
Abanderado(a)
Porta Estandarte y
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El Premio de Excelencia
Estudiantes de la Banda de Musicos

Articulo 200°:

Articulo 201°:

Articulo 202°2:

Articulo 203¢:

Articulo 2042:

Articulo 205¢:

TALLER

EL COCOI respalda la propuesta después de haber revisado que se
cumplan los requisitos, se eleva informe a la Direccién y se presenta  al
Promotor para su Visto bueno. No se permite injerencia de terceros en
la decision, de ser asi el candidato quedara descalificado.

Los puestos de Honor una vez asumidos deben honrarse con el
cumplimiento de las exigencias de cada puesto, en caso de no
perseverar seran reemplazados por otro estudiante que responda a los
requisitos. La evaluacion se realizara mensualmente por la Coordinacion
de OBE y actividades.

CAPITULO XXXVII
DE LAS ACTIVIDADES Y TALLERES EXTRACURRICULARES

Se considera taller extracurricular a aquellas actividades de tipo
cultural, deportivas, académicas y artisticas que complementan al
curriculo de manera oficial, contribuyen en la formacién integral del
educando y tienen un curriculo y plan de trabajo coherente con los
fines y objetivos del Colegio.

El ingreso a los talleres extracurriculares por parte de los estudiantes
es gratuito y voluntario; pero una vez que el estudiante forma parte
del taller la asistencia y responsabilidad en cada una de las actividades
es obligatoria, el incumplimiento a las normas se rige mediante el
presente reglamento.

Los Talleres Extracurriculares son la base para integrar las Selecciones
Deportivas que representan a nuestra institucion en los eventos
deportivos locales, regionales y nacionales; por ello sus integrantes
deberdan estar en Condicién de Invictos y tener un buen
comportamiento durante el Bimestre Académico.

En el Colegio funcionan los siguientes talleres y guardan relacién con
las dreas curriculares y criterios que se indican a continuacioén:

AREA CRITERIO DE AREA

Banda de musicos  Educacidn Artistica Expresién Artistica

Orquestina
Coro
Danzas
Fatbol
Basquetbol
Atletismo
Vdley
Karate
Ajedrez

Educacion Artistica  Expresidn Artistica
Educacion Artistica Expresién Artistica
Educacién Artistica  Expresidn Artistica

Educacion Fisica Expresion Corporal y Perceptivo Motriz
Educacién Fisica Expresién Corporal y Perceptivo Motriz
Educacion Fisica Expresion Corporal y Perceptivo Motriz
Educacion Fisica Expresidon Corporal y Perceptivo Motriz
Educacioén Fisica Expresidon Corporal y Perceptivo Motriz
Educacion Fisica Expresidon Corporal y Perceptivo Motriz
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Balonmano
IPM

Educaciodn Fisica Expresidon Corporal y Perceptivo Motriz
Formacién Ciudadana

Articulo 2062: Las actividades y talleres extracurriculares son

a.

©oo o

Articulo 207°2:

Articulo 2082:

Articulo 2092:

Articulo 210¢9:

Articulo 211°:

Articulo 212°¢:

Articulo 213¢:

Jornadas

Retiros

Nivelacién y preparacidon académica

Orientacidn educativa

Catequesis de Primera Comunion y Confirmacién

La asistencia a las actividades vy talleres extracurriculares serd con la
buzola del Colegio. Los talleres extracurriculares se inician a las 03:45
p.m. hasta las 05.30 p.m. de lunes a viernes.

Ademas del horario de clases se programan en el Colegio actividades
de participacidén de estudiantes y/o padres de familia; en ellas estan
obligados a participar cuando tengan una invitacion expresa del
personal del colegio a través de una circular o esquela.

Los estudiantes que forman parte de un taller extracurricular son
evaluados con un calificativo maximo de AD en el nivel secundaria y
primaria en el area y criterio estipulado en el articulo 84° del presente
reglamento; este calificativo estara a cargo del profesor responsable
del taller y su maxima nota dependerd de la asistencia, puntualidad,
responsabilidad y orden en cada una de las actividades programadas
dentro del taller.

El encargado de calificar a los estudiantes del taller y dar a conocer los
resultados a los profesores de las areas y capacidades afines a los
talleres, sera el profesor responsable del taller extracurricular.

Los profesores de las areas afines se encargaran de calificar a los
estudiantes pertenecientes a los talleres en los otros u otro criterio
perteneciente al area y promediara sus notas con la nota emitida por
el responsable del taller en el criterio asignado a evaluar, esta nota
promedio serd puesta en el registro oficial.

Los profesores responsables de cada taller implementaran un registro
de asistencia y puntualidad, el mismo que pondran a disposicién de la
Coordinaciéon de Disciplina y Convivencia Escolar Democratica y del
Nivel Académico correspondiente. Los Tutores de los estudiantes
pertenecientes a los talleres llevaran un permanente control de las
actividades y asistencias de los estudiantes a su cargo.

Los profesores de los talleres extracurriculares registraran el avance de
sus actividades en un formato, para ello deberan contar con una hoja
guia de las actividades a realizar durante su jornada.
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Articulo 2142: El Coordinador de Disciplina y Convivencia Escolar Democratica es el
encargado de organizar y supervisar permanentemente todo el
proceso de ejecucidon de los talleres extracurriculares.

TiTULO IX
DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION, CONCERTACION Y VIGILANCIA

CAPITULO XXXVIII
DEL CONSEJO DE COORDINACION INTERNA (COCOI)

Articulo 2152: El Consejo de Coordinacién Interna (COCOIl), es el drgano de
coordinacion y control interno del colegio que colabora con la
promociéon y el ejercicio de una gestion eficaz, transparente, ética y
democratica. Es presidido por el Director de la Institucidon Educativa y
estd conformado por el Personal Directivo, Jerarquico y Personal de
Confianza.

Articulo 2162: El Comité de Tutoria y Orientacién Educativa; coordinara con el COCOI.
Es el equipo responsable de la gestidon e implementacién de la tutoria y
orientacién educativa y la convivencia escolar en la institucion. Lidera la
implementacion de las lineas de accidn sefialadas en los “Lineamientos
para la Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencién y la Atencién de
la Violencia contra Nifias, Nifios y Adolescentes” para toda la institucion,
aprobados con D.S. N2 004-2018-MINEDU. Se constituye mediante
resolucién directoral. El comité estd integrado: Por el Director, la
Coordinadora de Psicopedagogia y Tutoria, Coordinador de Convivencia
Escolar y Responsable del SISEVE, Coordinadora de Psicologia, los
responsables de Inclusién, un representante de las auxiliares, la
Presidenta de la APAFA, el Brigadier General y los tutores de Inicial,
Primaria y Secundaria.

CAPITULO XXXIX
DE LA APAFA

Articulo 217°: DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DEL COLEGIO
La Asociacion de Padres de Familia (APAFA) del Colegio estd
constituida por los padres o apoderados de los alumnos matriculados
en el plantel.

Articulo 218°: La Asociacion de Padres de Familia (APAFA) del Colegio Parroquial
Mixto “San Pedro Chanel se rige por la Ley de Centros y Programas
Educativos Privados, Ley 25649, por el Reglamento de
Instituciones Privadas de educaciéon Basica Regular y Técnico
Productiva, D.S. 005-2021-MINEDU vy el presente Reglamento Interno.
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Articulo 219°: La APAFA participa en el Colegio apoyando el proceso educativo y la
formacién, de valores para optimizarlos como también en Ila
infraestructura, mobiliario, equipos y capacitacion del personal, a
través de los fondos y recursos que sélo podran ser invertidos en el
colegio.

Articulo 220°: La Directiva la APAFA del Colegio es reconocida mediante Resolucion

Directoral del Colegio. Para dicho reconocimiento debe presentarse:

a) Solicitud de reconocimiento suscrita por el Presidente de la
Asociacion.

b) Copia del acta de elecciéon de la Junta Directiva, suscrita por el
Comité
Electoral.

c) Némina de la Junta Directiva.

Articulo 221°: La Directiva de la APAFA del Colegio tendra reuniones periddicas con el

Director con la finalidad de coordinar acciones sobre:

a) Planeamiento y organizacidon del proceso educativo, a fin de
mejorar los niveles académicos en la formacion de sus hijos.

b) Politicas institucionales dirigidas a consolidar los valores y
significados culturales, nacionales y locales.

c) Estado de lainfraestructura y mobiliario escolar.

d) Gestionar actividades que contribuyan a la mejora del servicio
educativo.

Articulo 222°:El Director General del Colegio es el Asesor del Comité y su asistencia
a las sesiones de Junta Directiva y Asamblea General es obligatoria,
salvo licencia o impedimento, casos en que designara por escrito a su
representante y es responsable de los acuerdos que en ella se tomen,
salvo constancia expresa en el Acta.

Articulo 223°:De los 6rganos de gobierno
La APAFA del Colegio estd constituida por los siguientes
Organos:
e La Asamblea General.
e laJunta Directiva.
e Comités de Aula

CAPITULO XL
DE LA DEFENSORIA ESCOLAR DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DESNA)

Articulo 2242: Es un servicio educativo que tiene por finalidad promover, defender y
vigilar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes y colaborar en la
solucion de conflictos de caracter familiar y escolar. Es gratuito y
voluntario y su funcionamiento en la Institucion Educativa exige el
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cumplimiento de requisitos basicos sefialados en la Directiva N2 002-
2006-VMGP/DITOE.

Articulo 2252: La Defensoria Escolar del Nifio y del Adolescente, tienen las siguientes
funciones:

Defender y proteger los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Promover acciones de difusion de los derechos y deberes de los

nifios, nifas y adolescentes.

Fortalecer la prdactica de la convivencia y disciplina escolar

democratica.

Conocer la situacién social de los estudiantes con mayor

vulnerabilidad de desercion escolar.

Denunciar ante las autoridades correspondientes al conocer
casos de nifos, nifias y adolescentes que son victimas de maltrato
fisico o psicoldgico, acoso, abuso y violencia sexual.

Articulo 2262: De los integrantes del DESNA:

La Defensoria Escolar del Nifio y del Adolescente, estd integrada por los

siguientes miembros:
EL RESPONSABLE: Es designado por el Director entre los docentes
que ejercieron la labor tutorial o el cargo de Defensor
satisfactoriamente. El cargo tiene una vigencia de dos afios.
Cumple las siguientes funciones:
Planificar, dirigir y supervisar la labor del equipo de la DESNA.
Coordinar con el Director la autorizacién de la instalacién de Ila
DESNA, ante las UGEL, y solicitar su registro ante el MIMDES.
Elaborar el Plan de Trabajo de la DESNA y proponer su
incorporacién al Plan Anual de Trabajo de la Institucién Educativa.
Coordinar con el Director la participacién de los integrantes de las
DESNA, en las acciones de capacitacion, afines a su labor,
promovidas por el MIMDES u otras instituciones dentro de la
normatividad vigente del sector.

Informar, en el dia, al Director de la Institucion Educativa los
casos que son reportados por los Defensores sobre maltrato fisico,
psicolégico, acoso, abuso y violencia sexual en agravio de los
estudiantes.

- LOS DEFENSORES: Son docentes o personal auxiliar de la
Institucion Educativa, elegidos democrdticamente por los
estudiantes por un periodo de dos afos Seglin la densidad
estudiantil, deben elegirse, por nivel y turno, de uno a tres
Defensores. Tienen las siguientes funciones:

a. Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la DESNA.

b. Promover y desarrollar actividades de difusién y promocion de los
derechos del Nifo y del Adolescente.

c. Propiciar la resolucion pacifica y arménica de conflictos cuando se
afectan los derechos de los estudiantes, dentro del marco del
reglamento de la Institucién Educativa y siempre que los hechos
no constituyan faltas o delitos sefalados en el Cédigo Penal
vigente.
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d. Informar inmediatamente al responsable de la DESNA, o en
ausencia de este, al Director de la Institucion Educativa los casos
de maltrato fisico, psicolégico, acoso y violencia sexual en agravio
de los estudiantes para que se establezca la denuncia ante las
autoridades correspondientes.

- LOS PROMOTORES DEFENSORES: Son los estudiantes elegidos por
grado. En las I.EE. donde funcionan los Municipios Escolares, los
Regidores de Derechos del Nifio asumen el cargo de Promotores
Defensores. El cargo tiene una vigencia de un afio. Sus funciones son:

Participar en la elaboracidn del Plan de Trabajo de la DESNA
Promover y apoyar las actividades y campafias de la DESNA.
Comunicar a los Defensores, situaciones en la cuales se ven
afectados los derechos de los estudiantes tanto al interior de la
Institucidon Educativa como al exterior.

CAPITULO XLI
DEL COMITE DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

Articulo 2272: El Comité de Tutoria y Orientacién Educativa tiene las siguientes
responsabilidades:

a. Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacion
Educativa y Convivencia Escolar, de acuerdo a las particularidades del
nivel y la modalidad educativa.

b. El comité de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar, vigila y monitorea el
cumplimiento del presente Reglamento Interno.

¢. Elaborar o actualizar las Normas de Convivencia de la institucién
educativa.

d. Fomentar el establecimiento de alianzas y relaciones de cooperaciéon con
instituciones publicas y privadas para el apoyo a la IE en la promocién de
la convivencia escolar y acciones de prevencion de la violencia.

e. Coordinar con los diferentes comités de la IE para el desarrollo de
actividades formativas y preventivas relacionadas a la gestién de Ia
convivencia escolar.

f. Promover y coadyuvar al desarrollo de acciones de prevencién y atencién
oportuna de los casos de violencia escolar considerando los protocolos de
atencion.

g. Asegurar que la IE este afiliado al SiseVe y actualice periédicamente los
datos del responsable de la IE.

h. Promover la publicacién en formato fisico y virtual de las normas de
convivencia y las acciones que se realizaran durante el afio en relacidn a
la convivencia escolar.

Articulo 2282: Del responsable de convivencia de la IE
a. Es nombrado por el Director y forma parte del Comité de Tutoria y
Orientacion Educativa.
b. Coordina la ejecucién de las actividades de convivencia escolar
programadas en el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar.
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Coordinar las acciones de promocion de la convivencia escolar,
prevencion y atencidn de casos de violencia.

. Velar por el respeto y cumplimiento de las Normas de Convivencia de

la institucion educativa y del aula.

Garantizar el ejercicio de la disciplina basada en un enfoque de
derechos, sin ningln tipo de castigo fisico ni humillante.

Coordinar con la UGEL todo lo relacionado a la gestidn de la
convivencia escolar.

Registrar, tanto en el portal SiseVe como en el Libro de Registro de
Incidencias, los casos de violencia que se den en la Institucion
Educativa.

. Reportar bimestralmente a la Direccién las acciones de convivencia

escolar desarrolladas.

Articulo 2292: Son funciones del Tutor:

a.

> @

0.
p.

Programa, organiza, supervisa y evalla las actividades de orientacion,
asi los servicios de bienestar del educando por tutorias en
coordinacion con la Coordinacién de Disciplina Escolar, Tutoria
Educativa y Direccién.

. Planifica y ejecuta el Plan de Convivencia y Disciplina Escolar para su

aula en coordinacién con los coordinadores area y de grado.
Realiza el seguimiento del proceso de desarrollo de los estudiantes,
para articular respuestas educativas pertinentes.

. Contribuir a la consolidacién de la identidad y autonomia de cada

estudiante.

. Contribuir al establecimiento de relaciones democraticas vy

armonicas, en el marco del respeto a las normas de convivencia.
Coordina permanentemente con los comités de aula.
Realiza acciones basicas de orientacion y bienestar a los educandos.

. Coordina y realiza funciones periddicas con tutores para dar soluciéon

a los problemas detectados sobre bajo rendimiento de estudiantes.
Coordina con el Comité de la Escuela de Padres y Defensoria del Nifio
para realizar acciones conjuntas de Tutoria.

Promueve la participacién especifica de los educandos, auxiliares de
educacion, padres de familia, comunidad, brigadieres para conservar
la disciplina.

. Detectar e intervenir en las problematicas grupales o individuales que

puedan surgir en el aula.

Ante situaciones que vulneren los derechos de los estudiantes, el
tutor deberd informar inmediatamente al director sobre lo sucedido
para que se tomen las acciones necesarias que garanticen el respeto
de dichos derechos.

.Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su

aprendizaje, tratando y derivando a los que requieren atencién
especializada al comité de Tutoria.

. Mantener una coordinacion permanente entre profesores de ambos

turnos con relacién al cuidado de los bienes y otros del aula.
Respetar el horario de atencidn de los padres de familia.
Establecer normas de convivencia en forma general
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TiTULO X
DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA

CAPITULO XLII
PREVENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Articulo 2302: Todas la disposiciones o decisiones que establece el Colegio Parroquial
Mixto “San Pedro Chanel”, en situaciones donde se encuentre un/a
estudiante victima de violencia, tiene como prioridad la aplicacion del
principio del interés superior del nifo, nifia y adolescente, y promueve
la proteccién integral de sus derechos, de conformidad con lo
establecido en la Ley N2 30466, “Ley que establece los parametros y
garantias procesales para la consideraciéon primordial del interés
superior del nifo y sus Reglamento aprobado por D.S. N2 002-2018-
MIMP, asi como sus normas modificatorias y/o complementarias.Las
acciones preventivas pueden tener como objetivo a un grupo de
estudiantes, un aula o un nivel, seguin corresponda.

Articulo 2312: Abordar todo tipo de violencia que atente contra la integridad fisica,
psicoldgica o sexual de las nifias, nifios y adolescentes, tanto los tipos de
violencia que ocurren dentro como fuera de la Institucion Educativa.

Articulo 2322:Las acciones preventivas pueden desarrollarse en los siguientes
momentos:

a. Dentro del horario escolar; durante la hora de tutoria o en los
momentos de reflexion que los docentes de las areas curriculares
puedan promover.

b. Fuera del horario escolar; donde puedan tomar la forma de jornadas
qgue se realizan en un solo momento o talleres que pueden tener
varias sesiones.

c. Como parte de las actividades de integracién que se realicen en la
Institucién Educativa.

Articulo 2332:E|l disefio, implementacién y evaluacion de las acciones preventivas
frente a la violencia contra nifas, nifios y adolescentes se encuentra a
cargo del responsable de convivencia de la IE, quién tendrd el apoyo de
la Coordinacion de Tutoria y de Psicopedagogia.

CAPITULO XLIII
ATENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

Articulo 2342: | os casos de violencia pueden ser:
Entre estudiantes
Del Personal de la IE hacia uno o varios estudiantes.
Por un miembro de la familia u otra persona que no pertenezca a la
IE.
Articulo 2352: E|l Director y el Comité de Tutoria y Orientacién Educativa coordinan
permanentemente para dar atencién oportuna a los casos de violencia.

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 179



Articulo 2362: El proceso de atencién y seguimiento de casos de violencia contra nifios
y adolescentes en la |E se realiza a través de los siguientes pasos:

a. Accion: Medidas adoptadas por la IE para atender los casos de violencia
detectados.

b. Derivacion: Comunicacién con un servicio externo especializado de
atencidn de la violencia o el traslado de la victima y/o el agresor

c. Seguimiento: Acompafiamiento y supervision del bienestar de todos los
estudiantes, restauracion de la convivencia afectada y verificacién del
cese de algun tipo de violencia.

d. Cierre: Finalizacion de la atencidn del caso, habiéndose cumplido los
anteriores pasos.

Articulo 2372: Todo caso de violencia escolar del que se tenga conocimiento es
anotado en el Libro de Registro de Incidencias y reportado en el Portal
SiseVe

Articulo 2382: El Director asume la responsabilidad de comunicar a la UGEL respectiva
y a cualquier otra autoridad competente las situaciones de violencia
realizadas por el personal de la Institucién Educativa hacia los
estudiantes

Articulo 2392: Ante la deteccidon de situaciones de violencia contra nifias, nifos y
adolescentes por parte de un familiar u otra persona que no pertenezca
a la Institucion Educativa, es responsabilidad del personal de la
Institucion Educativa informar inmediatamente al Director, para que
este realice la denuncia ante la autoridad competente.

Articulo 2402: El Director de la Institucién Educativa brinda las facilidades al personal
de las diferentes instituciones de apoyo, para el desarrollo de sus
funciones en el abordaje de la violencia contra nifios y adolescentes,
siempre y cuando estas no comprometan sus responsabilidades.

CAPITULO XLIV
DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIA

Articulo 2412:El Libro de Registro de Incidencia estd en la Direccidén al alcance del
comité de disciplina y del departamento psicopedagogico y es para
registrar diversos incidentes ocurridos a nuestra comunidad educativa.
También se cuenta con un Libro de Incidencia Virtual.

Articulo 2422: E| Libro de Registro de Incidencias forma parte del acervo documentario
de la Institucidon Educativa, y la informacidn que contiene es de caracter
confidencial.

Articulo 2432: El Director es responsable de mantener actualizado el Libro de Registro
de Incidencias, y de garantizar su uso adecuado. De considerarlo
necesario, puede delegar esta funcién al Responsable de Convivencia.

Articulo 2442: Se tendra en cuenta las siguientes recomendaciones.

Cuando el estudiante cuenta que ha sido victima de violencia es
importante considerar varios aspectos:

a. Escuchar atentamente lo que él o la estudiante desea comunicar.

b. Asumir una posicion empatica y contenedora frente a el estudiante.
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c. Si la persona agresora forma parte de la comunidad educativa, es
necesario trasladar al estudiante agredido/a a un espacio seguro,
resguardado de cualquier tipo de contacto con él o la agresora.

d. Brindar el mensaje de que ha sido muy importante y valiente que
cuente lo que ha sucedido y que la instituciéon hard todo lo necesario
para que ello no se vuelva a repetir.

i. Creer en el relato del estudiante y explicar al estudiante que NO tiene la
culpa de lo sucedido, evitando en todo momento su revictimizacion.

ii. Orientar a los estudiantes y a sus familias sobre las acciones a realizar
ante un acto de violencia y acompafarlos a los servicios locales de
proteccion y asistencia.

iii. Cuidar la confidencialidad y reserva de los casos registrados. Evitar
pronunciarse ante los medios de comunicacién para no entorpecer las
investigaciones y proteger la identidad del menor.

iv. Promover acciones preventivas para evitar que se repitan casos
similares. Elaborar plan de recuperacion socioemocional.

v. Separar preventivamente a la/el agresor en caso de violencia sexual y
fisica con lesiones graves, de acuerdo con lo establecido en la norma.

CAPITULO XLV
DEL PORTAL SISEVE

Articulo 2452 El Portal SiseVe es una aplicacion virtual mediante la cual la IE (su
afiliacidn es de cardacter obligatorio) brinda seguimiento a los casos de
violencia de estudiantes.

Articulo 2462: Los reportes en el Portal SiseVe pueden ser realizados por cualquier
persona que haya sido victima, testigo o tenga conocimiento de un
hecho de violencia contra un estudiante.

Articulo 2472: El responsable del SiseVe se encuentra a cargo del seguimiento y el
registro de las acciones tomadas frente a cada caso reportado en el
portal SiseVe

Articulo 2482: Los padres, docentes y demas miembros de la comunidad educativa
podran reportar al SISEVE si son victimas o testigos de violencia escolar.

Articulo 2492:La informacion contenida en el Portal SiseVe es confidencial. La
identidad del reportante solo puede ser conocida, bajo responsabilidad,
por los especialistas del Ministerio de Educacién a cargo de la
Administracién del Portal SiseVe.

CAPITULO XLVI
SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTE

Articulo 2502.- Servicio de Psicologia:

La funcién del equipo de Psicologia del Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel”,
comprende el manejo de la contencién emocional de cada uno de los integrantes de la
comunidad educativa, teniendo como objetivo contribuir con el bienestar personal,
desarrollando confianza en sus posibilidades y promoviendo la consolidacion de su
esfuerzo frente a diversos escenarios en el aprendizaje. Es asi, que, nuestras acciones
se centran en la motivaciéon constante a seguir aprendiendo, reflexionando e
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interviniendo sobre el comportamiento humano en las diversas situaciones educativas
a partir de interacciones de indole presencial y virtual. Entiende el término educativo
en el sentido mas amplio de formacién y desarrollo personal y colectivo.
Las tareas psicoldgicas de apoyo a actividades en el campo educativo se resumen en
las siguientes actividades:
> Andlisis, planificacién, desarrollo y modificacion de procesos educativos, en
particular, los procesos
e de ensefianza-aprendizaje.
e Plan de atencion a la diversidad que involucra a estudiantes con NEE.
e Programas de orientacion educativa y profesional.
e Programas de asistencia socio emocional.
e Programas preventivos
e Acompafiamiento y asesoria psicoldgica a los estudiantes, padres de familiay
comunidad educativa.
e Charlas, talleres y jornadas de orientacién educativa dirigida a estudiantes,
padres de familia y
e comunidad educativa.
e Acompanamiento psicoldgico a los casos detectados por violencia o acoso
escolar.
e Evaluacién y entrevistas psicoldgicas a estudiantes que ingresan por primera vez
a nuestra I.E.

Articulo 251°.- Servicio de tutoria y orientacion escolar por aula

El servicio de tutoria Escolar y la orientacidon Educativa que brindamos en nuestra
Institucion Educativa, se refiere al acompanamiento socioafectivo, cognitivo inspirado
en nuestra axiologia, que les brindamos a los y las estudiantes en los niveles de Inicial,
Primaria y Secundaria a partir de un diagndstico situacional y a sus necesidades.

La tutoria en nuestro colegio se orienta hacia la formacidn, promocidn y prevencion a
toda la comunidad educativa y pretende:

e Ejecutar acciones tutoriales que promuevan la convivencia pacifica y
democratica desde una disciplina positiva en los estudiantes para fortalecer el
bien comun en los entornos virtuales.

e Fortalecer en los y las estudiantes el respeto y la tolerancia para evitar el
cyberbullying.

e Apoyar y dar soporte en los procesos de transicién, incertidumbre y adaptacién
que experimentan los y las estudiantes frente a la coyuntura, tanto a nivel
cognitivo como emocional a través de las tutorias, psicologia y psicopedagogia.

e Ejecutar acciones de motivacién tutorial que promuevan el logro de los
aprendizajes en los y las estudiantes en los entornos virtuales.

e Acompafar alos y las estudiantes con NEE con estrategias tutoriales para su
aprendizaje.

e Motivar, acompafiar y dar soporte emocional a los padres de familia,
apoderados o acompafiantes en momentos de duelo, de crisis de salud y
aislamiento social.
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e Orientar a las familias hacia el acompafiamiento académico y conductual de los
y las estudiantes para lograr los aprendizajes esperados en los entornos
virtuales.

Las estrategias que aplicamos tenemos:

En Tutoria Individual: Se asigna un tutor para cada seccidn de los diferentes grados de
estudios de los tres niveles educativos,

En la Tutoria Grupal

En estos espacios de interaccidn desarrollamos la hora efectiva de tutoria, trabajamos
una tematica de acuerdo con sus necesidades y desarrollo humano que se organiza a
través de un Plan de Tutoria en cada aula, distribuidos en 28 semanas de orientacién y
4 semanas de retroalimentacién y evaluacion.

Trabajo en otros espacios con los estudiantes
Desarrollamos Jornadas de Reflexidn en otros espacios de la Jornada escolar sobre una
tematica relacionada.
e Sana convivencia escolar y Normas de Convivencia y Orientacidn vocacional
e Uso adecuado de las redes sociales
e Prevencion sobre la violencia a la mujer.
e Trata de personal
e Usoindebido de drogas.
e Charlas de formacién personal.
e Salud mental
e Entre otras

También promovemos la participacién estudiantil como agentes de cambio vy Ia
practica democrdtica a través de los delegados de aula, consejo estudiantil y
parlamento escolar entre otros.
Asimismo, contamos con un Plan de actividades a nuestras las familias donde
desarrollamos, entre otras, las siguientes actividades:
e Conversatorio del boletin informativo sobre el cyberbullying
e Jornada de orientacidn educativa: El mal uso de las redes sociales “Refuerza tu
vinculo”
e Jornada de orientacién educativa: “Salud y nutricién”
e Jornada de orientacién educativa: “Disciplina positiva en el hogar”
e Jornada de Reflexién: Normas de Convivencia de la I.E.
e Jornada de Orientacidn Educativa “Soporte socioemocional en situaciones de
emergencia”
e Jornada de orientacién educativa: Violencia contra la mujer.
e Programa de escuela de Familia”, Habitos: horarios y limites en los recursos
tecnoldgicos a los nifios y adolescentes.
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Articulo 2522.- Horas de reforzamiento

La Institucion Educativa brinda el servicio educativo orientada a atender a los
estudiantes que tienen dificultad en sus aprendizajes (requiere reforzamiento) o van
quedando rezagados en el desempefio de las competencias y capacidades (requieren
nivelacion), en el grado que estan matriculados.

Articulo 2532.- Catequesis Sacramental

Nuestra escuela pese a ser una institucion laica, brinda el servicio de preparacion
sacramental: Catequesis Primera Comunidn (de 42 a 52 de primaria) y Catequesis de
Confirmacién (de 32 a 42 de secundaria).

Articulo 2542.- Talleres artisticos, culturales y deportivos.

Nuestros estudiantes fortalecen su formacion integral mediante la participacién en
actividades artisticas culturales y deportivas que complementan al curriculo de manera
oficial y tienen un curriculo y plan de trabajo coherente con los fines y objetivos del
Colegio.

Los Talleres Artisticos Culturales y Deportivos son la base para integrar las Selecciones
Deportivas que representan a nuestra institucion en los eventos deportivos locales,
regionales y nacionales.

CAPITULO XLVII
DE LA ATENCION Y COMUNICACION A LOS PPFF

Articulo 2552.- Atencidn a las Familias.

Se establecera un horario de atencion a los padres de familia para cada tutor, el mismo
que se dara a conocer a inicios del periodo lectivo 2024 (marzo). Si el caso amerita
urgencia se realizarad una entrevista con el coordinador de nivel. El comité de bienestar
y gestion escolar serd el encargado de presidir la elaboracidon del procedimiento de
atencion a los padres de familia o tutores del estudiante.

Teniendo en consideracién cada caso en concreto, se deben respetar las siguientes
instancias y jerarquias:

e Docente de la materia: Aspectos académicos propios del area.

e Tutor: Aspectos académicos y conductuales (personales, familiares que tengan
directa influencia en el proceso de aprendizaje).

e Coordinador de nivel: Aquellos casos relacionados con aspectos académicos y
conductuales que por su complejidad son derivados por el tutor.

e Direccion de Estudios: Aquellos casos relacionados con aspectos académicos y
conductuales que por su complejidad son derivados por la coordinacidn de
nivel.

e Comité de bienestar y gestién educativa: Aquellos casos relacionados con
aspectos conductuales de convivencia, que por su complejidad deben ser
evaluados para la aplicacion de medidas preventivas, correctivas y/o
reparadoras.
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e Direccidn institucional: Todos aquellos casos que, luego de haberse agotado
todas las instancias previas, es necesaria una revision por el director del colegio.

Articulo 2562.- El colegio tiene como medio de comunicacién el SIEWEB, donde el
padre de familia debe hacer llegar sus solicitudes para ser atendido oportunamente,
asimismo nuestros contactos de atencién para tramites documentarios 940 403 434
(Secretaria) y 969 338 947 para tramites de mensualidades.

Asimismo, todos nuestros documentos de interés educativo se encuentran en nuestra
pagina web: www.chanel.edu.pe

Articulo 2572.- El horario de atencidn

El personal de secretaria y asistente administrativo estara disponible para atender a los
padres de familia, de lunes a viernes, de 08.00 am. a 01.00 pm.

Si se diera alguna modificacion en el horario, se comunicara oportunamente mediante
nuestros medios oficiales (SIEWEB o correo electrénico).

El personal docente estara disponible para los padres de familia, segun horario de
atencién que se les comunique a los padres de familia en la primera quincena de

marzo.

El director estara disponible para los padres de familia, previa cita coordinada con
Secretaria del Colegio y habiéndose agotado las instancias previas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA
Las acciones no previstas en el presente Reglamento Interno serdn
resueltas por la Direccién conjuntamente con los diferentes estamentos
de la Institucidon Educativa.

SEGUNDA
El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir del segundo
dia de la promulgacion de Resolucién Directoral de la Institucién
Educativa.

TERCERA

La interpretacion auténtica o la modificacion total o parcial del presente
Reglamento Interno, estara a cargo de la Direccion de la Institucion.
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ANEXO N2 01

PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES?

PROTOCOLO - 01 (ENTRE ESTUDIANTES)

VIOLENCIA PSICOLOGICA Y/O FiSICA (SIN LESIONES)
Seiiales de alerta:

1. Disminucion del rendimiento académico de manera inesperada
2. Desinterés en las actividades educativas
3. Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion
4. Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucion del juego con sus compafieros en los recreos, en clases, entre otros)
5. Baja autoestima
6. Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo
7. Sudoracién de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, entre otros
8. Tartamudeo, tics o mutismo (no habla)
9. Cambios en habitos de alimentacion y juego
10. Sentimientos de vergiienza y culpa
11. Autolesiones — cutting.
PLAZO DE
PASO INTERVENCION RESPONSABLES INSTRUMENTOS ATENCION
(Dias
calendario)
75 dias
+ Entrevistar 2 la o el estudiante
involecrade en el hecho de
violencia, por separado {(evitar la
reviclimizacidn ylo confrentacidng,
recogiends la nformacion en la
ficha de enfrevista. En el caso de
poblacidn estudiante indigena se
debe realizar esta accidn con
pertinencia cultural y en su lengua
indigena u orginaria.
+ Recabar, aplicando los principios Ficha de entrevistas
de confidencialidad vy no
revictimizacidn, informacion Actas de
adicional de los  testigos, Director/ compromiso Dentro de las 48
estidbantes, docantas y perschal Responsable de la horas de

de la IE, a fin de comprender
mejar la situackdn acurrida y que
permita una atencidn integral,
oportuna y efactiva.

« Establecer con las y los
estudiantes invelucrados en el
hecho de violancia medidas
cofrectivas y acuerdos que deben
sar asumidos para reparar la
gituacién y asimismo adoptar
medidas inmediatas da
proteccién.

« Convocar a la madredpadre de
familia o spoderado de l&s y los
estudiantes  involucrados, por
separado, para informarles sobre
la  situackin  de  vielencia
presentada, las medidas que se
adoplaran y los acuerdos para la
mejora de la convivencia que
quedardn congignades en un acta
de COMPromiso. En las
instituciones  educativas  que
cuenten con residencia y donde
los familiares se encuentren lejos

Convivencia Escolar | Libro de Registro de | conocido el caso
Incidencias

Acciones

Portal SiseVe

3 https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/1016158/RM_N__274-2020-
MINEDU.pdf?v=1594950576
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de la IE, se podrd iniciar la
intervencion  considerando la
participacidn  de las y los
responsables de bisnestar de
dichas servicios.

Anotar el hacho en el Libro de
Registra de Incidencias y
reporarlo en el Poral SiseVe a
través de los canales
asfablecides. En lugares donde
no exista conectividad, comunicar
a la UGEL para el apoyo en el
reporte.

Subir en el Poral SiseVe las
acclones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.
Coordinar con la tutora o el tutor
el desarrollo de sesiones de
futorfa vy otras  actividades
relacicnadas a la prevencitn de
situaciones de viclencia escolar
en al aula de las y los estudiantes
involucrados,

Informar el hecho ¥ las acciones
desarrolladas &l CONEI o a quien
haga sus wecas en las IIEE
privadas

Directora/Director
Responsable de la
Convivencia
Escolar

Portal SiseVe

Plan de tutoria
individual victima/
agresor

Plan de tutoria de
aula

Dia 3 al 75

Derivacion

Crientar a la madrefpadre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes  involucrados para
que recurran al centro de salud de
su jurisdiccidn para la atencidn
peicoldgica, s fuera necesario,
indicando que el saracio es
gratuila. (*)

En las instituciones educativas
gue coenten con residencia y
donde los  familiares  se
encuantren lejos de la IE, se
informara tambien de las medidas
a las y los responsables de
bignestar de las y los estudiantes,
guienes coordinardn las visilas al
establecimiento  de  astencitn
aspeciallzado.

En el caso de poblaciin
estudiante  indigena se debe
brindar informacién cultural de la
victima (lengua matema y puablo
originario), al servicio que reciba
el caso por derivacidn, para [a
atencidn pertinante.

Directora/Director
Responsable de la
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacion

Dentro de las
48 horas de
conocido el

caso

Seguimiento

Reunirse con la tutora o el tutor
dal aula y conocer &l avance da
las acciones realizadas para
mejorar la convivencia entre las y
o eetudiantes (obearvacionse
sobre conductas  inadecuadas,
convivencia con sus  pares,
cambios emaocionales,

Directora/Director
Responsable de la
Convivencia
Escolar

Ficha de
monitoreo

Del dia 3 al 75
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aislamiento en al aula,
rendimients académico, ete.).

= Saglicitar a la madrefpadre de
familia o apoderado, de los
estudiantes involucrades en los
hechos de wiclencia, informes
sobre log logros y avances que se
viene obleniendo mediante las
atenciones que reciben en el
centro de salud o alguna ofra
institucidn. En las instiluciones
educativas que cuenten con
residencia v donde los familiares
se encuentren lejos de la IE, se
solicitard el apoyo en el
seguimiente a las y los
responsables de bienestar de
dichas servicios.

+« Promaver reuniones periddicas
con las y los estudianles
involucrados  ylo cen la
madre/padre 0 apoderado para
realizar e acompafamienta
seguimiente a los compromisos
asumidos; y dejer constancia en
un acta,

« Verificar el progresc de los
aprendizajes de laz o los
estudiantas involucrades.

« Cerrar el caso cuando el hecho
de violencia ha cesado y se
evidencian mejoras  en  la
convivencia. Ademas, se debe
garantizar la proteccidn de las y

Ios estudiantes involucrados, su Directora/Director | Acta de cierre del Del dia 60 al
permanencia y  continuidad Responsable de la caso 75
) educativa, asi coma la ejecucdn Convi .
Cierre de acciones de prevencian para onvivencia
evitar ka reincidencia. Escolar Portal SiseVe

# Informar a la madre/padre o
gpoderado de los estudiantes
sobre las acciones desarrolladas
en todo el procaso de atencian y
dejar constancia en un acta de
cierre,

+ Informar el hecho vy las accionas
desarrclladas al CONEI o quien
haga sus weces en las |IEE
privadas.

e ——
Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 188




PROTOCOLO - 02
ENTRE ESTUDIANTES

bl ol M

VIOLENCIA SEXUAL Y/O FiSICA (CON LESIONES Y/O ARMAYS)
Sefiales de alerta EN VIOLENCIA FiSICA:

clase, entre otros)

PN

Baja autoestima

Presenta moretones y heridas
Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de
Animo

Disminucion de rendimiento académico de manera inesperada
Desinterés en las actividades educativas

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion
Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucion del juego con sus compafieros en los recreos, en

9. Sudoracién de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, ente otros.

10. Tartamudeos, tics o mutismos (no habla)

11. Cambios en habitos de alimentacion y juego
12. Sentimientos de vergiienza y culpa
13. Autolesiones — cutting
14. Conducta agresiva

Sefiales de alerta en violencia sexual

1. Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de violencia sexual
2. Sus juegos, discursos, conversacion o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual
3. Se sienta o camina con dificultad y/o o refiere dolor, picor en la zona anal o genital
4. Se toca los genitales constantemente o trata de rozarse con algiin objeto o lo hace en publico
5. Evita a personas conocidas y lugares por miedo o temor
6. Excesivo interés en temas con contenido sexual
7. Ideacion suicida
8. Embarazo
9. Conducta agresiva
PLAZO DE
ATENCION
PASO INTERVENCION RESPONSABLES | INSTRUMENTOS | (dias calendario)
90 dias (VS)
75 dias (VFL)
Viclencia sexual [V5)
sOrientar y acompafar a la
madre/padre  de  familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido para que presenten la
denuncia ante la Policia Nacional fici
o &l Ministerio Piblico; asimismo, 0 .c O.d,e del
para que acuda al cenfro de comunicacion ae
salud de su jurisdiccién para la hecho a la policia o
atencion inmediata del Ministerio Ptiblico
estudiante, Excepcionalmente,
en ambitos rurales y puablos .
indigenas andines y amazénicos . . Oficio a la UGEL
donde  los  senvicos se Directora/Director adjunta informe
encuentran H|E_|EI:'I:I5_.5E' debera para conocimiento
lener en cuanta al tiempo gue L.
Acciones implica el trastado hacia ellos. Respor%sable‘ de y seguimiento del | Dentro de las 24
En ef case de poblaciin Convivencia caso horas de
estudiante indigena se debe Escolar conocido el caso

brindar con pertinencia cultural la
inervencién  y en su lengua
indigena w orginaria, toda la
infarmacion necasaria sobre las
atapas de |a atencidn,

«En caso no se logre ubicar a la
madredpadre de  familia o
apoderado, o existe una amisidn
de los mismos para denunciar, la
o el direclor hara efectiva la

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe
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denuncia. Asimismo, asagurara
que la o el estudianle acuda al
centro de salud de su jurisdiccitn
para la atencidén inmediata. Todo
asia, mantanienda la
confidencialidad  dal  caso,
evitando la estigmatizacidén y
revictimizacion,

» Adeptar medidas inmediatas de
profeccidn necesarias  para
evitar nuevos hechos de
viglencia, informande a la
madrefpadre  de familia o
apoderado de las vy los
estudiantes invalucrados,

» Informar el hecho y las accicnes
desarrolladas a la  UGEL,
guardando la confidencialidad
del casa.

= Anatar el hecho de violencia en
el Libro de Regstro de
Incidencias y reportarlo en el
Portal SiseVe a través de los
canales  establecidos,  En
lugares donde no  exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el
reporte.

+ Subir en el Poral SiseVe las

acciones registradas en el Libro Directora/Director Portal SiseVe Del dia 2 al 90
de Registro de Incidancias.
Responsable de
Convivencia
Escolar
« Coordinar con la tutora o el tutor
el desarrallo de sesiones y oiras | Dijrectora/Director Plan de Tutoria
actividades relacionadas a la ..
prevencitn de siluaciones de Individual
violencia escolar, evitando la Responsable de Del dia 2 al 90
ravictimizacion y estigmatizacian : : :
ala o el estudiants agredido. Convivencia Plan de Tutoria del
Escolar Aula
Plan TOECE
Viclencia fisica con lesiones
(VFL)
« Ovigntar v acompadar a2 la
madre/padre  de  familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido al centro de saled de
su jurisdiccion y comunicar el
hecha  inmediatamente a  la
Pelicla Macional o al Ministerio
Publico, Excepcionalmente, en Oficio de
ambitos  ruralas uablos . . . .,
indigenas andinos y ;m’;mim Directora/Director comunicacion del | Dentro de las 24
donds los SErvicion L hecho a la pOllCia 0 horas de
encuentran alejados, se debera Responsable de Ministerio Publico | conocido el caso
taner en cuenta el tiempo que Convi .
implica el traslado hacia ellos. onvivencia ) )
En e caso de poblacidn Escolar Libro de Registro

esludiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la intervencion y en su lengua
indigana u originaria, toda la
informacion necesaria sobre las
etapas de la atencidn.

« En caso no se logre ubicar a la
madre/padre de  familia o

de Incidencias

Portal SiseVe
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apoderado, o existe una omision
de las mismos para denunclar, la
o el director hara efectiva la
denuncia, Asimismo, asegurarad
que la o el estudianta acuda al

centro  de salud de su
jurisdiccion  para la  atencidn
inmediata, Tedo esto,

manteniendo la confidencialidad
del caso, evitando la
estigmatizacidn y
revictimizacian.

Adaptar medidas inmediatas de
proteccidn necesarias para
evitar nuevos  hechos  de
viglencia, informande a la
madrejpadre de familia o
apoderade de las y los
estudiantes involucrados.
Anatar ef hecho de violencia en
el Libro de Registro de
Incidenclas y reportarlo en el
Foral SiseVe a través de los
canales  esfablecidos, En
lugares donde no exista
coneclividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el
repaorie.

. L“fﬂmﬂlrl:gemﬂ ¥ ‘F-I'S a‘-‘l‘j*g:f Directora/Director | Oficio dirigido ala | Dentro de las 48
esarrolladas & la .
guardanda la  confidencialidad UGEL horas de
del cazo. conocido el caso
« Bubir en & Portal SiseVe las Directora/Director
acciones registradas en el Libro Del dia 3 al 75
de Registro de Incidencias. Responsable de Portal SiseVe
Convivencia
Escolar
+ Coordinar conlatuterac el tutor | Directora/Director
el desarrclio de aclvidades Plan de Tutoria Del dia 3 al 75
relacionadas a la prevencion de Responsable de Individual
situaciones de vialancia . .
ascolar Convivencia
Escolar Plan de Tutoria del
Aula
Plan TOECE
Violencia sexual (VS)
e Orienfar a la madralpadre de
familia o apoderade de la o el
estudiante agredido para gue
acuda al Cenfra Emergencia
Mujer o a la Estrategia Rural.
En caso de no existir, se podré
derivar a la oficina . . .
Derivacién desconcentrada de  defensa Directora/Director Ficha de Dentro de las 48
plblica del MINJUS. Asimisma, derivacién horas de
se podra derivar al centro de R ble d ido el
salud de su jurisdiccion para Ia esponsable de conocido el caso
atencitn especializada a la Convivencia
vigtima, Habré que indicar que Escolar

los senicios mencionados son
gratuitos, Ademads, comunicar
del caso a dichos servicios, [*)
Gestionar ¥ coordinar
telefdnicamante con  dichos
serdicios para cualquier
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orientacién o atencién
inmediata.

En relacitn a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agresor, orientar de
la necasidad que acuda al
cantro de  saled de  su
jurisdiccion para la atencidn a la
o el estudiante que incurrié en
el hacho de viclencia.

En el caso de poblacidn
estudiante indigena se debe
brindar informacian cultural de
la victima (lengua materma y
pueblo originaro), al servicio
gue recibe el caso  por
derivacion, para la atencion

pertinente.

Violencia fisica con lesiones
{WFL)

« Orientar a la madrel padre da
familia o apoderado de la a el
esludiante agredide para que
accedan al servicio del Centro
de Asistencia Legal Gratuita del
MIMJUS, asi como a al centro de
zalud de su jurisdiccién para la
atencitn inmediata. Habra que
indicar gue los  serviclos
miencionados son gratuitos,

En relacidn con la madre/padre
de familia o apoderado dea la o al
estudiante agresor, orentar de
la necesidad que acuda al centro
de salud de su junisdiccion para
la atencidn a la o el estudiante
que incurrid en el hecho de
violancia,

En &l caso de poblacion
esludiante indigena 2e debe
brindar informacian cultural de la
victima (lengua materna y
pueblo originaria), al servicio
gue reciba @ caso  por
denvacion, para 13 atencion

pertinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacion

Dentro de las 72
horas de
conocido el caso

Seguimiento

Violencia sexual (V5)

+ Reunirse con la tutora o el tutor
del aula para evaluar las
acciones realizadas a fin de
garantizar la continuidad
educatvea de los o las
esfudiantes  involucrados, las
acciones de proteccion
implementadas vy las estrategias
que deben seguirse,

Reunirse con la madradpadre de
familia o apoderado para el
acompanamianta respectivo, v
para conocer el estado
emocional de la o el esfudiante,
consullar si estan recibiendo la
alencién especizlizada de las

instituciones indicadas (CEM o

cenfro de seled) o, da ser
posible, comunicarse con dichas
instituciones para corroborar el
apoyo  especializade a  la
victima.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
seguimiento

Del dia 2 al 90
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Viclencia fisica con lesiones
(VFL)

-

Reunirse con la tutora o el futor
del aula para evaluar las
acciones reslizadas a fin de
garantizar la continuidad
educativa de lazs o los
estudiantes, las acciones de
preteccidn implementadas y las
estrategias que deben seguirse,
Promover reuniones periddicas
con la madre/padre de familia o
apoderade de las o los
estudianies involuecrados para el
acompafamiento respectivo, y
para asegurar el cumplimiento
de los compromisos acordados
en la mejora de la convivencia y
dejar constancia en un acta

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
seguimiento

Acta

Del dia 3 al 75

Cierre

Violencia sexual (V5]

-

Cearrar &l caso cuando el hecho
de viclencia ha cesado y s& ha
verificado el desarrolio  de
astrateqias para la prevencion
de la viclencia sexual y gque no
exista nesgo para las o los
estudiantes involucrados.
Garantizar la continuidad
educaliva de las o los
esfudiantes involucrados y que
se evidencien mejoras en su
convivencia con Sus  pares,
Informar a la madre/padre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes sobre el desarrollo
de las acciones.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre de
caso

Portal SiseVe

Del dia 75 al 90

Vielencia fisica con lesiones
(VFL)

Cerrar el caso cuwando la
violencia ha cesado y se ha
garantizado la proteccidn de |las
o les estudiantes involucrados,
asl como su permanencia y
continuidad educativa, y se
evidencian mejoras  en  la
convivencia escolar,

Con el fin de garantizar la
continuidad educativa da las o
los estudiames, informar a la
madrefpadre  de  famiia o
apoderado de las y los
estudiantes sobre las acciones
desarrolladas en todo el proceso
de atencidn y dejar constancia
an un acta da cierra.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre de
caso

Portal SiseVe

Del dia 60 al 75

PROTOCOLO - 03
PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

VIOLENCIA PSICOLOGICA

Sefiales de alerta EN VIOLENCIA PSICOLOGICA:

bl ol

clase, entre otros)

XN

Baja autoestima
Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de &nimo

Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, ente otros.
Tartamudeos, tics o mutismos (no habla)

Disminucion de rendimiento académico de manera inesperada
Desinterés en las actividades educativas

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion
Aislamiento, cuenta con pocos amigos(disminucion del juego con sus compafieros en los recreos, en
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9. Cambios en habitos de alimentacion y juego
10. Sentimientos de vergiienza y culpa
11. Autolesiones — cutting

12. Conducta agresiva

13. Rechazo a interactuar con el personal de la IE

PASO

INTERVENCION

RESPONSABLES

INSTRUMENTOS

PLAZO DE
ATENCION
(dias calendario)
30 dias

Acciones

« Raynidn con la madre/padre de

familia o apoderado de la o el
estudiants agredide. Si no se
hubiera realizado una denuncia
escrita ante la IE, vy la denuncia
es verbal se levanta un acta de
denuncia donde se describen fos
hechos  ocurridos y  se
establecen las medides de
proteccion.  Excepclonalmente,
ante la a8usencia de la
madrefpadre  de familia o
apoderado, la direciora o el
director procederd a levantar el
acta de denuncia con la
infermacién proporcionada con
la o el estudiante agredida.

En e caso de poblacin
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la intervencidn ¥ en su lengua
indigena wu originaria, toda la
informacidn necesaria sobre las
etapas de la atencitn.

Preteger la integridad de la o el
estudiante agradido,
garantizande que cese todo
hecho de vialencia, evitando una
nueva exposicidn vy posibles
represalias.,

Informar del hecho a la UGEL,
ramitiends el acta de denuncia
escrita o el acta de denuncia
levantada en la |E y suscrila por
la madre/ padre de familia o
apoderado, asimisma comunicar
a la Policia Macional o al
Minislera Pablico.

Anotar el hecho de violencia en
el Libro de Registro de
Incidencias y reporiario en el
Poral SiseVe a través de los
cangles  establecidos. En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el
reporte.

Excepcionalmente, en ambilos
rurales y pusblos indigenas
andings y amazdnicas donde los
SETVICIDS L] encueniran
alejados, se dabera tener en
cuenta e fiempo que implica el
traslado hacia allos.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de denuncia

Oficio a la UGEL
para que se
adopten las

acciones
administrativas
correspondientes.

Oficio de
comunicacion del
hecho a la policia o
Ministerio Publico,
adjuntando acta de
la denuncia.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24
horas de
conocido el caso

Recabar informacidn scbre la
ocurrencia del incidente entre el
personal de la IE, estudiantes, y
testigos del hecho de violencia,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Oficio a la UGEL
adjuntando el
informe donde
conste la
informacion
recabada

Del dia 1 al 30
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» Coordinar con el Comité de
Tutoria y Orentacidn Educativa
el desarrollo de acciones de
prevencion  de  la  violencia
escolar, asl COmo el
acompanamiento socioafective
a las y los estudiantes
afectados por el hecho de
viclencia.

« Subir en el Paral SiseVe las
acciones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Plan de Tutoria
Individual

Portal SiseVe

Del dia 3 al 30

Derivacion

+« Orientar y acompafar a la

madrefpadre  de  familia o
apoderado de la o el estudiante
agredide a que acuda al centro
de salud de su jurisdiccitn, para
la atencidn psicolégica. Habra
que indicar que los servicios son
gratuitos. (*)

Asimismo, orentar para que
acudan al servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita del
MINJUSE en el lugar donde existe
este servicio, para el apoya legal
a la familia del estudianie
agredido. En el caso de
poblacidn  estudiante  indigena
sa debe brindar  informacidn
cultural de la victima {lengua
materna y pueblo originaric), al
sarvicio que reciba el caso por
derivacion, para la  alencidn
pertinente,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacion

Dentro de las 48
horas de
conocido el caso

Seguimiento

« Asegurar que ia o &l estudiants

agradido continde asisbendo a
clases, meciba e apoyo
emocional ¥ pedagdgico
respeciiva,

Reunirse con el utor o tutora del
aula para conocer el avance de

« Convocar a

las acciones realizadas para
fortalecer los aspeclos
socioemocionales v académicos
de la o el estudiante

reuniones
pariddicas a la madre [ padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido para el
acompafamiento respective, asi
como, para informar sobre las
acciones ejecutadas.

Solicitar informes de avance de
las intervenciones del cenfro de
salud a la madrafpadre da
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
monitoreo

Del dia 3 al 30

Cierre

Se cierra el caso cuando el
hacho de violencia ha cesado y
se ha garantizado la proteccion
de la o e estudiante agredido:
su permanencia y continuidad
educativa, y se evidencien
mejoras  en  la  situacidn
socicemocicnal del estudiante
agredido. Informar a la madre !
padre de familia o apodarado de
laz o los estudiantes sobre las
acciones desarrolladas en todo
el proceso de atencién y dejar
constancia en un acta de ciarre.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre de
caso

Portal SiseVe

Del dia 21 al 30
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PROTOCOLO - 04
PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

VIOLENCIA FISICA
Sefiales de alerta EN VIOLENCIA FISICA:
14. Disminucion de rendimiento académico de manera inesperada
15. Desinterés en las actividades educativas
16. Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion
17. Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucion del juego con sus compaifieros en los recreos, en
clase, entre otros)
18. Baja autoestima
19. Presenta moretones y heridas
20. Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de &nimo
21. Cambios en habitos de alimentacion y juego
22. Sentimientos de vergiienza y culpa
23. Lesiones (hematomas, moretones, cortes y lesiones)
24. Cicatrices, quemaduras y/o laceraciones que no concuerdan con una causa o justificacion coherente
25. Vestimenta y/o accesorios que nos sugiere que podria estar ocultando alguna lesion
26. Dolor en cualquier parte de su cuerpo
27. Conducta agresiva

PLAZO DE
PASO INTERVENCION RESPONSABLES | INSTRUMENTOS |  ATENCION
(dias calendario)
60 dias

sAzeqgurar la  atencidn  médica

inmediata, de ser necesarnio.
« Reunirse con la madre/padre de

familia o apoderado de la o el .

estudiante agredido. Si no se Acta de denuncia

hubiera realizado wna denuncia

escrita, ¥ |a denunca es verbal 2 Oficio remitido a la

levania un acla de denuncia UGEL para que se

donde se describen los hechos adopten las acciones

oourridos y s& eslablecen las .. .

madidas de proteceion. admmlstrqtlvas

Excepcionalmente, ante  la correspondientes.

susencia de la madre/padre de Directora/Director

familia o apoderado, |2 directora o Oficio comunicando

el director procederd a levantar &l Responsable de el hecho a la policia Dentro de las 24

acla de denuncia con Ia Convivencia Escolar | o Ministerio Piblico | horas de conocido

Acciones lnformmqn proporcionada por la ol caso

o &l estudiante agredido. . .

En e caso de poblacin Libro de Registro de

estudiante indigena se debe Incidencias

brindar con perfinencia cultural la

intervencidn ¥ en su  lengua Portal SiseVe

Indigena u originaria, toda la
informacidn necesaria sobre las
etapas de la atencion.

Comunicar el hecho a la UGEL,
remitiendo el acta de denuncia
escrita o el acta de denuncia
levantada en la |E y suscrita por la
madre/padre de familla o
apoderado, asimizmo se informa
a la Policia Macional o al
Ministerio Pdblico. Dicha medida
=2 informa a la madrelpadre de
familia o apoderado.,

Reglamento Interno del CPM “San Pedro Chanel”-RD. N2 053-2026-DIR-CPM “SPCH”.S Pagina 196




» Anctar el hecho de violencia en el

Libro de Registro de Incidencias y
reportarie en el Portal Slseve a
trawvis de los canales
establecidos. En lugares donde
no exista coneclividad, comunicar
a la UGEL para el apoyo en el
reporte.
Excepcionalmente, en ambitos
rurales vy pueblos  indigenas
andinos ¥ amargnicos donde [as
serviclos se encuentran alejados,
e fdeherd tener en cuenta el
tiempo gue implica al fraskado
hacia allos.

» Recabar informacitn sobre la
ocurrencia del incidente enftre las
¥ los estudiantes, perscnal da la
IE y testigos del hecho de
violencia.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Oficio a la UGEL
adjuntando el
informe donde conste
la informacion
recabada

Del dia 1 al 30

= Implementar las medidas para
evitar posibles represalias confra
la o el estudiante agredido.

Directora/Director
Responsable de
Convivencia Escolar

Del dia 2 al 60

o Coupdingr wan 2l Comile Je
Tuloria y Orientacidn Educativa
el desarrollo de actividades de
prevencién  de la  wiclencia
escolar, asl coma el
acompanamiento socioafective

esiudianies
hecho da

a las y los
afectados por el
violencia.

= Subir en el Portal SiseVe las
acclones reglstradas en el Libro
de Registro de Incidencias.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Plan de tutoria

Portal SiseVe

Del dia 2 al 60

Derivacion

= Brindar orientacion a la madral
padre de familia 0 apoderado de
la o al estudiante agredido, para
que acuda al centro de salud de
su jurisdiccidn, para la atencidn
psicolégica. Habra que indicar
que los servicios son gratuitos

)

Asimismo, ornentar para que
acudan al sarvicio del Cenira de
Asistencia Legal Graluita del
MINJUS en el lugar donde existe
este senvicio, para el apoyo legal
a la familia de la o el estudiante
agredido. En el caso de
poblacién  estudiante indigena
g2 debe brindar informacion
cultural de la victima (lengua
malerna y pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por
derivacion, para la atencidn

partinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 24
horas de conocido
el caso

Seguimiento

« Asegurar que la o el estudiante
agradido continde asistiendo a
clases y se le brinde el apoyo
emocional ¥ pedaghgico
respactiva.

» Reunirse con la tutora o e futor
del aula para conocer el avance
de las accionas realizadas para
fortalecer los aspectos
socioemocionales y academicos
de la o el estudiante.

* Promover reuniones periddicas
con la madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido para &l
acompafiamiente y seguimiento
a las acciones acordadas.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de monitoreo

Del dia 2 al 60

e ——
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*Se ciera el caso cuando ha
casado la wviclancia y Se ha
garantizado la  proteccidn  del
estdiante, su  continuidad
educativa vy se le brinda apoyo
padagdagico i soporte
socioemocional  especializado.
Informar a la madrefpadre de
familia o apoderado de las o los
estudiantes scbre las acciones
desarrclladas en todo el procesa
de atencion y dejar constancia en
un acta de cierna.

Cierre

Acta de cierre de Del dia 45 al 60

caso

Directora/Director

Responsable de

Convivencia Escolar Portal SiseVe

PROTOCOLO - 05
PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

VIOLENCIA SEXUAL

o el estudiante agredido,

En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
el senicic y en su lengua
indigena u orginaria, toda la
informacidn necesaria sobre las
etapas de la atencidn.
Comunicar el hecho a ka Policia
Macicnal o al Ministerio Pdblico,
remitiendo la denuncia escrita o
el acta de denuncia suscrita par
la madrafpadre de familia o
apoderado.

Se separa preventivamente al
personal de la IE presunto
agresor y s& pone a dispoesicidn
de la UGEL

Comunicar &l hecho a la WGEL
remitienda la denuncia escrita o
el acta de denuncia levantada en
la IE y adjuntando la resalucian
directoral de separacién
preventiva vy copia de la
denuncia hecha ante la Policia
Macional o el Ministerio Pablico.

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

Sefiales de alerta EN VIOLENCIA SEXUAL.:
1. Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de violencia sexual
2. Sus juegos o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual
3. Se sienta o camina con dificultad y/o refiere dolor, picor en la zona anal o genital
4.  Se toca los genitales constantemente o trata de rozarse con algun objeto o lo hace en ptblico
5. Evita a personas conocidas y lugares
6. Excesivo interés en temas sexuales
7. Ideacion suicida
8.  Presentan embarazo
9. No quiere asistir a la IE sin brindar razon coherente
10. Conducta agresiva
11. Cambios en habitos de alimentacion y juego.
PLAZO DE
PASO INTERVENCION RESPONSABLES | INSTRUMENTOS | ATENCION
(dias calendario)
60 dias
= Reunidn con la madrefpadre de
familia o apoderado d= la o el
estudiante vickma de wviolancia
sexual. Si no se  hubiera Acta de denuncia
realizada una denuncia escrifa, y
la denuncia es verbal se levanta . .
o Bcia de denuncis donde B8 Oficio comunicando
describen log hechos ocurrides el hechoala
{sin revictimizar) y se establecen Comisaria o
las medidas de proteccidn. Ministerio Publico.
Excepcionalmente, ante  la Dentro de las 24
ausencia de la madrelpadre de Directora/Director Resolucion horas de conocido
familia o apoderade, la diectora Directoral de el caso
o &l director procedera a levantar R ble d -y
ol acta de denuncia con la esponsable de separacion
. informacitn proporcionada por fa Convivencia Escolar preventiva.
Acciones
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= Subir en el Portal SiseVe las
gociones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias,

Directora/Director
Responsable de
Convivencia Escolar

Portal SiseVe

Del dia 2 al 90

Derivacion

» Oriantar y acompanar a la madre/

padre de familia o apoderado de la
o el esiudiante agredide a que
acuda al Centro Emeargencia Mujer
o a la Estrategia Rural, y al centro
de salud de gu jurisdiccidn, para la
atencion  especializada a la
victima, Habra que indicar que los
sarvicios son gratuitos. Asimismo,
comunicar del caso a dichos
servicios. (*)
En &l caso de poblacién estudiante
indigena se debe  brindar
informacian culiural da la victima
(lengua matema ¥ pueblo
ariginaria), al senicio gue reciba el
caso  por derivacion, para la
atencion pertinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 24
horas de conocido
el caso

Seguimiento

» Asegurar que [a o el esfudiante
agredido continde asistiendo a
clases y se le brinde al
acompafiamiento sociafectivo y
pedagdgico respectivo,

= Coordinar con la madre/padre da
familia o apoderado para brindar
acompafiamiento, y para saber si
acudieron al Centro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
sarvicio para corroborar el apoyo
especializado a la victima,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de monitoreo

Del dia 2 al 90

Cierre

v 5S¢ ciera el caso cuando ha
cesado  la  wviolencia, s& ha
garantizado la proteccidn de la o ef
estudiants, 5U continuidad
educativa y se la brinda apoyo
pedagdgico i soporte
socioemocional especializado.
Informar a la madre/padre de
farnilia o apoderado de las o los
estudiantes sobre las acciones
desarrolladas en todo el proceso
de atencién y dejar constancia en
un acta da ciemre.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Acta de cierre de
caso

Portal SiseVe

Del dia 75 al 90

PROTOCOLO - 06
VIOLENCIA FiSICA, PRICOLOGICA O SEXUAL EJERCIDA POR UNA PERSONA DEL ENTORNO
FAMILIAR U OTRA PERSONA

Violencia fisica, psicologica o Violencia sexual por una persona del entorno familiar u otra persona. (Ley N°

Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del

grupo familiar)

PLAZO DE
PASO INTERVENCION RESPONSABLES | INSTRUMENTOS ATENCION
(Dias
calendario)
60 dias
= Detecciin
Ante  la  identificacién  de
siluaciones o indicadores que
permitan sespechar gue un o una
estudiante es  wvichma de .
viclencia flzsiea, psicolégica o Docentes, tutoras, | Informacion verbal En el dia de
sexual, por una persona de su tutores, auxiliares, 0 escrita conocido el
entomo famillar  u ofra persona, padres y madres hecho

el hecho se informa
inmediatameante a la directora o
el director de la IE.

de familia, otros.

L
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Acciones

« La directora o el director al tomar
canocimianto, se comunica el
mismo dia con la madre/padre
de familia o apoderado que na
eslén involucrados en el hecho
de violencig, informa de |a alerta
 procede a hacer |a denuncia en
la Policia Macional o el Ministero
Publico, Anta cuakjuier
orientacién para la denuncia
puaden recurrir a la Linea 100,
Em el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar con perlinencia cultural
la intervencion y en su lengua
indigana u originaria, loda la
informacion necesaria sobre las
etapas de la atencitn.
Agimismo, la directora o el
director pueden solieitar
orientacién juridica gratuita a los
Centros Emergencia Mujer o a
las Oficinas de Defensa Publica
del Ministeric de Justicia y
Derechos  Humanos en los
legares donde existan estos
Servicios.

= Informar de Ilas acciones
desarrolladas a la WGEL.
Registrar el hecho en el Libro o
cuaderno de actas de la |E.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Formato de
denuncia

Oficio a la UGEL
adjunta informe
para conocimiento
y seguimiento del
caso.

Libro o cuaderno
de actas

En el dia de
conocido el
hecho

Derivacion

Orientar a la madre/padre de

famnilia o apoderado que brindan

la proteccdn de la o el
esiudiante agredido a que
acudan al Centro Emergencia

Mujer @ a la Estralegia Rural,

para la atencin especializada a

la victima:

a) En todos los casos de
violencia sexuval cometida
por una persona del entormo
familiar u otra persona,

b} En todos los casos de
viclencia fisica v psicoldgica
cometida por una persona
del entomo familiar.

Habra que indicar gua los
serviclos 0N gratuitos.
Asimismo, sin perjuicico de la
labor de orientacidn, comunica
del caso al Cantro Emergencia
Mujer. (%)
En e case de poblacidn
estudianta indigena se debe
brindar informaciin culiwral de la
victima (lengua materma vy
pueblo originario), al servicio
que reciba el caso  por
derivacidn, para la atencién
pertinente.

Directora/Director

Oficio

Dentro de las 24
horas de
realizada la
denuncia.

Seguimiento

-

Brindar apoyo psicopedagdaico
para su continuidad educativa,
Coordinar con la madre/padra
de famiia o apoderado. s
acudieron al Centro Cmergencia
Mujer o comunicarse con dicho
senvicio para corroborar el apoyo
especializado a la viclima.
Coordinar con el Centro
Emergencia  Mujer y la
DEMUNA acciones dirigidas a la
comunidad educativa scbre la
pravencitn de la viclencia contra
las mujeres e integrantas del
grups familiar.

-

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de monitoreo

Permanente
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« La directora o el direclor debe
Cierre coordinar - con el Centro
Emergencia Mujer y la DEMLINA . .
pararlg prmeccitjﬁn iT'lieglal delas Directora/Director
y los estudianies.
Responsable de Permanente
Convivencia
Escolar
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ANEXO N2 02

FORMATO 1: REGISTRO DE INCIDENCIAS

CASON° N° de registro en SiseVe.........cccccevrrmrrirerrninnsnensnenns (una vez registrado el caso)
LB e e e e n s DRE.......ccoeieerereree e
UGEL......
Fecha Actual: Tipo de reporte: ( ) Personal de la |E a estudiante () Entre
estudiantes

(Dia, mes y afio)
Datos de la persona informante del caso:

Padre ( ) Madre ( ) Hermana/o ( ) Tio/a ( ) Docente () otros ( )
ESPECIIQUE..verererirririsiis s e

Direccién
COrTEO ElECHOMICO. .. uurrresieirreeeeesirrr e e s e ssrr e s s e srr e s s s srr e e s s e srr e s s e nr e e e s s snrnees

Datos de la supuesta persona agredida: .........c..cccviiininininiieni s
Iniciales del o de la estudiante

Edad......... Sexo:M () F() Grado/seccion......... Tumno: M ()T ( )N( ) Telf o rerreseerenes

Discapacidad (Si) (NO) ESPECIfiCar:..srmemrsmrsessessessrssssessessessenses

Pertenece a un pueblo originario o afroperuano (Si) (No) Especificar:

Datos del presunto agresor o agresores (incluir mas si es necesario):

Estudiante:

o= LTS Edad............ Sexo:M () F()
Discapacidad (Si) (No) Especificar...

Estudiante del mismo grado ( ) Estudiante grado superior ( ) Estudiante grado inferior ( )

Grado y SecCion.........e. TurnoM () T( )N()

Personal de la IE:

Nombres y
1= o3 PSP

Especifique el tipo de violencia que sufrio el o la escolar (puede marcarse mas de una):

|:| Fisico |:| Sexual |:| Psicoldgica (incluye violencia verbal)

¢Por qué creé que se produjo la violencia al escolar? Puede marcar mas de un motivo:

|:| Por ser de otro lugar. |:| Por el acento. |:| Por el color de su piel.
|:| Porque es o creen que es |:| Por las caracteristicas fisicas |:| Por tener alguna
homosexual. (por ejemplo: estatura, peso, discapacidad.

por tener orejas o nariz
grandes, granitos)
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|:| Por sus creencias religiosas. I:l Por tener mas o menos dinero |:| Por su cultura o costumbres.

que el resto.
|:| Por tener notas més bajas o |:| Por ser callado o timido. I:] Sin motivo alguno, sélo por
mas altas que sus/mis molestar o por burlarse.
comparnieros.
Por ofra razon
LSS0 T=To71 o7 RN )

Breve descripcion del hecho de violencia escolar (indicar la fecha en que ocurrieron los hechos):

Tramite seguido frente al hecho de violencia escolar (de acuerdo a los Protocolos para la Atencion de la Violencia
Escolar):

Medidas correctivas y de proteccion implementadas por la institucion educativa:

Nombre y firma del Director de la [E
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FORMATO 2: REGISTRO DE INCIDENCIAS

dia / mes / afio

Si las acciones fueron registradas en el Portal del SiseVe, se requiere indicar la fecha y el paso correspondiente:
Fecha: ......... | |- ACCION

Fecha: .........loveueee. l.cceoen..  DERIVACION
Fecha: ......... [ |- SEGUIMIENTO
Fecha.......... | I | I CIERRE

Atencion del caso: medidas adoptadas por la IE (Consignar las fechas y describir cada accion realizada).

El..ofove se informd de los hechos y de las acciones realizadas a la UGEL. Oficio N°...........cccccovvveiiiieiiiieiiieecs
dia mes afio

El....food se comunicé el caso a la Comisaria 0 Fiscalia. Oficio N°..........ccooviiiiiiiiiiii e
dia mes afio

El..ofoee se cambid de aula a la o el docente presuntamente agresor/a.
dia mes afio

El...doee se convoco a los familiares de las o los involucrados para promover acciones en conjunto.
dia mes afio

El....ho se puso a disposicion de la UGEL a la o el docente presunto agresor/a. Oficio N°............cccooveviiiniieinnn,
dia mes afio

El....doeo (O] (0 =] oot o PSP

dia mes afio

Otras acciones (especificar):

Nombre y firma del Responsable de convivencia escolar
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FORMATO UNICO DE DENUNCIA DE VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Tiene como objetivo que la institucion educativa cuente con un formato unico para realizar
denuncias de casos de violencia contra nifias, nifios o adolescentes frente a la Policia
Nacional del Peru, el Ministerio Publico o el Poder Judicial.

Una vez presentada la denuncia, se debe coordinar con el Centro de Emergencia Mujer y/o
Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente para la proteccion de la nifia, nifio o
adolescente.

El presente formato de denuncia tiene el caracter de CONFIDENCIAL y debera ser
custodiado en un lugar seguro bajo la responsabilidad del director de la institucion educativa.

(CIUDAD) / (DIA) / (MES) / (ANO):
OFICIO N°

N33 101 ) P

Institucion que recibe la denuncia:

Policia Nacional del Pera

[ ]
Ministerio Publico |:|
[ ]

Poder Judicial
Presente.-
Pongo en su conocimiento una PRESUNTA situacion de violencia contra ..... (INICIALES
DEL NNA), de ........ afios de edad, identificada(o) con DNI* ............... estudiante del
(GRADO) de la Institucion Educativa
DATOS DEL CASO:

Datos de la institucion educativa:
36. Nombre:
37. Direccion y/o referencia:
38. Teléfono (fijo/celular):
39. Director/a:

Tipo de violencia detectado:

Violencia fisica

Violencia psicologica

UL

Violencia sexual

4 No es indispensable.
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Nombre del Presunto agresor/a 0 AZreSOTES ... ... .vvvueerieeeseeeeieee e e e,

Relacion del presunto agresor/a con la nifia, nifio o adolescente:

Familiar®

Personal de la LE.”

Otros lj

5 En caso se conozca colocar nombres y apellidos.

6 Padre, madre, tio, tia, primo, prima, padrastro, madrastra, abuelo, abuela, etc.

7 Director(a), docente, personal administrativo, personal de servicio, auxiliar, etc.
I ———————
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