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Afio Del Fortalecimiento De La Soberania Nacional”

RESOLUCION DIRECTORAL N°087 /IEP PRAXIS LAS ESTRELLAS /2022
El Tambo, 31 de Octubre de 2022.

VISTO El Proyecto del Reglamento Interno (RI) de la I.E.P. “PRAXIS LAS ESTRELLAS” y

sucursal “PRAXIS ESTRELLITAS”, elaborado por la Comisidn integrada por representantes del
Personal Directivo Jerarquico, Docente, Administrativo y Educandos.

CONSIDERANDO:

Que la comisién conformada para la formulacién del anteproyecto del Reglamento Interno
ha cumplido con la labor encomendada presentando ante la direccion del plantel sus respectivos
informes.

Que es necesario contar con un instrumento normativo actualizado, que norme la vida
institucional de la Institucion Educativa, a fin de garantizar un eficiente servicio educativo.

Que, es necesario dar cumplimiento a la Resolucion Viceministerial N°273-2020-
MINEDU “Orientaciones para el Desarrollo del afio Escolar 2021 en Instituciones y Programas
Educativos de la Educacion Basica” y la Resolucion Viceministerial N° 011-2019-MINEDU
“Norma que regula los instrumentos de Gestion de las Instituciones Educativas y Programas de
Educacion Basica”.

Que a la fecha la comision responsable de la elaboracion del Reglamento Interno de la
LE.P. “PRAXIS LAS ESTRELLAS” y sucursal “PRAXIS ESTRELLITAS”, ha remitido a este
despacho el referido documento, estando acorde con la elaboracidn y revisién por lo que se procede
a expedir la presente Resolucién Directoral; y

De conformidad con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, Ley N°26549, Ley de
Centros Educativos Privados.

SE RESUELVE:

1.

APROBAR el Reglamento Interno de la 1.LE.P. “PRAXIS LAS ESTRELLAS” y sucursal
“PRAXIS ESTRELLITAS” para el afio académico 2023. que consta de 5 capitulos para los tres
niveles.

ENCARGAR al Personal Jerarquico el cumplimiento e implementacién del presente Reglamento.
DISPONER; su aplicacion y cumplimiento, asi como la distribucion y publicacion del
Reglamento Interno para conocimiento de la Comunidad Educativa.

DEJAR SIN EFECTO las demas normas que sobre administracion, organizacion y
funcionamiento interno tenga la I.LE. PRAXIS LAS ESTRELLAS vy sucursal “PRAXIS
ESTRELLITAS”

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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ESQUEMA DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
“PRAXIS LAS ESTRELLAS”

RESOLUCION MINISTERIAL N° 158-93-ED

CAPITULO | :DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO Il : DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

CAPITULO Ill : DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

CAPITULO IV : DE LA GESTION PEDAGOGICA.

CAPITULOV :DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ORGANIZATIVA.

CAPITULO VI : DE LOS DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES.

CAPITULO VII : NORMA DE CONVIVENCIA ENTRE TODOS LOS ACTORES DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA.

CAPITULO VIII : SOBRE EL MONITOREO Y EVALUACION DEL REGLAMENTO INTERNO.

CAPITULO IX : DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS.

ANEXO: NORMAS DE CONVIVENCIA EN ENTORNOS VIRTUALES.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1 CONCEPTO: El Reglamento Interno de la Institucidon Educativa Privada “Praxis”, es un documento de Gestion

Institucional, que define su estructura orgdnica y norma su funcionamiento. Su cumplimiento es

obligatorio para toda la comunidad educativa en general.

Art. 2 ALCANCE: El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la

comunidad educativa conformada por los estudiantes, padres de familia, personal directivo, personal

docente, personal administrativo y personal de mantenimiento y servicio.

Art. 3 APROBACION: El presente Reglamento es aprobado por la Directora como maxima autoridad de la

Institucion Educativa y los representantes de la Promotoria, para el ejercicio del afio lectivo 2023.

Art. 4 BASE LEGAL: El Reglamento tiene las siguientes Bases Legales vigentes:

Constitucion Politica del Per.

Ley de Promocién de la Inversién Privada en Educacién Decreto Legislativo N2 882.

Ley de los Centros Educativos Privados N2 26549.

Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N2 009-2006-ED.

Decreto Supremo N2 050-82-ED, Reglamento del Sistema de Supervisidon Educativa.

Resolucién Ministerial N2 016-96-ED, Normas para la gestion y desarrollo de las actividades.
Decreto Supremo N2 004-98-ED, Reglamento de infracciones y sanciones para centros educativos
privados y su Modificatoria por Decreto Supremo N2 011-98-ED.

Decreto Supremo N2 013-2004-ED, Reglamento de Educacion Basica Regular.

Ley que crea el Colegio de Profesores del Perd N° 25231 y su modificatoria la Ley N° 28198

Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificaciéon de la Calidad Educativa N2 28740.
Decreto Supremo N° 010-2012-ED, Reglamento de la Ley N2 29719 que promueve la convivencia sin
violencia en las Instituciones Educativas.

Directivas para el desarrollo del afo escolar.

Ley N° 27337, Ley que aprueba el Nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes.

Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES.

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 011-
2012-ED.

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2012-ED.
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Ley N° 29733, Ley de proteccidn de datos personales y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 003- 2013-JUS.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo
de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; crea el
Registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo,
delitos de violacidn de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los articulo 36 y 38 del
Cddigo Penal y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU.

Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes
del grupo familiar y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2016-MIMP.

Ley N° 30403, Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios, nifas y
adolescentes.

Ley N° 30466, Ley que establece pardmetros y garantias procesales para la consideracion primordial
del interés superior del nifio.

Decreto Supremo N° 073-2007-RE, que ratifica la Convencidn Internacional sobre los Derechos de las
Personas con Discapacidad y su Protocolo Facultativo (2006).

Decreto Supremo N° 010-2014-JUS, que aprueba el “Plan Nacional de Educacion en Derechos y
Deberes Fundamentales al 2021”.

Decreto Supremo N° 001-2012-MIMP, que aprueba el “Plan Nacional de Accién por la Infancia y la
Adolescencia — PNAIA 2012-2021" y constituye Comision Multisectorial encargada de su
implementacion.

Decreto Supremo N° 008-2016-MIMP, que aprueba el “Plan Nacional Contra la Violencia de Género
2016- 2021".

Resolucién Ministerial N2 362-2014-MIMP, que aprueba la “Guia para la Atencién de Casos en las
Defensorias del Nifio y el Adolescente”.

Resolucién Ministerial N2 281-2016-MINEDU, que aprueba el Curriculo Nacional de la Educacion
Basica y su modificatoria.

Resolucién Ministerial N2 321-2017-MINEDU, que modifica la Resolucién Directoral N° 343-2010-ED
y que autoriza que los directores de las instituciones educativas conformen, entre otros, el Comité
de Tutoria y Orientacién Educativa.

Resolucién Ministerial N2 065-2018-MIMP, que aprueba la “Tabla de Valoracion de Riesgo” en el
marco de lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1297.

Resolucién Vice Ministerial N° 0067-2011-ED, que aprueba las “Normas y Orientaciones para la

Organizacion, Implementacion y Funcionamiento de los Municipios Escolares”.
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Resolucién de Secretaria General N2 938-2015-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Gestion Educativa Descentralizada”.

Resolucién Directoral N° 0343-2010-ED, que aprueba las Normas para el Desarrollo de las Acciones
de Tutoria y Orientacion Educativa en las Direcciones Regionales de Educacion, Unidades de Gestién
Educativa Local e Instituciones Educativas.

Decreto Supremo No. 004-2018 MINEDU “Lineamientos para la Gestidn de la Convivencia Escolar, la
Prevencion y la Atencidn de la de la Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes”.

Resolucién Viceministerial N° 220-2019-MINEDU, Norma Técnica “Orientaciones para el desarrollo

del Ao Escolar 2020 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion Basica”.
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CAPITULO Il
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art.5  RESOLUCIONES: La |.E.P “Praxis”, es reconocida bajo las siguientes Resoluciones:
a) Expediente 20018-91
b) Resolucidn Directoral N° 00008-DREJ
c) Resolucién Directoral N° 00925-DRE)J
d) Resolucién Directoral N° 00612-DUGEL-H
e) Resolucién Gerencial Regional N°02849-GREJ
f) Resolucion Directoral N°00387-DREJ
g) Resolucién Directoral N°03246-DREJ
h) Resolucidn Directoral N°2447-2017-DRE)
i) Resolucion Directoral N°2448-2017-DRE)J

Art. 6 UBICACION: La I.E.P. “Praxis” esta ubicada en la provincia de Huancayo y en la cada vez mas progresista
Regidn Junin. Bajo la jurisdiccién de la Unidad de Gestidn Local — Huancayo (UGEL — Hyo) y la Direccidn
Regional de Educacion — Junin (DREJ) y presta su servicio educativo en las siguientes sedes:
a) SEDE LAS ESTRELLAS —PASAJE FAUSTINO ORE 250 — EL TAMBO
b) SEDE ESTRELLITAS —AVENIDA FERROCARRIL 4731 — EL TAMBO

Art. 7 MISION: Formar ciudadanos virtuosos desarrollando competencias cognitivas y afectivas en el Perd
emprendedor.

Art. 8 VISION: Ser la comunidad educativa lider de la regién central, reconocida por su nivel académico,
infraestructura y calidad de servicio.

Art. 9 VALORES: Linea Axioldgica: La |.E.P. “Praxis” basa sus fines y propédsitos educativos en los valores de la
Disciplina, la Tolerancia, la Perseverancia y el Ahorro, los mismos que se articulan con nuestro modelo
pedagdgico.

Art. 10 PRINCIPIOS:

a) Aprender a aprender, es decir, de ser auténomo para buscar la informacién adecuada, procesarla y
saberla utilizar. Supone adquirir habilidades pertinentes para hallar informacion: aprender a obtener
informacidn de un tema determinado.

b) Ensefiar a aprender para toda la vida se hace cada vez mas indispensable. Dentro de 10 afios nadie

podra trabajar con los conocimientos que hoy se aprenden. Para Tom Bentley “nuestra capacidad de
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c)

prosperar dependera de nuestra capacidad para aprender”. Este mismo autor planted que elprincipal
desafio de las préximas décadas sera el de aumentar nuestra “capacidad creativa”.

Aprender y ensefiar capacidades genéricas; Lo mds importante no es el dominio de una maquina o
un aparato tecnoldgico, sino desarrollar capacidades genéricas de comprensidon - razonamiento
légico, - Linguistica, Ciencias Sociales, Filosofia -- razonamiento numérico y experimentacién, -
Matematicas, Ciencias de la naturaleza -- y razonamiento espacio - temporal y causal — Geografia e
Historia --. Para utilizar Internet de un modo adecuado hace falta un capital cultural, una iniciativa
intelectual y una capacidad genérica de raciocinio; todo ello nace fuera del ordenador. Los
multimedia interactivos no funcionaran si no hay un desarrollo previo del sujeto en estas capacidades
de raciocinio.

Orientar personalidades virtuosas: Asumimos que las virtudes son disposiciones estables del
entendimiento y de la voluntad que regulan nuestros actos, ordenan nuestras pasiones y guian
nuestra conducta segun la razon lo que implica formar mentes “flexibles y auto-programables” que
no se rompan o desintegren con los cambios de una sociedad en permanente cambio e inestabilidad.
En la sociedad de hoy una persona debe estar preparada a adaptar su conducta laboral y social a
cuatro o cinco férmulas diferentes, como personas emprendedoras, creativas y adaptables,
coincidiendo con la definicién de inteligencia de John Dewey, como “capacidad de adaptarse a un
mundo en constante cambio”, que capitalicen sus valores familiares proyectandolas a habitos de

convivencia en la sociedad.

Art. 11 FINALIDAD: Nuestros fines son: “Promover la importancia de la formacidn de virtudes en nuestros

Art. 12

estudiantes distinguiendo entre educar e instruir, es decir, infundir la construccidn social de los

conocimientos desde la perspectiva del desarrollo de capacidades para llegar a las competencias

cognitivas y afectivas requeridas de acuerdo a nuestro contexto socio — cultural y labora

|II

OBJETIVOS: Nuestros Objetivos son:

a)

b)

d)

Lograr la participacion responsable de la comunidad en la tarea educativa.

Impulsar la mayor participacion y coordinacién de profesores en las distintas actividades y
organizaciones del Plantel.

Lograr la eficiencia y normal funcionamiento de la L.E., recurriendo en gran parte al espiritu de
responsabilidad y voluntad de servicio de cada uno de los miembros.

Desarrollar y perfeccionar la Tecnologia Educativa que permita mejorar la calidad de la Educacién e

incorporar las experiencias y aportes culturales de la comunidad.
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e) Impulsar la lealtad de docentes y estudiantes a los Principios Constitucionales y a los fines de la Ley
28044 a los del Plantel.

f) Promovery desarrollar actividades culturales, deportivas y de recreacién que permitan la formacion
integral de los estudiantes y propicien la participacién de la comunidad.

g) Profundizar los logros obtenidos en la Educacidn Inicial, Primaria y Secundaria en cuanto a la

orientacién y capacitaciéon del estudiante en los diferentes campos vocacionales.

Art. 13 DE LA PROMOTORIA: La Institucién Educativa Privada Praxis es promovida por las empresas CENTRO DE
ESTUDIOS PRAXIS SAC Y CORPORACION EDUCATIVA LEON SAC, bajo el nombre comercial de “COLEGIOS
PRAXIS”.
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CAPITULO 11l
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 14 FUNCIONES DE LA PROMOTORIA: Para los fines de promocién y conduccién de la IE privada, la

Promotoria cuenta con las facultades para establecer lo siguiente:

a)

b)

g)

La linea axiolégica que rige la IE privada, dentro del respeto a los principios y valores

La direccidn, organizacién, administracion y funciones de la IE privada.

El nombre con el cual se presta el servicio educativo de Educacion Basica.

El régimen econdmico de la IE privada, incluyendo la forma de ingresos, criterios de prioridad en la
matricula y reglas para el otorgamiento de becas.

La duracién, contenido, metodologia y la propuesta pedagdgica plasmada en la planificacion
curricular de cada afio lectivo o periodo promocional sujeta a los lineamientos generales
establecidos en las normas del sector educacién.

El régimen disciplinario y los sistemas de evaluacion y control de las/los estudiantes, en
coordinaciéon con la persona a cargo de la direccion o direccién general, garantizando el
cumplimiento del numero de horas lectivas minimas establecidas por el sector educacion.

Las relaciones con los padres y/o madres de familia, personas a cargo de la tutela o representacion
legal de las/los estudiantes y las/los exestudiantes.

La implementacion, mejoramiento y ampliacion de la infraestructura y el equipamiento educativo
de la IE privada.

La iniciativa y promocidén de proyectos de innovacién pedagdgica y de gestidn, experimentacion e
investigacion educativa, en concordancia con la propuesta pedagdgica.

Las demas vinculadas con la direccién, organizacion, administracién y funcionamiento de la IE

privada.

Art. 15 ESTRUCTURA ORGANICA: La |.E.P. “Praxis” posee la siguiente estructura orgdnica:

a)

b)

d)

ORGANO DE DIRECCION: Lo conforma la Directora general y los Subdirectores de la I.E.P.

ORGANO TECNICO PEDAGOGICO: Esta integrado por los coordinadores por niveles y el personal
Docente de todos los niveles: Inicial, Primaria y Secundaria.

ORGANO PSICOPEDAGOGICO: Estd integrado por los Psicélogos e internos de todos los niveles:
Inicial, Primaria y Secundaria.

ORGANO DE APOYO ACADEMICO: Constituido por el Personal de Secretaria académica y auxiliar(es)
de Educacion,
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e) ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO: Constituido por el Personal de: Supervisor(a) administrativa,
Auxiliar administrativo, Logistica, TIC’'S y Marketing.

f) ORGANO DE PARTICIPACION: Colaboran en el desarrollo de las acciones educativas de la I. E., los
Organos de participacion se ajustardn a lo normado en sus respectivos Reglamentos. Son los
siguientes:

- Comité de Aulas de padres de familia.

- Alcalde Escolar de la IE.

- Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.

Art. 16 DISENO ORGANIZACIONAL

DIRECCION

SUB DIRECCION

APOYO
ACADEMICO

APOYO
ADMINISTRATIVO

PARTICIPATIVO

TECNICO TECNICO TECNICO
PSICOPEDAGOGICO PEDAGOGICO PEDAGOGICO PEDAGOGICO
NIVEL INICIAL NIVEL PRIMARIA NIVEL SECUNDARIA

Art. 17 DE LA DIRECCION: El/la director/a es nombrado por la PROMOTORIA, representa a la IEP PRIVADA PRAXIS
como maxima autoridad y es representante legal de la |IE privada ante el MINEDU y otras organizaciones
educativas, es responsable de su gestion en los ambitos pedagdgico e institucional, se encuentra

facultado para dirigir la politica educativa y administrativa de la IE privada y definir su organizacion.
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Art. 18 FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECTORA:

a)

b)

f)

h)

j)

k)

Elaborar la propuesta pedagdgica observando lo contemplado en el CNEB vigente.

Propiciar el desarrollo de relaciones humanas armoniosas y el fortalecimiento de una comunidad
educativa inclusiva, intercultural y respetuosa de las normas de convivencia y de su medio
ambiente.

Promover una cultura de evaluacidon y mejora continua de la gestién educativa y de los
aprendizajes de las/los estudiantes, en el marco de la evaluacion formativa que se plantea en el
CNEB, que incluya la evaluacién de los logros de aprendizajes.

Aprobar, implementar y evaluar los instrumentos de gestion de la IE privada conforme la
normativa vigente, en concordancia con la linea axioldgica establecida por el/la propietario/a o
promotor/ay los lineamientos de politica educativa aprobados por el Minedu.

Liderar la conformacién de comités u érganos equivalentes que por ley o disposicidon normativa
emitida por el Minedu sea de alcance a las IIEE privadas.

Disefar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagogica y de gestidn, experimentacién e
investigacion educativa

Garantizar la existencia, autenticidad y veracidad de los registros que se realizan a través de los
medios y/o sistemas informaticos dispuestos por el Minedu, los que deben corresponder a
estudiantes que efectivamente hubieran recibido el servicio educativo de Educacidn Basica en la
IE privada, asi como de las certificaciones del proceso educativo.

Afiliar a la IE privada a las herramientas tecnolégicas puestas a disposicion por el Minedu para la
gestién educativa y la lucha contra la violencia escolar, asi como promover su uso entre la
comunidad educativa, de corresponder.

Garantizar el uso responsable de los cddigos y contrasefias que le hubieran sido asignados para el
acceso a los medios o sistemas informaticos puestos a disposicidn por el Minedu.

Brindar facilidades para la participacion de la IE privada en el desarrollo de las evaluaciones que
implemente el Minedu, lo cual incluye, entre otros, la evaluacién de los logros de aprendizaje de
las/los estudiantes.

Dictar las disposiciones necesarias dentro de su ambito para garantizar la calidad del servicio
educativo de Educacion Basica y el clima institucional favorable para el aprendizaje de las/los
estudiantes.

Otras que sean propias de su cargo y/o que hubieran sido contempladas en su contrato con la IE

privada.
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Art. 19 DE LA SUB DIRECCION: El/la subdirector/a es nombrado por la PROMOTORIA, es el principal soporte dela

DIRECCION y responsable de la coordinacién y ejecucién del PAT de la IE, representa a la DIRECCION

ante la comunidad educativa para el cumplimiento del presente RI.

Art. 20 FUNCIONES GENERALES DE EL(LA) SUBDIRECTOR(A):

a)

b)
c)

d)

g)
h)

o)

p)

Area de Formacién General. Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-
pedagdgicas del drea de su competencia en coordinacién con la Directora.

Supervisar las actividades de Tutoria y Orientacidon educativa.

Gestionar las innovaciones para el mejoramiento del rendimiento en la ECE.

Asesorar al Organo Consultivo en la toma de decisiones relacionadas con las actividades
curriculares y extracurriculares de la Institucion.

Representar legalmente a la Institucién en ausencia de la Directora Académica o por encargo del
mismo en temas relativos a sus competencias de area.

Formar parte del drgano de coordinacion de la Institucion.

Gestionar los procesos de la sub drea de Registros Académicos.

Supervisar y evaluar las actividades administrativas y pedagégicas del personal a su cargo, en
coordinacién con el personal directivo de la Institucion.

Emitir informe periddico bimestral del rendimiento docente a la Direccidon General

Gestionar y dar acompanamiento a las reuniones técnico - pedagdgicas y administrativas y otras
relacionadas con los fines de la Institucidn.

Gestionar los fondos provenientes de las actividades productivas de acuerdo a las normas legales
vigentes.

Promover la practica de los valores institucionales (Disciplina, Tolerancia, perseverancia y ahorro)
en todas sus actividades y funciones.

Revisar y aprobar la programacion curricular Institucional, el sistema de evaluacion de los
estudiantes y el calendario anual, en base a los criterios técnicos dados por el Ministerio de
Educacién y de acuerdo a la realidad regional y local, elevando la propuesta a Direccion
Académica.

Gestionar los estandares para los ciclos académicos.

Gestionar los documentos y responsabilidades con la UGEL y/o DREJ.

Maximizar la calidad de los aprendizajes procurando elevar el rendimiento académico, estudiantil
y docente; lainnovacién y la ejecucion de acciones permanentes de mantenimiento y mejoras de

la infraestructura, instalaciones, equipos y mobiliario.
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g) Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos y organizar eventos de capacitacion y

actualizacidon docente en coordinacién con la Direccion Académica.

r)  Gestionar eventos complementarios (Aniversario, miscelanea, etc...).

s)  Gestionar permisos al personal docente y administrativo de su drea previa coordinacion con la

Direccion Académica

Art. 21 DEL COORDINADOR(A): El/la Coordinador(a) forma parte del Organo Técnico pedagégico y depende dela

Art. 22

SUBDIRECCION, La labor del coordinador de servicios se circunscribe al ambito administrativo y

operativo del Colegio, de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Direccion.

FUNCIONES DE LOS COORDINADORES:

A. NIVEL INICIAL:

A.1. FUNCIONES DE GESTION

a)

b)

d)

e)

f)

h)

j)

k)
1)

Elaborar informe de gestién mensual dirigido al Director General y Subdireccion.

Programar reuniones de coordinacién con su equipo docente de acuerdo a las necesidades de
gestion e informar y solicitar la presencia de directivos acorde a la tematica a tratar.

Motivar la participacion de los docentes que de acuerdo al diagndstico de necesidades de
capacitacién deben asistir a la Escuela Docente.

Ejecutar los instrumentos y monitorear los indicadores de desempefio y calidad de servicio de
su area.

Tomar decisiones oportunas, eficaces y coherentes con los objetivos Institucionales.

Dar atencidn a los diferentes asuntos de su competencia vinculados a docentes y estudiantes a
su cargo.

Dirigir y promover los planes y proyectos propuestos por las areas directivas de la Institucién
para el nivel inicial.

Materializar los aportes de los miembros del equipo docente a su cargo en planes, actividades o
proyectos.

Administrar eficientemente los recursos materiales y humanos que dispone en su gestion.
Mejorar los medios e instrumentos de comunicacidn del drea con las demas instancias
Institucionales.

Organizar la documentacién del area de acuerdo a prioridad de atencidn.

Organizar la agenda de trabajo del area de acuerdo a los requerimientos de atencién.

m) Calendarizar y comunicar sobre reuniones convocadas por el area a los interesados.
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n) Elaborar listas de requerimientos del area para funciones cotidianas o para la gestion de
eventos.

o) Elaborar material de soporte teérico y audiovisual para las presentaciones del area en las
reuniones y/o talleres convocados.

p) Gestionar con los docentes del drea de Ciencia, Tecnologia y Ambiente la elaboracién y
presentacion de los “proyectos de ciencias” organizado por la UGEL Huancayo.

g) Gestionar con los docentes la participacion de los estudiantes en los “Juegos Florales”

organizados por la UGEL Huancayo.

A.2. FUNCIONES DE SUPERVISION:

a) Monitoreary dar acompafiamiento técnico - pedagdgico a los docentes del nivel inicial.

b) Revisar las sesiones de aprendizaje de acuerdo al cronograma establecido por la Direccidn
académica.

c) Coordinary revisar la ambientacion interna y externa de aulas de acuerdo al calendario civico
e Institucional.

d) Coordinary controlar la entrega de presentes de nifios o padres de acuerdo a las actividades
anuales.

e) Monitorear y coordinar mejoras sobre el avance de tematicas, compendios y de logros de
aprendizaje e informar mensualmente a Subdireccion Académica (incluir en el informe de
gestion mensual).

f) Controlar la correcta presentacién y participacién activa de todo su equipo docente durante
las actividades rutinarias (recepcién de nifios, formacion, recreos, salidas, etc.) y eventos
Institucionales.

g) Dar seguimiento a los casos de estudiantes derivados por los docentes al Departamento

Psicopedagogico.

15



|.E.P. “Praxis las Estrellas”

A.3. FUNCIONES DE COORDINACION

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

Elaborar las evaluaciones a ejecutarse de acuerdo a la calendarizacién anual.

Coordinar la elaboracion del periddico mural de acuerdo a la calendarizacion de actividades
anual.

Organizar los horarios de uso de las areas recreativas para todas las aulas de inicial.
Organizar las actividades de la formacion cotidiana de estudiantes y presentar el plan a
Subdireccién cada quincena.

Revisar el material educativo periddicamente antes de su reproduccion.

Coordinar la participacion de los docentes de su area en las sesiones de Escuela de Padres
programadas por el Departamento Psicopedagdgico.

Publicar fisica o digitalmente informacidn relevante bajo autorizaciéon de la Direccidon
Académica.

Coordinar la elaboracidn y presentacidn de los informes de simulacros de sismo a las
entidades supervisoras respectivas.

Otras que su superior le asigne de acuerdo a las necesidades del area académica o de gestién

institucional.

B. NIVEL PRIMARIA

B.1. FUNCIONES DE GESTION:

a)
b)
c)

d)

h)

Elaborar informe de gestion mensual dirigido a la Directora General y Subdireccién.

Elaborar el cronograma de atencion de docentes a padres de familia.

Programar reuniones de coordinacion con su equipo docente de acuerdo a las necesidades
de gestidn e informar y solicitar la presencia de directivos acorde a la tematica a tratar.
Motivar la participacion de los docentes que de acuerdo al diagndstico de necesidades de
capacitacidn deben asistir a la Escuela Docente.

Ejecutar los instrumentos y monitorear los indicadores de desempefio y calidad de servicio de
su area.

Tomar decisiones oportunas, eficaces y coherentes con los objetivos Institucionales.

Dar atencion a los diferentes asuntos de su competencia vinculados a docentes y estudiantes
a su cargo.

Dirigir y promover los planes y proyectos propuestos por las areas directivas de la Institucion
para el nivel primaria.

Materializar los aportes de los miembros del equipo docente a su cargo en planes, actividades

o proyectos.
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B.2

p)

a)

r)

Administrar eficientemente los recursos materiales y humanos que dispone en su gestion.
Mejorar los medios e instrumentos de comunicacidn del area con las demas Instituciones.
Organizar la documentacién del area de acuerdo a prioridad de atencion.

Organizar la agenda de trabajo del drea de acuerdo a los requerimientos de atencién.
Calendarizar y comunicar sobre reuniones convocadas por el drea a los interesados.

Elaborar listas de requerimientos del area para funciones cotidianas o para la gestiéon de
eventos.

Elaborar material de soporte tedrico y audiovisual para las presentaciones del area en las
reuniones y/o talleres convocados.

Gestionar con los docentes del area de Ciencia, Tecnologia y Ambiente la elaboracion y
presentacion de los “proyectos de ciencias” organizado por la UGEL Huancayo.

Gestionar con los docentes de las dreas de comunicacién y educacion fisica la participacion

de los estudiantes en los “Juegos Florales” organizados por la UGEL Huancayo.

FUNCIONES DE SUPERVISION:

a)

b)

d)

f)

Monitorear y dar acompafiamiento técnico - pedagdgico a los docentes del nivel primaria.
Revisar las sesiones de aprendizaje de acuerdo al cronograma establecido por Subdireccion
Académica.

Coordinary revisar la ambientacion de aulas de acuerdo a la directiva académica N° 02 emitida
por Subdireccién Académica.

Monitorear y coordinar mejoras sobre el avance de tematicas, compendios y de logros de
aprendizaje e informar mensualmente a Subdireccion Académica (incluir en el informe de
gestién mensual).

Controlar la correcta presentacién y participacion activa de todo su equipo docente durante
las actividades rutinarias (formacidn, recreos, salidas, etc) y eventos Institucionales.

Dar seguimiento a los casos de estudiantes derivados por los docentes al Departamento

Psicopedagogico.
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B.3. FUNCIONES DE COORDINACION:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

Elaborar las evaluaciones a ejecutarse de acuerdo a la calendarizacién anual.

Coordinar la elaboracién del periddico mural de acuerdo a la calendarizacién de actividades
anual con el nivel de educacién secundaria.

Organizar los horarios de uso de las areas recreativas para todas las aulas de inicial.
Organizar las actividades de la formacion cotidiana de estudiantes y presentar el plan a
Subdireccién cada quincena.

Revisar el material educativo periddicamente antes de su reproduccion.

Coordinar la participacion de los docentes de su area en las sesiones de Escuela de Padres
programada por el Departamento Psicopedagdgico.

Publicar fisica o digitalmente informacidn relevante bajo autorizaciéon de la Direccidon
Académica.

Coordinar la elaboracidn y presentacién de los informes de simulacros de sismo a las

entidades supervisoras respectivas.

Otras que su superior le asigne de acuerdo a las necesidades del drea académica o de gestidon

institucional.

C. NIVEL SECUNDARIA:

C.1. FUNCIONES DE GESTION:

a)

b)

h)

Elaborar informe de gestion mensual dirigido a Gerencia General, Gestidon de Personas y
Subdireccidn.

Elaborar el cronograma de atencién de docentes a padres de familia.

Programar reuniones de coordinacién con su equipo docente de acuerdo a las necesidades
de gestidn e informar y solicitar la presencia de directivos acorde a la tematica a tratar.
Motivar la participacién de los docentes que de acuerdo al diagnédstico de necesidades de
capacitacidn deben asistir a la Escuela Docente.

Ejecutar los instrumentos y monitorear los indicadores de desempeio y calidad de servicio de
su area.

Tomar decisiones oportunas, eficaces y coherentes con los objetivos Institucionales.

Dar atencion a los diferentes asuntos de su competencia vinculados a docentes y estudiantes
a su cargo.

Dirigir y promover los planes y proyectos propuestos por las areas directivas de la Institucion

para el nivel secundaria.
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i) Materializar los aportes de los miembros del equipo docente a su cargo en planes, actividades
0 proyectos.

i) Administrar eficientemente los recursos materiales y humanos que dispone en su gestion.

k) Mejorar los medios e instrumentos de comunicacion del drea con las demas instancias
Institucionales.

[) Organizarla documentacion del drea de acuerdo a prioridad de atencion.

m) Organizar la agenda de trabajo del drea de acuerdo a los requerimientos de atencidn.

n) Calendarizar y comunicar sobre reuniones convocadas por el area a los interesados.

o) Elaborar listas de requerimientos del area para funciones cotidianas o para la gestién de
eventos.

p) Elaborar material de soporte tedrico y audiovisual para las presentaciones del area en las
reuniones y/o talleres convocados.

g) Gestionar con los docentes del area de Ciencia, Tecnologia y Ambiente la elaboracion y
presentacion de los “proyectos de ciencias” organizado por la UGEL Huancayo.

r) Gestionar con los docentes de las areas de comunicacién y educacion fisica la participacion

de los estudiantes en los “Juegos Florales” organizados por la UGEL Huancayo.

C.2. FUNCIONES DE SUPERVISION:

a) Monitoreary dar acompafiamiento técnico - pedagdgico a los docentes del nivel secundaria.

b) Revisar las sesiones de aprendizaje de acuerdo al cronograma establecido por Subdireccion
Académica.

c) Coordinary revisar laambientacién de aulas de acuerdo a la directiva académica N° 02 emitida
por Subdireccién Académica.

d) Monitorear y coordinar mejoras sobre el avance de tematicas, compendios y de logros de
aprendizaje e informar mensualmente a Subdireccion Académica (incluir en el informe de
gestién mensual).

e) Controlar la correcta presentacidn y participacion activa de todo su equipo docente durante
las actividades rutinarias (formacion, recreos, salidas, etc) y eventos Institucionales.

f) Dar seguimiento a los casos de estudiantes derivados por los docentes al Departamento
Psicopedagégico.

C.3. FUNCIONES DE COORDINACION
a) Elaborar las evaluaciones a ejecutarse de acuerdo a la calendarizacién anual.
b) Coordinar la elaboracién del periddico mural de acuerdo a la calendarizacidn de actividades

anual con el nivel de educacion primaria.
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e)

f)

g)

h)

j)
k)

Revisar el material educativo peridédicamente antes de su reproduccion.

Coordinar la participacidn de los docentes de su area en las sesiones de Escuela de Padres
programado por el Departamento Psicopedagdgico.

Publicar fisica o digitalmente informacion relevante bajo autorizacién de la Direccidn
Académica.

Coordinar la elaboraciéon y presentacién de los informes de simulacros de sismo a las
entidades supervisoras respectivas.

Coordinar la elaboracion, revisién, evaluacién, correccion y publicacidon de las Evaluaciones
Tipo Admision (ETA's).

Enviar las preguntas por areas para los ETA al area de digitacion para su respectivo formateo
e impresioén, los dias jueves hasta las 6:00 p.m.

Publicar los resultados de las ETA’s semanalmente los dias miércoles a las 8:00 a.m. en cada
aulay en el periddico mural del ingreso de la Institucion.

Elaborar la boleta informativa de los ETAS del colegio para entregar a los padres de familia.
Publicar la lista de los alumnos con permisos de academia con las notas respectivas cada
periodo en ambos locales.

Publicar una hoja informativa al finalizar el periodo donde figuren las modificaciones sobre
los cursos del siguiente periodo.

Mantenerse informado sobre las fechas de los exdmenes de admisién de las diferentes
universidades y elaborar un calendario anual de procesos de admisién.

Estar informado sobre el proceso del examen de admisién de la UNCP en primera selecciény
otros procesos de admisidn de ésta Institucion.

Elaborar un Informe sobre cada proceso de admisién y los resultados Institucionales.
Mantener informados a los docentes de secundaria sobre la metodologia de trabajo
académico que se estad implementando en la Institucion.

Dar seguimiento a todos los estudiantes de acuerdo al informe académico.

Otras que su superior le asigne de acuerdo a las necesidades del drea académica o de gestion

Institucional.

Art. 23 DE LOS DOCENTES: Los Docentes forman parte del Organo Técnico Pedagdgico y dependen de la Direccidn

y/o Promotoria, realiza su labor pedagdgica en colaboracion con los demas miembros de la Comunidad

Educativa y en estrecha colaboracion con la Sub Direccion y Coordinadores, siendo su mayor

responsabilidad el desarrollo y logro de las competencias de los estudiantes.
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Art. 24 FUNCIONES DE LOS DOCENTES:

AREA FUNCIONES

1.1. Desarrollar la sesién de ensefianza-aprendizaje con originalidad y Criterio

1.2. Elaborar, remitir y portar documentos pedagdgicos especificados por el
area académica: Sesiones de ensefianza - aprendizaje, carpeta
pedagdgica y otros.

1.3. Fomentar los valores institucionales: Disciplina, Perseverancia, ahorro,
tolerancia y otros promoviendo el trabajo cooperativo.

1.4.  Controlar la disciplina, puntualidad, asistencia, incidencias y los registra
en el cuaderno de control del estudiante.

1.5.  Elaborar, remitir y portar resumen cientifico de la sesion de ensefianza -
aprendizaje.

1.6. Ejecutar la sesién de ensefianza-aprendizaje segln el esquema y manual
especificados en la directiva del drea académica

1.7. Monitorear el desarrollo de los materiales estratégicos, libros y/o
practicas asignados segln la tematica durante la ejecucion de la sesidn

| de ensefianza-aprendizaje,
PEDAGOGIC 1.8. Elaborar y remitir banco de preguntas de evaluacién a los coordinadores,
AS de acuerdo a las especificaciones y cronograma establecidos en la
reunidn de docentes.

1.9. Elaborar y remitir a secretaria académica los materiales estratégicos,
practicas, evaluaciones y/o otros, segiin cronograma para su policopiado.

1.10. Evaluar, corregir, devolver y analizar los resultados de las evaluaciones;
desarrollando y reforzando el aprendizaje en los criterios requeridos.

1.11. Elaborar, registrar en Siagie y portar registros de evaluacion, remitir
mensualmente a secretaria académica.

1.12. Elaborar, registrar en Siagie y remitir al Area académica registros de
conducta segln cronograma.

1.13. Gestionar las actividades asignadas segun el curso y/o cargo: informe de
simulacro, coordinacidn, periddico mural y otros, luego elaborar y remitir
los informes requeridos.

1.14. Investigar, informarse y capacitarse constantemente para el desarrollo
Optimo del area y asignatura.

2.1. Participar y liderar en las actividades: Formacidn, recesos, salidas,
simulacros de sismo y otros; recomendando a los estudiantes el
cumplimiento de las normas de la IE.

I 2.2.  Cumplir las normas concertadas, establecidas, dispuestas y direccionadas
ETICA por las instancias de la I.E.

2.3.  Asistir ala IE con una presentacién personal adecuada: Limpieza, Cabello
formal, Terno o Buzo Institucional.

2.4.  Cumplir de manera puntual, eficaz y eficiente con sus actividades,
jornada laboral y horarios, asi como registrar y/o reportar el
cumplimiento de los mismos.
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2.5. Portar los materiales asignados por la institucién para el desarrollo de la
sesidon de ensefianza-aprendizaje: Plumones, mota, regla y otros.

2.6. Presentar una conducta ejemplar con los estudiantes, evitando
situaciones que perjudiquen las honras de los mismos, no permitir que
los estudiantes tomen sobre - confianza con el docente acercdndose
fisicamente o faltando el respeto.

3.1. Planificar, organizar, calificar, registrar en Siagie y recomendar sobre la
participacién en las actividades de la IE, a los estudiantes y padres de

familia.
1 3.2. Propiciar la participacién de estudiantes, docentes y padres de familia en
GESTION el analisis de ideas, toma de decisiones, construccién de acuerdos vy

desarrollo de proyectos para mejorar la calidad del servicio educativo.

3.3.  Vigilar y recomendar el adecuado uso de la infraestructura de la IE,
mobiliario y otros.

3.4. Emprender, concertar y controlar acciones oportunas tomando en cuenta
los riesgos y consecuencias en las actividades encomendadas.

3.5. Asistir a las reuniones mensuales y de coordinacion en el tiempo
requerido.

3.6.  Coordinar la formacion de la junta directiva de padres de familia, para
realizar los objetivos de la IE: Ambientacién de aula, escuela de padres,
actividades extraacadémicas y otros.

3.7. Liderar como asesor de grado, los resultados académicos, participaciones
en eventos institucionales, y otros; Firmar las boletas de notas de la
seccién asignada.

Art. 25 DEL PSICOLOGO(A): El/la psicdlogo(a) forma parte del Organo psicopedagégico y depende de la SUB
DIRECCION, Brinda acompafiamiento en la formacién y el desarrollo de las capacidades educativas de
los estudiantes, en base al programa de enseflanza aprobada por la Direccidon de la institucién.
Atendiendo a los estudiantes, brindando el soporte al personal docente y directivo de la institucion, asi

como orientando e informando a los padres de familia de manera eficiente y oportuna.

Art. 26 FUNCIONES DEL PSICOLOGO(A):

a) Recoger informacién acerca del medio social y familiar de los estudiantes, a partir del llenado de la Ficha
Psicopedagdgica durante el proceso de admision.

b) Apoyar y coordinar el trabajo educativo que se realiza con los docentes en aula y con los padres de
familia.

c) Realizar labores de orientacion psicopedagdgica a estudiantes y padres de familia, que lo requieran.

d) Guiar el programa de tutoria para estudiantes.
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g)

h)

j)

o)

Aplicar pruebas psicoldgicas y psicotécnicas con la finalidad de lograr identificar indicadores de la
dificultad que estd presentado el estudiante para brindar las recomendaciones del caso, como puede
ser una derivacion externa ya sea para evaluacion o tratamiento.

Los casos de condicion grave deben ser coordinados de inmediato con la Direccién para ser derivados a
Instituciones especializadas.

Organizar y ejecutar el proceso de admisién de los estudiantes nuevos de acuerdo a los lineamientos
planteados por el colegio.

Realizar la evaluacion de orientacién vocacional para los estudiantes de 4° y 5° de secundaria.
Mantener actualizada la documentacién psicoldgica y de tutoria, de su responsabilidad.

Realizar seguimiento a estudiantes con necesidades a nivel emocional, académico o de otra naturaleza,
gue pudiera estar afectando su proceso de aprendizaje o convivencia, y guardar la debida discrecién en
lo que se refiere a los resultados encontrados en el desarrollo de su labor.

Colaborar con el colegio en acciones que permitan el logro de objetivos trazados.

Informar oportunamente ala Direccion sobre todos los encargos delegados.

Velar por el bienestar emocional de todo el personal de la institucion Apoyar de manera directa al la
Directora.

en el liderazgo de clima laboral en la sede.

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

Cualquier otra funcién designada por el Equipo Directivo o la Entidad Promotora.

Art. 27 DEL SECRETARIO(A) ACADEMICO: El/la secretario(a) Académico forma parte del Organo de Apoyo

Art. 28

Académico y depende de la DIRECCION, es responsable de la administracién en la elaboracién de

documentos de caracter académico, registro y otros que brinden soporte a la Direccién.

FUNCIONES DEL SECRETARIO(A) ACADEMICO

a) Planificary organizar las actividades administrativas de la |.E., en coordinacién con la Direccion.

b) Programary orientar el trabajo del Personal de Apoyo Administrativo.

c) Atendery orientar al publico.

d) Recepciodn, registro y derivar la documentacion que ingresa al plantel verificando previamente su
conformidad con las normas y disposiciones legales en vigencia.

e) Llevar organizada la documentacion de su competencia.

f)  Difundir los documentos normativos sobre administraciéon documentaria y procedimientos
administrativos.

g) Formular el cuadro de bienes y necesidades del servicio en coordinacién con la direccion del
Colegio.

h) Coordinar acciones para la obtencion y entrega de tarjeta de Informacion de Notas.

i)  Redactar y mecanografiar los documentos que emanan del Plantel.
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Proyectar decretos, directivas, etc. Para firma de la autoridad.

Lleva el libro de actas de la Asamblea de Profesores y de otras que la Direccién del Plantel cite.
Controla la asistencia del personal e informa mensualmente.

Lleva organizadas las actas de evaluacién consolidada, asi como de recuperacion y final.

Elabora las pre-actas de recuperacién y final.

Realizar el seguimiento de expedientes y demanda su devolucién en el tiempo que contemple los
dispositivos legales (maximo 8 dias) para dar a conocer a las instancias o al usuario que lo requiere
la situacidn de los expedientes ingresados.

Apoyar en matriculas e informes.

Elaborar lista de documentacién requerida para matriculas, traslados u otros tramites por cada
estudiante y dar informacién personalizada a padres de familia.

Revisar, cotejar y validar informacién por estudiante de situacién educativa en el SIAGIE.

Inscribir a estudiantes en el SIAGIE y emitir constancia de matricula.

Emitir informe de gestion de matriculas y cobertura de metas al area de Gestidn Académica e
Institucional.

Contrastar informacion y validar base de datos de matriculados con el drea de tesoreria.
Elaboracién de algunos documentos internos y externos del colegio.

Elaboracidn, reproduccion y distribucion de comunicados de pensiones, reuniones o cualquier tema
necesario de comunicar por las dreas de gestién Institucional a los padres profesores (para ambos
locales).

Elaborar oficios, solicitudes, resoluciones u otros documentos a solicitud de las areas de gestion.

Apoyar en el control de ingreso de los estudiantes.

Art. 29 DEL AUXILIAR DE EDUCACION: El/la Auxiliar de Educacién, forma parte del Organo de Apoyo Académico

y depende de la DIRECCION, es responsable brindar soporte a los docentes, coordinadores y estudiantes

en sus labores diarias, asi como otros que asigne la Direccidn.

Art. 30 FUNCIONES DE LOS AUXILIARES DE EDUCACION

a)
b)
c)
d)

e)

Poner el folder de control de asistencia de estudiantes en cada salén.

Hacer firmar en un cuaderno la asistencia de los profesores controlando la hora de entrada y salida.
Recoger el folder de control de asistencia de estudiantes en el 1° recreo.

Ordenar las carpetas del ler piso en 6 columnas.

Llevar el control del aprovisionamiento de plumones y mota para cada docente.
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f)

h)

j)

k)

p)
a)
r)

s)

u)

v)

w)

X)

Entregar todas las mafanas a los docentes los taperes de plumones y mota y recepcionar a la hora
de salida.

Mantener informada al area de administracidn sobre el estado de los enseres del plantel, en caso
falten, elaborar el requerimiento con anticipacién de dos dias.
Sellar la tarjeta de control de los alumnos a diario a la hora de ingreso.

i.Asistid: si llego temprano

ii.Tarde: si llego después de 5 minutos del toque de timbre o campana.

iii.Falta: si no justifico su asistencia de manera anticipada.
Verificar el correcto uso de la tarjeta de control de los estudiantes.
Verificar el correcto uso de los cuadernos de control de asistencia del personal docente vy
administrativo.
Cada fin de mes y en coordinacion con el departamento psicopedagdgico, calificar la conducta de
cada alumno de la tarjeta de control y luego pasar sus notas al registro de conducta.

Una vez cumplida la hora de ingreso de todos los alumnos cerrar la rejilla para mayor seguridad,
solo dejar ingresar a los padres que requieren atencidn en secretaria o tesoreria o en caso de alguna
consulta a direccion.

No dejar ingresar a personas desconocidas.

No permitir el ingreso de padres en hora de clases para que se entrevisten con los docentes, sélo
en los recreos o salida.

Distribuir comunicados u otros documentos dirigidos a docentes y/o administrativos haciendo
firmar el cargo — recepcién correspondiente, luego devolverlo al area remitente para su control y
archivo.
Tocar la campana de entrada, recreo, y salida de primaria.
Tocar el timbre de entrada, recreo, y salida de secundaria.
A la hora de salida controlar la entrega de los nifios pequefios, nunca permitir que salgan solos.
Después de tocar la campana o el timbre para el receso, subir a los salones a bajar a los alumnos al
patio para que coman su refrigerio y vayan al servicio higiénico, cerrar la rejilla de ingreso y salida
con candado hasta que cumpla la hora de receso.

Cuidar que no arranquen las flores y plantas.

Ordenar a los alumnos de primaria que coman su refrigerio sentado en las graderias del patio.

En todo momento mantener limpio el pasadizo del ler piso para recibir a los padres de familia,
ayudar a limpiar el patio después de cada receso.

Cerrar los cafios de agua después de cada receso y salida.

Velar por la disciplina y el orden de todo el alumnado en general dentro del plantel.
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y) Observar que los alumnos no estan trepando al arco de fulbito, las rejillas, puertas, paredes o
cualquier estructura o mobiliario que genere riesgos para ellos.

z) Siescucha bulla de los alumnos en el salén o pasadizos, poner orden en todo momento.

aa) Ser vigilante en la hora de receso con los alumnos de primaria y secundaria porque le gusta pelear
o jugar toscamente.

bb) Si un alumno sufre un accidente darle inmediatamente los primeros auxilios, reportar al personal
jerdrquico y comunicarse con las centrales de emergencia locales.

cc) Si un alumno cometié una indisciplina leve, marcar en su tarjeta con el sello de indisciplinado y
descontar el puntaje de acuerdo al Reglamento Interno del estudiante, en caso de faltas moderadas
0 graves, comunicar a psicologia y al area académica para las acciones pertinentes de acuerdo al
Manual SISEVE vigente.

dd) Apoyar en el cuidado de los nifios de inicial en su hora de refrigerio mientras los alumnos de primaria
y secundaria estan en clases.

ee) Hacer cumplir que los alumnos de los tres niveles (inicial, primaria y secundaria) deben asistir
correctamente uniformados: Senoritas con el cabello bien sujetado, varones con el cabello corte
colegial. En caso de incumplimiento, marcar en la tarjeta de control.

ff) Revisar todos los lunes el cabello de los varones corte colegial.

gg) Estd prohibido que en la hora de clases el alumno esté fuera del saldn.

hh) Dar buen trato y atencién a los padres de familia, profesores y alumnado en general

ii) Pedir a los profesores su horario de atencion para los padres de familia y publicar en un papelote
con letra legible.

ji) En latarde verificar la asistencia de los profesores y alumnado.

kk) Los alumnos no deben salir a la calle una vez ingresado al plantel por ninglin motivo a excepcion de
enfermedad grave (previo permiso de la Direccion).

Il) Apoyar en la elaboracidon del periddico mural todo el afo y comunicar a los profesores encargados.

mm) Apoyar en la disciplina del aula algunas ocasiones, si el profesor falto.

nn) Apoyar en escribir y sellar el muestrario de las tareas del ler grado de primaria hasta el mes de
julio.

00) Cerrar las puertas de los servicios higiénicos de inicial, primaria y secundaria antes de su horario de
salida.

pp) Después del ultimo recreo llenar la basura de los baldes del patio en un costal para que los perros
no derramen los desperdicios y ayudar a botar la basura.

gq) Obedecer los mandatos de la direccién:

rr) Repartir comunicados alos alumnos por saldn o grado.
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ss) En las actividades Institucionales extracurriculares controlar la asistencia de los estudiantes
mediante la tarjeta de control y verificar que estén correctamente uniformados.

tt) Contribuir en las formaciones de los estudiantes.

uu) Estar alerta siempre a las indicaciones de sus supervisores.

wv) Siun alumno llega tarde mandarle escribir en un cuaderno.
“No debo llegar tarde. Me comprometo a ser un alumno puntual y responsable.

ww) En |a tarjeta de control, cada alumno debe escribir el nUmero de su carpeta para todo el afio revisar
por grados.

xx) Si un alumno falta a clases, al primer dia de asistencia debe pasar al colegio y se le retiene su tarjeta
de control hasta que algiin apoderado justifique la inasistencia, previa comunicacion.

yy) Si un alumno acumula tres (3) tardanzas (necesariamente consecutivas), al primer dia después de
las tardanzas acumuladas se le retendra la tarjeta de control hasta que algin apoderado justifique
su tardanza y firme los compromisos correspondientes.

zz) Entregar diariamente las faltas y tardanzas de los alumnos al departamento psicopedagdgico.

aaa) Informar oportunamente a la direccién o subdireccidn, acerca de los problemas de cierta gravedad
de los alumnos.

bbb) Informarle que cada tardanza es menos 1 punto para la nota de conducta.

ccc) Los sabados limpiar con trapo humedo el pupitre, silla, pizarra y carpetas de todos los salones
cambiando el agua del balde cada vez que sea necesario. Dejar limpio los baldes, trapos o
trapeadores después de hacer uso.

ddd) Contribuir con las labores de mantenimiento del mobiliario escolar periédicamente.
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CAPITULO IV

DE LA GESTION PEDAGOGICA

Art. 31 DE LA CALENDARIZACION
La calendarizacién 2023 es un disefio donde se diversifica las actividades académicas y culturales durante todo

el ano y esta elaborada por el Direccidn, se describe a continuacidn en la siguiente Tabla:

ACTIVIDADES ACADEMICAS 2022 FECHAS PROGRAMADAS

INICIO: 16 de enero.
FIN: 17 de febrero.

Actividades de verano

Aplicacidn de las pruebas de diagndstico Desde el 22 de febrero en modo virtual.

Ceremonia de apertura del afio escolar 2023 1 de marzo.

INICIO: jueves 2 de marzo.

Primer periodo académico FIN: sabado 6 de mayo.

Primera semana de vacaciones para INICIO: 8 de mayo
estudiantes FIN: 13 de mayo

. - INICIO: 15 de mayo
Segundo periodo académico FIN: 22 de julio
Segunda semana de vacaciones para INICIO: 24 de julio
estudiantes FIN: 29 de julio

INICIO: 31 de julio

FIN: 7 de octubre

Tercera semana de vacaciones para INICIO: 9 de octubre

estudiantes FIN: 14 de octubre

INICIO: 16 de octubre

FIN: 16 de diciembre

Ceremonia de clausura del afio escolar 2023 21 de diciembre

6 de abril semana santa

7 de abril: Semana santa

1 de mayo: Dia del trabajo

29 de junio: San pedro y San Pablo

30 de agosto: Santa rosa de Lima

1 noviembre: Dia de todos los santos

8 de diciembre: Inmaculada concepcién

9 de diciembre: Batalla de Ayacucho

1° evaluacion: 30 de marzo al 5 de abril

2° evaluacidn: 2 de mayo al 6 de mayo

3° evaluacion: 12 de junio al 17 de junio

4° evaluacién: 14 de julio al 20 de julio
Evaluaciones de progreso 5° evaluacidn: 28 de agosto al 2 de setiembre.
6° evaluacion: 2 de octubre al 7 de octubre
7° evaluacién:6 de noviembre al 11 de
noviembre

8° evaluacidn: 4 de diciembre al 7 de diciembre

Tercer periodo académico

Cuarto periodo académico

Feriados
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ACTIVIDADES ACADEMICAS
COMPLEMENTARIAS 2022

FECHAS PROGRAMADAS

SEMANA DE LA EDUCACION INICIAL

INICIO: 22 de mayo
FIN: 26 de mayo

DIA DEL MAESTRO

6 de julio

DESFILE PRAXIS

Viernes 21 de julio

17 de junio

1 de julio

15 de julio

5 de agosto

19 de agosto

Final: 2 de setiembre
INICIO: 4 de setiembre
FIN: 08 de setiembre
28 de octubre

INICIO: 11 de diciembre
FIN: 16 de diciembre
INICIO: 19 de diciembre
FIN: 20 de diciembre
Art. 32 DEL HORARIO ACADEMICO: Los horarios pueden tener variacién por disposiciones de la UGEL, DREJ,

CAMPEONATO DE PADRES DE FAMILIA

SEMANA DE ANIVERSARIO

CONCURSO DE CONOCIMIENTOS

MISCELANEA CULTURAL

CEREMONIAS DE GRADUACION

MINEDU o debido a contextos politicos, sanitarios u otros.

TURNO MANANA

a) Nivel Inicial

INICIO FIN
Ingreso 08:20 08:30
Actividades permanentes 08:30 08:45
Primer Bloque 08:45 10:30
Loncheras 10:30 11:00
Receso 11:00 11:30
Segundo Bloque 11:30 13:00

b) Nivel Primaria

INICIO FIN
Ingreso 07:50 08:00
Formacién 08:00 08:10
Primer Bloque 08:10 09:50
Receso 09:50 10:10
Segundo Bloque 10:10 11:55
Receso 11:55 12:25
Tercer Bloque 12:25 13:50

c)
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d) Nivel secundaria

INICIO FIN
Ingreso 07:40 07:50
Formacién 07:50 08:00
Primer Bloque 08:00 09:35
Receso 09:35 09:50
Segundo Bloque 09:50 11:25
Receso 11:25 11:55
Tercer Bloque 11:55 13:40
TURNO TARDE:
a) Nivel Inicial
INICIO FIN
Ingreso 15:20 15:30
Actividades permanentes 15:30 15:40
Primer Bloque 15:40 16:30
Loncheras 16:30 16:40
Receso 16:40 16:50
Segundo Bloque 16:50 17:40
b) Nivel Primaria
INICIO FIN
Ingreso 15:30 15:35
Formacidn 15:35 15:40
Primer Bloque 15:40 16:40
Receso 16:40 16:50
Segundo Bloque 16:50 17:50
c) Nivel Secundaria
INICIO FIN
Ingreso 15:20 15:25
Formacion 15:25 15:30
Primer Bloque 15:30 16:30
Receso 16:30 16:40
Segundo Bloque 16:40 17:40
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Art. 33 DEL PROYECTO CURRICULAR DE LA INSTITUCION: El proyecto educativo institucional donde se propone
el desarrollo de capacidades y competencias contextualizadas en todas las dreas. Y esta elaborado por
la Directora, Subdirector, Coordinadores de cada drea y docentes. La institucion educativa presentd el

PCl con Resolucion Directoral a la UGEL para ser aprobada.

Art. 34 DE LA PROGRAMACION Y DESARROLLO CURRICULAR: Es un instrumento de programacién anual donde
estdn incluida todas las areas, grados y niveles; las capacidades, competencias, desempeiios a
desarrollar. Y estd elaborado por la Directora, Sub Director, Coordinadores de cada area y docentes. La

institucion educativa presenté el PCA con Resolucidn Directoral a la UGEL para ser aprobada.

Art. 35 DE LA EVALUACION Y RECUPERACION PEDAGOGICA.
a) DE LA EVALUACION EN NIVEL INICIAL
La evaluacion de los aprendizajes en ese ciclo, es un proceso permanente. En este proceso evaluamos
competencias, segln las capacidades y actitudes del ciclo.
Evaluacion de inicio: Se realiza antes de iniciar la accién formal de ensefianza aprendizaje. Permite
al docente conocer expectativas, intereses, experiencias y saberes o conocimientos previos que
tienen los nifios; estos aspectos son necesarios para iniciar un nuevo aprendizaje y adecuar las
estrategias metodoldgicas.
Evaluacion de proceso: Se realiza durante todo el proceso de ensefianza — aprendizaje y nos permite:
- Darnos cuenta de los avances, las dificultades, los diferentes ritmos de aprendizaje de los nifios,
facilitando la retroalimentacion en el momento adecuado.
- Realizar los ajustes necesarios en el proceso de ensefianza y aprendizaje.
Evaluacion final: Se realiza al final de cada mes de ensefianza — aprendizaje. Nos permita evaluar el
logro de determinadas capacidades y actitudes. Constituye la sintesis de la evaluacién del proceso,
porque refleja la situacién final de éste. La evaluacion al término de cada periodo es consignada en
el registro oficial, y para alcanzarla a los padres de familia se utiliza el “Informe de mis Progresos” del
nifio. Escala de calificacion: La escala de calificacién en Educacidn Inicial es literal y descriptiva, tiene

tres escalas:
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Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos

A (logro previsto) en el tiempo programado.

Cuando el estudiante estd en camino de lograr los aprendizajes

previstos, para lo cual requiere acompanamiento durante un tiempo
B (en proceso)
razonable para lograrlo.

Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los aprendizajes
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos vy
C (en inicio) . . S . .,

necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del

docente de acuerdo con su ritmo y estilo de aprendizaje.

b) NIVEL PRIMARIA
Se evalua la competencia a partir de las capacidades, conocimientos y actitudes previstos en la
programacion. Para lo cual, es necesario formular criterios e indicadores de logro, para establecer los
niveles de logro alcanzados por los estudiantes.
Escala de calificacion:

La escala de calificacidon en Educacidn Primaria es literal y descriptiva, tiene cuatro escalas:

Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes

AD previstos, demostrando incluso un manejo solvente y muy
(logro destacado) satisfactorio en todas las tareas propuestas.

A Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes
(logro previsto) previstos en el tiempo programado.

Cuando el estudiante estd en camino de lograr los aprendizajes

B previstos, para lo cual requiere acompafiamiento durante un
('en proceso) tiempo razonable para lograrlo.
Cuando el estudiante estda empezando a desarrollar los
aprendizajes previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de
C
éstos y necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervencién
(en inicio)

del docente de acuerdo con su ritmo y estilo de

aprendizaje.

Los aspectos vinculados a la promocidn y repitencia, asi como a los programas de recuperacion

pedagdgica o evaluacidon de recuperacién, se establecen en la normatividad respectiva.
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c) NIVELSECUNDARIA

La evaluacion del aprendizaje se realiza por criterios e indicadores. Los criterios constituyen las

unidades de recojo de informacion y de comunicacién de resultados a los estudiantes y familias. Los

criterios de evaluacio

Escala de calificacion

n se originan en las competencias y actitudes de cada area curricular.

La escala de calificacidon en Educacidon Secundaria es numeral y descriptiva, tiene cuatro escalas:

AD

(logro destacado)

Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes
previstos, demostrando incluso un manejo solvente y muy

satisfactorio en todas las tareas propuestas.

A Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos
(logro previsto) en el tiempo programado.
Cuando el estudiante estd en camino de lograr los aprendizajes
B

( en proceso)

previstos, para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo

razonable para lograrlo.

C

(en inicio)

Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los aprendizajes
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos y
necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del

docente de acuerdo con su ritmo y estilo de aprendizaje.

Los aspectos vinculados a la promocidn y repitencia, asi como a los programas de recuperacion

pedagdgica o evaluac

ion de recuperacion, se establecen en la normatividad respectiva.

La valoracidon del comportamiento estd a cargo del tutor de aula, con el apoyo del auxiliar de

educacion. Se realiza

mediante la escala literal.

AD Comportamiento Muy Bueno (El estudiante desarrolla significativamente todos los
indicadores previstos).
A Comportamiento Bueno (El estudiante desarrolla significativamente la mayoria de
indicadores previstos).
B Comportamiento Regular (El estudiante desarrolla significativamente la mitad o
menos de la mitad de los indicadores previstos).
C Comportamiento deficiente (El estudiante desarrolla sélo algunos de los
indicadores previstos).
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Art. 36 DE LA RECUPERACION PEDAGOGICA Y DISPOSICIONES GENERALES RESPECTO A LA EVALUACION

c)

La Directora de la I.E.P. puede exonerar al alumno de las siguientes areas:

Educacién Fisica: Solamente la parte practica en caso de impedimento fisico o por prescripcion
médica.

Educacién Religiosa: En base a lo declarado y suscrito en el momento de la matricula por el Padre
o apoderado.

Los documentos oficiales de evaluacidn son los siguientes:

Fichas de matricula.

Registro de evaluacion.

Boleta de notas.

Actas y certificados de estudios.

Certificado médico

Resolucién Directoral por traslado

La L.E.P. otorga el certificado de grado y de nivel a quienes concluyan satisfactoriamente sus
estudios.

la Directora puede autorizar por decreto, previa solicitud, con documentos probatorios, el adelanto
o postergacion de evaluacién por periodos en caso de enfermedad prolongada, cambio de

residencia al extranjero o viaje en delegacidn oficial.

Art. 37 ORGANIZACION Y DESARROLLO.

FUNCIONES DEL (LA) DOCENTE COMO ASESOR DE AULA:

d)

e)

f)

g)

h)

Organizar y ambientar el aula, preparar el material educativo con la colaboracién de los educandos
y los padres de familia.

Formar y organizar el comité de aula con los padres de familia, esto en la primera semana del mes
de marzo.

Llevar a cabo las reuniones con los padres de familia de 3:00 pm a 6:00 pm. Para no perjudicar las
horas de clases de los alumnos.

Cada asesor o coordinador es responsable del mantenimiento y la conservacién de los bienes del
saldn que le corresponde.

Escoger responsablemente a los alumnos que cumpliran las funciones de brigadier de disciplina (2
alumnos), de higiene (2 alumnos), de brigadieres de defensa civil (3 alumnos), brigadier ecoldgico
(1 alumno).

Al inicio del afo escolar, entregar a cada alumno su carpeta, escribiendo el nimero de la carpeta
que le corresponde en el cuaderno de control.
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Art. 38

Art. 39

j)  Digitar las notas de padres de familia en los archivos que se encuentran en la sala de cdmputo.

DE LOS PROYECTOS DE INNOVACION PEDAGOGICA.

DEL DIRECTOR:

a) Disponer un aula de innovacién pedagodgica en la institucion.

b) Propiciar laincorporacion de equipos e implementacidn de aula e innovacion pedagdgica.
c) Supervisar las actividades en aulas de innovacién pedagdgica.

d) Motivary brindar las facilidades a los docentes para capacitarse en el uso de las TIC.

DEL DOCENTE:

a) Administrar el AIP, asegurando el mantenimiento y operatividad de las maquinas y estableciendo
el uso adecuado de los materiales.

b) Capacitar al personal docente de la Institucién Educativa sobre el manejo del software educativo
para el disefio de sus sesiones de aprendizaje.

c) Elaborar documentos vinculados con el funcionamiento del aula de innovacion.

DE LOS MATERIALES Y BIBLIOTECA ESCOLAR.

DE LOS MATERIALES

a) La institucidon educativa brinda a los estudiantes un material adicional denominado “Material
Estratégico” el cual se entrega de forma digital al inicio de cada periodo.

b) El “Material Estratégico” contiene informacién de lectura como también practica de cada area
trabajada en cada grado y nivel.

c) Suelaboracién estd a cargo de docentes asignados mediante directiva, en la cual consigna las

especificaciones a cumplir.

DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR: La institucién educativa brinda el area de biblioteca escolar a los
estudiantes para la investigacidon de diversos temas y/o como espacio para la lectura. La biblioteca
escolar estd a cargo de un auxiliar quien depende de la Directora de la |.E. y desempeiia las funciones
siguientes:
a) Atender los servicios de Biblioteca en horario que abarque el turno establecido por la Direccidon
de la institucién educativa.
b) Elabora fichas bibliograficas.
c) Clasifica las obras, textos y otros libros con que cuenta la Biblioteca para la pronta atencién de los
estudiantes y personal de la institucién educativa.
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d) Vela por la conservacion y mantenimiento de los enseres a su cargo.

e) Mantiene actualizado el inventario de la Biblioteca.

f)  Anualmente, a fin de afio entrega copia de inventario actualizado en forma pormenorizada, dando
la cuenta de las alzas y bajas, las que ha de realizarse con el V°B° de la Direccidn de la institucion
educativa.

g) Organizareuniones y campafias para implementar la Biblioteca.

h) Colabora y apoya en el Area Administrativa, cuando lo requiere la necesidad del Colegio y

autorizado por la Directora cuando sea directamente concerniente con su cargo.

Art. 40 DEL CALENDARIO CiVICO: Se tomara como referencia el calendario civico emitido por el Ministerio de

Educacion, respetando las actividades mas relevantes para los estudiantes y poder desarrollarlas.

Art. 41 DE LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS: La Institucion Educativa contara con comité de TOE

Art. 42

Art. 43

quienes programaran acciones de estd indoles; propiciaran y mantendran un clima de relaciones
humanas armoniosas con el Personal Docente, Padres de familia y alumnado, buscando la integraciény
esparcimiento entre el personal de la institucion educativa prioritariamente con otras IE como también

con otras instituciones publicas y privadas.

SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL
a) Conforme considerado, se hara campanias de control de la dentadura, para lo cual se coordinara
con el Centro de Salud “La Victoria” de Safios Chico.

b) Charlas sobre planificacion familiar, con personal profesional entendido en la materia.

SERVICIOS DE RECREACION
a) Desarrollar acciones deportivo-recreacionales, para estimular el desarrollo de las aptitudes fisicas
de los trabajadores y estudiantes, su mejoramiento espiritual y conservacion de la salud.

b) Organizar actividades deportivo-recreacionales de los estudiantes en cada uno de los niveles.
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CAPITULO V

DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ORGANIZATIVA

5.1. DE LA MATRICULA Y HORARIO DEL PERSONAL.

Art. 44 DE

LA MATRICULA: Siendo los responsables de la matricula de educacién Inicial, Primaria y Secundaria el

Personal Administrativo de Secretaria presidido por la Secretaria para administrar los documentos

relacionados con la matricula.

a) La Direccidon organizara el proceso de matricula y autorizara la aprobacién de la misma. El

procedimiento es: La directora de la I.E.P., en el mes de diciembre establecerd el nimero de vacantes

por grados y secciones para efectos de la matricula o ratificacién de la misma.

b) La matricula iniciard posterior a 30 dias de haberse generado el cdlculo de vacantes y las fechas

c)

establecidas mediante el acta de reunidn presidida por direccion.

Las acciones tomadas en el proceso de la matricula (rol) seran publicados oportunamente, para la
informacidn de los padres de Familia tales como; fecha y horario de atencién, motivos de perdida
gratuidad de la ensefianza y otras recomendaciones de orden, en acuerdo a lo establecido en el
articulo 14 literal 14.1 de la ley N°26549 modificado por D.U.N°002-2020.En el que la instituciéon
educativa privada se encuentra obligada a brindar a los usuarios de los servicios educativos en forma
veras, suficiente , apropiada y por escrito, en un plazo no menor de 30 dias calendario antes de
iniciarse del proceso de matricula de cada afio lectivo o periodo promocional, el reglamento interno,

el PCl entre otros.

d) El acceso a los niveles de Educacidn Inicial, primaria y secundaria es libre sin evaluaciones.

e) La priorizacion de la matricula se tomard en cuenta la ubicacién del domicilio o centro laboral de la

madre en el ambito de la influencia de la I.E.P.
Para los efectos del traslado al Plantel sélo se efectiviza con la presentacién de la ficha Unica de
Matricula, partida de nacimiento, libreta de notas y / o informe de evaluaciones y/o certificados de

estudios del grado inmediato anterior.

g) Los educandos provenientes de los Centros de Educacidn Especial, ingresaran previa presentacion

del Certificado expedido por el Centro Educativo.

h) Eltraslado de matricula procede solo hasta el 31 de octubre, salvo cambio domiciliario.

Art. 45 Requisito obligatorio para la matricula del 1er grado es que el estudiante haya cumplido 06 afios de edad al

31 de marzo de cada afo, no considerandose requisito el haber asistido a un centro o programa de

educacidn inicial ni saber leer o escribir.

Art. 46 Re

quisitos para la matricula en el nivel Inicial, Primaria y Secundaria:

a) Boucher de pago de derecho de matricula.
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b) Copia simple DNI del estudiante.
c) Contrato de prestacion de servicios firmado por el PPFF.
d) Certificado de estudio, para traslados de Inicial 4 afos en adelante.

e) Resolucion Directoral, para traslados de Inicial 4 afios en adelante.
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Art. 47 Criterios para la matricula

a) Laratificacién de la matricula para los estudiantes que estan cursando estudios del afio inmediato

superior.

b) Losestudiantes pagantes deberan cancelar el derecho de Certificados de Estudios y la Pension de

ensefianza correspondiente.

c) Es politica de la Institucidn dar preferencia a los estudiantes antiguos de acuerdo a la

disponibilidad de vacantes con la que cuente en el mes de diciembre.

d) Aquellos que no hayan ratificado en el periodo sefialado estaran sujetos a cambio de seccién o

pérdida de la vacante en relacién al orden de matriculados a la fecha.

e) Nosonsusceptibles de ratificar su matricula aquellos estudiantes que hayan desaprobado de afio,

gue mantengan deuda con la Institucién y los que tengan graves problemas de conducta.

Art. 48 METAS

Segun la RD N°2448-2017-DREJ nuestro nimero de Vacantes de la Sede Las Estrellas turno Mafiana y
Tarde por grado se resume en la siguiente tabla:

PRAXIS LAS ESTRELLAS
Turno: Mafiana y Tarde
SECCION
NIVEL GRADO A B
VACANTES | VACANTES-NEE | VACANTES | VACANTES - NEE
3 ANOS 13 2 13 2
INICIAL 4 ANOS 23 2 23 2
5 ANOS 23 2 13 2
1° 33 2 33 2
2° 33 2 33 2
3° 33 2 16 2
PRIMARIA

4° 33 2 10 2
5° 33 2 - -

6° 33 2 -
1° 33 2 33 2
2° 33 2 33 2
SECUNDARIA 3° 33 2 16 2
4° 33 2 10 2
5° 33 2 - -

NNE: Estudiantes con Necesidades Educativas Especiales
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Seguln la RD N°2448-2017-DREJ nuestro nimero de Vacantes de la Sede Estrellitas por turno y por grado
se resume en la siguiente tabla:

PRAXIS LAS ESTRELLAS - Sede Estrellitas
Turno: Mafnana y Tarde

SECCION
NIVEL GRADO A B
VACANTES | VACANTES-NEE | VACANTES | VACANTES - NEE
3 ANOS 23 2 23 2
INICIAL 4 ANOS 23 2 23 2
5 ANOS 23 2 23 2
PRIMARIA 1° 33 2 23 2

NNE: Estudiantes con Necesidades Educativas Especiales
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Art. 49

administrativos requeridos por la comunidad educativa:

T U P A

2 0 23

TUPA: La Direccién en concordancia con Promotoria aprueban en TUPA 2023, para todos los demas tramites

APROBACION
DENOMINACION ; DOCUMENTOS
N° DEL REQUISITOS PROCEDIMIENTO COSTO DEL D(Eggfgg)DE TRAMITE AUTOMA AUTPORREZ\QSON PLAZO ENTREGADOS
PROCEDIMIENTO _ DE LA POR LA LE.
TICA DIRECTORA
Certificacion de estudios De a;ferdO Resolucion directoral si
realizados en la Educacion | Solicitud dirigida a la Directora | 1. Realizar el pago en las agencias de Caja INICIAL: 100.00 corresponde.
basica regular (Inicial, de la I.E de acuerdo a FUT Huancayo por concepto de certificacion ' ' Lee?clg:;nég Documentos que
1 Primaria y Secundaria) Copia simple de comprobante de | hasta el ltimo afio cursado. PRIMARIA: 100.00 X instituciones pertenecen al
Aplica para: pago 2. Presentar los requisitos en secretaria educativas estudiante, entregados
- Traslados Constancia de Vacante en caso | académica de la sede donde concluyd sus SECUNDARIA: 100.00 Plazo enla maticula.
- Duplicados de traslado. estudios. maximo 7 Certificado de estudios
- Otros o Ficha Unica de Matricula
dias hébiles
Pago de derecho de matricula en NIVELES Boleta de Venta original
] las agencias de Caja Huancayo. | 1. Rellenary firmar el contrato de SEDES SEC por concepto de
Nueva matricula = de Copia simple de DNI del | prestacion de servicios educativos INICIAL | PRIMARIA UND. . matricula.
2 estudiante en un grado de di | . la sed X Inmediato iad d
EBR estudiante. y 2. Entregar los requisitos en la sede a ESTRELLAS - 235 250 Cop|a”e contrato de
Contrato de prestacion de | matricular. prestacion de servicios.
servicios firmado por el PPFF. Constancia de Vacante.
Certificado de estudios Dos
Entrega de documentos Rleiolulqon cgrectora}I dle trasfado Entregar los requisitos en la oficina de ESTRELLITAS| 235 : : AsAelmdanells
alumnos nuevos Ficha tnica de matricula. secretaria académica nciadas 1as
Constancia de Seguro del ' labores
nifio(a) académicas
NIVELES
Pago de derecho de matricula. SEDES SEC Boleta de Venta original
Renovacion de matricula de | Contrato de prestacion de 1. Rellenar y firmar el contrato de INICIAL | PRIMARIA | )\ por concepto de
3 estudiante en un grado de | servicios firmado por el PPFF. prestacion de servicios educativos X Inmediato matricula.
EBR Constancia de Seguro del ESTRELLAS ) 235 250 Copia de contrato de
nifio(a) prestacion de servicios
ESTRELLITAS 235 235 -
1. Realizar el pago en las agencias de Caja NIVELES
Huancayo, Sistema de Recaudacion SEDES INICIAL | PRIMARIA SEC
Derecho de pago por . indicando los datos y sedes del estudiante. UND. 7 dias
4 ” ? Ninguno . X - Boleta de Venta
pension de estudios. 2. Acercarse a tesoreria de la sede ESTRELLAS . 235 250 hébiles
correspondiente a recoger la "boleta de
venta. ESTRELLITAS| 235 235 -
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Constancias aplica para:

- Constancia de matricula.

- Constancia de estudio.

- Constancia de conducta.

- Constancia de no adeudo.

- Otros requeridos.

Copia simple del pago por
derecho de tramite.

Solicitud dirigida a la directora
por el PPFF o tutor segln FUT

1. Realizar el pago en las agencias de Caja
Huancayo.

2. Presentar los requisitos en secretaria
académica

10.00

3 dias
habiles

Constancia requerida
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Informe o

Copia simple del pago por
derecho de tramite.

1. Realizar el pago en las agencias de Caja
Huancayo.

Informe y/o Resolucion

6 Resolucion Solicitud dirigida a la directora | 2. Presentar los requisitos en secretaria 50.00 Inmediato Requerida
por el PPFF o tutor segan FUT. académica.
Copia simple del pago por 1. Realizar el pago en las agencias de Caja
7 Duplicado de derecho de tramite. Huancayo. 5.00 Inmediato Duplicado de Boleta de
Boleta de Notas Solicitud dirigida a la directora | 2. Presentar los requisitos en secretaria ' Notas.
por el PPFF o tutor segin FUT. académica.
Cobia simole del 200 Dor 1. Realizar el pago en las agencias de Caja
8 Cuaderno de Control derscho deFt)ramite pago p Huancayo. 13.00 Inmediato Cuaderno de Control
2. Presentar los requisitos en tesoreria.
Duplicado de Material Copia simple de  pago por | 1. Realizar el pago por derecho de tramite INICIAL = 30.00 por tomo 2 dias .
9 o ) . - . i Compendios
Estratégico o Compendio derecho de tramite. en la oficina de tesoreria. maximo
1. Realizar el pago en las agencias de Caja
. Copia 5|mplg Qel pago por Huancayo. N ) PRIMARIA = 30.00 por curso Segun el Informe de resultado del
10 Carpeta de recuperacion derecho de trmite. 2. Presentar los requisitos en secretaria calendario desarrollo de la carmeta
para estudiantes de la I.E. Solicitud dirigida a la directora | académica. SECUNDARIA = 40.00 por curso académico de recu eraci()np
por el PPFF o tutor segin FUT. 3. El estudiante debera desarrollar la ‘ P '
carpeta de recuperacion.
Copia simple del pago por | 1. Realizar el pago en secretaria
Evaluacion de | derecho de tramite. académica de la sede del estudiante. PRIMARIA = 30.00 por curso Seq
. o P . i . egin el
11 RecuperQCIon . o | Solicitud dirigida a la directora | 2. Preseptar los requisitos en secretaria calendario Informe de resqltado de
Subsanacién de asignatura | por el PPFF o tutor segun FUT. | académica. SECUNDARIA = 40.00 por curso académico la evaluacion.
deotral.E. Autorizacion de la I.E. | 3. El estudiante debera rendir la ‘
procedente. evaluacion segun calendario académico.
Visacion de Duplicado de c?eorstl:ioslinewt)rlgm?tzl Pago Pt au?nilzléaroel pagoen as agencias de Caa 2 dias Documento visado por la
12 | Documentos emitidos por o S . YO. . . 10.00 o P
Di o Solicitud dirigida ala directora | 2. Presentar los requisitos en secretaria habiles L.E.
ireccion . o
por el PPFF o tutor segan FUT. académica.
Copia simple del pago por 1. Realizar el pago en las agencias de Caja
. derecho de tramite. Huancayo. 5 dias Resolucion de traslado a
14 | Cambio de sede Solicitud dirigida ala directora | 2. Presentar los requisitos en secretaria 80.00 habiles la sede correspondiente.

por el PPFF o tutor segun FUT.

académica.
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5.2. HORARIO DEL PERSONAL:

Art. 50

Art. 51

Art. 52

Art. 53

Art. 54

De los docentes; sera de acuerdo al nivel:
A) INICIAL:

TURNO MANANA: De 8:00 a.m. a 1:30 p.m.
TURNO TARDE: de 3:00 p. m. a 5:40 p.m.
B) PRIMARIA:

TURNO MANANA: De 7:55 a.m. a 1:45 p.m.
TURNO TARDE: De 3:30 p. m. a 5:55 p.m.
C) SECUNDARIA:

TURNO MANANA: De 7:45 a.m. a 1:55 p.m.
TURNO TARDE: De 3:20 p. m. a 5:45 p.m.

Las auxiliares de Educacién cumpliran el horario siguiente: De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de
1:30 pm a 6:00 pm.
Personal Administrativo su horario sera: De 7:40 a.m. a 1:00 p.m. y de 1:30 pm a 6:00
pm.
El Personal de Mantenimiento tendra el horario:

TURNO MANANAS: de 7:00 a.m. a 1:00 p.m.

TURNO TARDE: de 3:00 p.m. a 6:00 p.m.
El Personal de Mantenimiento seran responsables de la seguridad fisica del local en caso

de que haya pérdida de mobiliario, enseres y material alguno.

Art. 55 CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL: Es responsabilidad de la

Direccidn controlar la asistencia del Personal a su cargo. El personal del Colegio tendra una
TOLERANCIA de (3) minutos a la hora de entrada al Plantel. La asistencia y puntualidad del

Personal Administrativo y de Mantenimiento (servicio) controlara la Direccién del Colegio.

Art. 56 Todo personal asistird dentro de su horario a las actividades del Calendario Civico, a las

Art. 57

Asambleas Técnico-Pedagdgicas sean generales y/o extraordinarias dispuestas por la
superioridad y por la Direccién del Plantel.

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS DEL PERSONAL.
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Art. 58

A) TARDANZAS: Se controla a través del registro general de asistencia. Considerandose
tardanza hasta 5 minutos y a partir de ello falta. Tardanzas reiteradas mas de 5 minutos
estard sujeto a descuento a la equivalencia de una hora de clase.

B) INASISTENCIAS. Se considerara inasistencia en los siguientes casos:

No asistir o encontrarse fuera del puesto de trabajo aun encontrandose dentro de las
instalaciones de la institucion.

DEL PEI Y EL PAT.

a) El PEl, es un instrumento de gestion que tiene como base una teoria educativa,
elaborado por la directora, subdirector, Coordinadores de nivel y un especialista en la
educacion; el documento es presentado a la UGEL para su revision y aprobacion
mediante una resolucidn directoral.

b) El PAT, es un instrumento de gestion donde se mencionan las actividades educativas,
culturales, metas e implementacién de la infraestructura y equipos a desarrollarse
durante el afo lectivo, estd elaborado por la directora, subdirector, Coordinadores de
nivel y un especialista en la educacién. El documento es presentado a la UGEL para su

revisién y aprobacidon mediante una resolucion directoral.

5.3. DE LOS DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL.

Art. 59

Art. 60

Art. 61

El personal que labora en la I.E PRAXIS, cumplird sus funciones dentro de las mas amplias
y cordiales relaciones humanas.

El personal docente goza de 15 minutos y 25 minutos de descanso durante el recreo de
los estudiantes. Asi mismo:

El personal docente y administrativo, colaborara en las actividades curriculares y

extracurriculares, académicas y culturales.

5.4. ESTIMULOS Y SANCIONES

Art. 62 DE LOS ESTIMULOS: El personal de la I.E PRAXIS sera evaluado y estimulado en forma justay

equitativa en base a sus méritos y a la labor desempefiada en el cumplimiento de sus
funciones, por una Comisidn presidida por la Directora. Las personas designadas seran
estimuladas con.

a) Memorandum de felicitacion de la Directora del plantel.
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b)

c)

d)

e)

Diplomas y otros titulos de certificacidn.

Mencién especial en la memoria anual del Colegio.

Los mencionados estimulos estaran registrados en su Ficha Escalafonaria y elevada
a la Superioridad.

Gozar econdmicamente de los ingresos del ciclo vacacional sin previa contratacién.

Art. 63 DE LAS SANCIONES: Constituyen sanciones al personal:

a)
b)
c)

d)

Amonestacién verbal privada.

Amonestacién verbal en asamblea.

Memordndum de amonestacién de la Direccion.

Se considerara falta a toda accién u omisién voluntaria o no, que contravengan las
obligaciones, prohibiciones y demas normas especificas sobre deberes.

La aplicacién de la sancién se hace teniendo en cuenta la gravedad de la falta,
pudiendo ser compensada econdmicamente a favor del agraviado.

Las sanciones se aplicaran sin perjuicio de las responsabilidades civil y / o penal.
Todo memorando de llamada de atencidn serda colocado en el Escalafén interno del

plantel y constituird demérito para los efectos de evaluacion.

Art. 64 PROCEDIMIENTO PARA LA SANCIONES PARA FALTAS GRAVES A LOS ESTUDIANTES

Las acciones correctivas que la Institucién educativa se basa en lo protocolos establecidos

por el Estado en normas y directivas, asi como en lo que estipula el SISeve

En lo referente a cambio de la I.LE PRAXIS se aplicara por falta de suma gravedad o para

estudiantes que tuvieron como antecedentes faltas graves y una vez agotados los

mecanismos y protocolos vigentes. Ademas, se considerara como conceptos adicionales a

la sancion, los siguientes aspectos seguin corresponda a cada caso evaluado:

a)

Reposicién econdmica o su equivalente en caso de dafio y maltrato a la
infraestructura.

Eliminacién de cualquier descuento, promocion u otro de forma definitiva.
Impedimento de su matricula en cualquier otro periodo académico.

Retencién de objetos de uso no académico, los cuales seran devueltos al padre al
culminar el periodo lectivo.

Rescindir el contrato de prestacion de servicios.
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Art. 65 SE CONSIDERAN FALTAS GRAVES DE LOS ESTUDIANTES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

h)

p)

a)

Sustraer pruebas objetivas o divulgar las mismas.

Por hacer ingresar distintas bebidas alcohdlicas a la I.E PRAXIS.

Asistir en estado etilico o con sintomas de haber consumido estupefacientes.

Usar palabras injuriosas (ofensivas) o un lenguaje vulgar.

Faltar el respeto al Personal Docente y Administrativo.

Usar el nombre de la I.E PRAXIS en actividades o acciones no autorizadas por la
direccion, que contravengan la imagen e integridad institucional.

Participar en actividades y actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres
gue atentan contra la salud fisica, mental y la imagen institucional.

Evadirse de clases o no ingresar cuando el estudiante salié de casa con direccién al
colegio.

Encontrarse en las cabinas de internet hasta altas horas de la tarde vistiendo el
uniforme de la I.E PRAXIS.

Traer objetos peligrosos (armas, objetos punzocortantes)

Practicar juegos de envite, azar, apuestas, etc., en las instalaciones de la I.E PRAXIS.
Adulterar, recortar y/o falsificar algin documento emitido por la Institucién (sello,
recibo de pagos u otros).

Falsificar la firma del padre o apoderado en el cuaderno de control.

Ingresar a lugares de mala reputacion como discotecas, bares, chinganas, etc., con
uniforme de la I.E PRAXIS.

Traer y usar prendas distintas al uniforme de la I.LE PRAXIS y a las actividades
extracurriculares.

Realizar la venta de productos o dulces dentro de las instalaciones de la I.E LAS
ESTRELLAS.

Cometer fraude o robo (evaluaciones, libros, compendios, tarjetas de control,
dinero entre otros).

Hacer uso inadecuado del cuaderno de control de asistencia (intercambios,
transferencias, venta y recortes).

Por la pérdida del Cuaderno de control, se descontard el puntaje equivalente a los

descuentos que haya tenido anteriormente previa evaluacion.
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t)

u)

v)

Realizar acciones de maltrato fisico y/o psicoldgico, hostigamiento sexual y/o
violacién de la libertad sexual a sus companferos, docentes o padres de familia, o
cualquiera de ellos por otros medios como redes sociales, telefénico, postal o
cualquier otro medio de comunicacidn social.

Realizar expresiones afectivas mas alla de lo amical (besos, abrazos, caricias y otros)
entre estudiantes, dentro y fuera de la I.E PRAXIS portando el uniforme.

De incurrir dos veces en la misma falta de puntualidad y uniformidad pese a haber

firmado el compromiso, se procede a la suspensidn correspondiente.

Art. 66 DE LA SUPERVISION Y ASESORAMIENTO.

A) DE LA DIRECTORA:

a)

b)

d)

Seleccionar el personal adecuado para la elaboracién de la ficha de monitoreo y
acompanamiento pedagodgico.

Establecer un cronograma de monitoreo y acompanamiento pedagégico durante el
ano.

Asignar a Subdireccidn y al coordinador de nivel como responsable del monitoreoy
acompafiamiento pedagégico.

Solicitar informe mensual al coordinador de nivel sobre el monitoreo y

acompafiamiento pedagdgico realizado a los docentes programados.

B) DEL DOCENTE MONITOREADO:

a)

b)

Mostrar predisposicidn ante la visita del monitor.

Portar los documentos pedagdgicos y las sesiones de aprendizaje actualizadas a
diario.

Aceptar las sugerencias y observaciones del monitor.

Solicitar al finalizar el monitoreo los resultados de su desempefio en clases.

Solicitar acompafamiento pedagdgico en caso lo requiera.

5.5. DEL REGIMEN ECONOMICO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

Art. 67 DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS: La Promotoria define los

criterios para la elaboraciéon del “Contrato de Prestacion de Servicio Educativo”,
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considerando el presupuesto de operacién y funcién de la Institucion Educativa, La IE se
financiara en cumplimiento a la Ley N° 26549 de Centros Educativos Privados.

Art. 68 DE LAS BASES DE DESCUENTOS Y PROMOCIONES: La Promotoria define los criterios parala
elaboracion del de las Bases y descuentos, asi como las promociones que se informaran
oportunamente via la pagina web institucional, Facebook, de manera escrita a los grupos

de padres de familia o de manera verbal segun sea el caso.

Art. 69 DE LOS INGRESOS: Los ingresos estan considerados por cobros de la matricula, pension de
ensefianza, donaciones y otros recursos propios, asi como también estdn lo concerniente
a egresos. Plan de Generacién de Recursos Propios: D.S. 048-94-ED, R.M. N2 0048-2005-
ED.

a) Los ingresos directos, son aquellos pagos que recibe la IE privada por la prestacién de
los servicios educativos, como consecuencia del acceso o la permanencia de las/los
estudiantes en la IE privada. Dichos pagos corresponden a la cuota de ingreso, la cuota
de matricula y las pensiones de ensefianza.

b) Los ingresos indirectos son aquellos pagos o beneficios que recibe la IE privada por
conceptos distintos a la cuota de ingreso, cuota de matricula y las pensiones de
ensefianza. Tales como gastos por tramites u otros servicios fuera del horario escolar
y/o del afio lectivo o periodo promocional; asi como los provenientes por donaciones
o colaboraciones voluntarias de terceros, u otros.

c) Lacuotadeingreso 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.

Art. 70 DEL COSTO DE LA CUOTA DE INGRESO: La Direccion del Colegio y la Promotoria, informan
oportunamente a los padres de familia el monto de la Cuota de ingreso de cada Sede, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, para el 2023 se establece exonerar de

este concepto a todos los estudiantes.
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Art. 71 DEL COSTO DE LA MATRICULA: La Direccién del Colegio y la Promotoria, informan

oportunamente a los padres de familia el monto de las matriculas de cada Sede, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, estas no exceden el costo de una
pensién mensual y corresponde en compensacién a los trabajos administrativos y de
gestion de la IE; una vez registrado la matricula en el SIAGIE esta no se puede revertir por

ende no existe devolucidn parcial ni completa.

NIVELES
SEDES
INICIAL PRIMARIA SECUND.
ESTRELLAS - 235 250
ESTRELLITAS 225 - -

Art. 72 DEL COSTO DE LA PENSION DE ENSENANZA: La Direccién del Colegio y la Promotoria,

informan oportunamente a los padres de familia el monto de las pensiones de cada Sede,
en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y con el propdsito que los sefiores
Padres de Familia dispongan de toda la informacién respecto al costo del servicio
educativo. La pensidn podrd incrementarse con relacion al afio anterior, a criterio de la

Promotoria. Para el afio 2022 los montos como indica la tabla:

NIVELES
SEDES
INICIAL PRIMARIA SECUND.
ESTRELLAS - 235 250
ESTRELLITAS 225 - -

Art. 73 DEL PLAZO DE PAGO DE LAS PENSIONES: El pago de las pensiones de ensefianza se debe

realizar dentro del plazo otorgado, siendo fecha de vencimiento el tltimo dia habil de
cada mes al que corresponda la pensién de ensefianza a excepcidn del mes de diciembre
que vence el dia 20. Los padres de familia o tutores de los estudiantes reconocen que el
presupuesto de operacion e inversion del Colegio se financia, fundamentalmente, con las
pensiones de ensefianza, que a su vez solventan el pago de remuneraciones del personal

docente, administrativo, de servicio, asi como la adquisicidn de bienes y pago de servicios
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(luz, agua, teléfono, etc.); y que el pago oportuno y puntual de dichas pensiones evita

penalidades que se establecen en la Institucidon de acuerdo a Ley.

fecha limite

de pago
Pensiéon de marzo 31/03/2023
Pension de abril 30/04/2023
Pension de mayo 31/05/2023
Pension de junio 30/06/2023
Pension de julio 31/07/2023

Pensién de agosto 31/08/2023
Pension de setiembre | 30/09/2023
Pension de octubre 31/10/2023
Pension de noviembre |30/11/2023
Pension de diciembre | 20/12/2023

Art. 74 FACULTAD DEL COLEGIO FRENTE A PENSIONES IMPAGAS: De acuerdo a la normatividad
legal vigente, el Colegio tiene la facultad de no incluir en los reportes de evaluacion las
calificaciones por los periodos no pagados y/o retener la documentacién del estudiante
correspondiente a periodos no pagados, incluyendo los documentos para el traslado del

estudiante como el “Certificado de Estudios”.

Art. 75 PENALIDAD POR IMCUMPLIMIENTO DE PAGO: El pago tardio de las pensiones genera
automaticamente una penalidad de S/ 15 (Quince soles), el sistema de recaudacion
contratada por la IE en la CAJA HUANCAYO distribuye el monto total en 50 céntimos de Sol
por dia, las penalidades que se devenguen se cobrardn de forma conjunta con las
pensiones. El Colegio esta facultado a reportar al responsable de pago ante las centrales

de riesgo.

Art. 76 HISTORICO DE PENSIONES: Promotoria pone en conocimiento de la comunidad educativala

informacidn Histdrica del Costo de las Pensiones segun el cuadro:
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HISTORICO DEL MONTO DE PENSIONES Y MATRICULAS DE LOS
ULTIMOS 5 ANOS DE LA I.E.P. PRAXIS LAS ESTRELLAS

ANO p <
ACADEMICO SEDE NIVEL MATRICULA PENSION

INICIAL 170.00
2017 ESTRELLAS PRIMARIA 175.00
SECUNDARIA 185.00

INICIAL 185.00 185.00

ESTRELLAS PRIMARIA 185.00 185.00

2018 SECUNDARIA 195.00 195.00

INICIAL 165.00 165.00

ESTRELLITAS PRIMARIA 165.00 165.00

INICIAL 200.00 200.00

ESTRELLAS PRIMARIA 200.00 200.00

2019 SECUNDARIA 215.00 215.00

INICIAL 190.00 190.00

ESTRELLITAS PRIMARIA 190.00 190.00

PRIMARIA 220.00 220.00

ESTRELLAS SECUNDARIA 230.00 230.00

2020 INICIAL 210.00 210.00

ESTRELLITAS PRIMARIA 210.00 210.00

PRIMARIA 210.00 210.00

ESTRELLAS SECUNDARIA 220.00 220.00

2021 INICIAL 190.00 190.00

ESTRELLITAS PRIMARIA 200.00 200.00

PRIMARIA 210.00 210.00

ESTRELLAS SECUNDARIA 220.00 220.00

2022 INICIAL 200.00 200.00

ESTRELLITAS PRIMARIA 210.00 210.00
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5.6. DEL CLIMA, COORDINACION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL.
Art. 77 La percepcion que la I.E PRAXIS tiene como referencia en cuanto al clima institucional; es la
practica de la empatia y el asertividad, mediante el cual se pueda mejorar la coordinacion
y comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa.
Art. 78 La coordinacion y comunicacion institucional es de indole principal puesto que la esencia de
nuestro ambito educativo genera el mejor clima laboral que pueda suscitarse en la ciudad.
Art. 79 Tales miembros son:
a) Personal Directivo
b) Personal jerarquico.
c) Personal Docente por horas.
d) Departamento psicopedagdgico
e) Personal administrativo.

f) Estudiantes.
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CAPITULO VI

DE LOS DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES

El capitulo VI del reglamento interno busca normar y hacer de conocimiento las normas de la

organizacién y funcionamiento de la I.E. PRAXIS a fin de garantizar el desarrollo integral de los

estudiantes, en donde permitan tener de conocimiento sus deberes y derechos, de acuerdo a la

ley general de educacidn 28044, RM. N° 0048-2005-ED.

6.1. DEBERES,

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE

Art. 80 DE LOS DERECHOS

a)

b)

d)

g)

h)

Recibir una educacion de calidad, basada en los principios fundamentales de Ia

persona, de acuerdo al Proyecto Educativo en relacién a los valores institucionales.
Ser respetado (a) en su integridad y dignidad personal sin discriminacidn alguna

Recibir estimulos de tipo verbal, escrito, calificativo o de cualquier otra indole por la

actividad bien realizada.

Participar democraticamente en la vida de la I.E PRAXIS a través de los canales

dispuestos para ello, con la asesoria correspondiente del personal directivo y docente.

Solicitar exoneracién en el drea de Educacién Religiosa, solo en caso que el padre de

familia o apoderado lo solicite por escrito al momento de la matricula a subdireccion.

Solicitar exoneracion o justificacién del drea de Educacidn Fisica, solo en la parte
practica, en caso de impedimento fisico y debidamente acreditado por un certificado

médico, con referencia a subdireccion.

Solicitar por escrito a subdireccion la duplicidad de la calificacién que obtuvo el mes o
el periodo anterior solo en caso de enfermedades prolongadas, accidentes o muerte
de un familiar en primer orden del estudiante debidamente certificado y sustentado

por el padre de familia o apoderado.

Solicitar por escrito a subdireccién la duplicidad de la calificacion solo hasta el tercer
grado del nivel primario en caso de viajes prolongados y urgentes a peticidn

Unicamente por el padre de familia.
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Art. 81

Art. 82

i) Ser escuchado cuando forma parte de una situacidn de conflicto siempre y cuando se

amerite.
DE LOS DEBERES:

PRIMER CRITERIO: RESPONSABILIDAD
a) Asistir correctamente uniformados de acuerdo al “Cédigo de vestimenta” modelo 2020

(*ver tabla al final).
b) Asistir con el aseo y la presentacién personal adecuada.
c) Presentar el cuaderno de control en correcto estado.
d) Asistir puntualmente a clases y/o eventos programados por la |.E PRAXIS.
e) Asistir a clases portando los implementos requeridos y en correcto estado.
f) Hacer las tareas y/o deberes encomendados por los docentes.
g) Utilizar y mantener el mobiliario y la infraestructura en correcto estado.

SEGUNDO CRITERIO: RESPETO

a) Respetary velar por un buen autoconcepto del estudiante.
b) Respetary velar por el buen concepto e imagen de mis comparieros.

c) Respetary velar por el buen concepto e imagen de mis docentes y personal

administrativo.
d) Respetary velar por el buen concepto e imagen de mis padres.
e) Respetary velar por el buen concepto e imagen de mi |.LE PRAXIS.
f) Respetary velar por el buen desempefio de las normas de la I.E PRAXIS y la comunidad.
Codigo de vestimenta

a) Respetar el disefio, color y logotipo del uniforme de parada y buzo completo de
educacion fisica, modelos que se muestran en la pagina web del colegio

www.praxis.edu.pe (modelo 2020).

b) Usar en temporadas de frio solo cafarenas de color blanco. La adquisicidon de gorros y

bufandas se pueden realizar en el bazar de la |.E PRAXIS.
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c) No se permiten prendas o accesorios ajenos al uniforme de la |.E PRAXIS.

d) Es obligatorio la presentacién adecuada del cabello, en varones CORTE ESCOLAR sin
patillas crecidas y sin copete; damas con DOBLE TRENZA FRANCESA o en caso de cabello
corto BIEN SUJETADO, cerquillos hasta un maximo del borde de las cejas y no estd

permitido el cabello tefiido sea cual sea la circunstancia.

e) En el nivel inicial las tardes que estdn programados talleres, la asistencia es

exclusivamente con el buzo completo de la I.E PRAXIS.

f) En el nivel primario y secundario el uso del buzo completo de la I.LE PRAXIS es
exclusivamente en los dias que realiza el curso de educacién fisica y también en el

horario de la tarde.

UNIFORMIDAD NIVEL INICIAL

Uniforme Institucional.

Buzo Institucional.

Sombrero.

Zapatillas blancas.

Polo institucional.

Guardapolvo, para el salén de clases.

UNIFORMIDAD NIVEL PRIMARIA Y SECUNDARIA

Uniforme Institucional.
Buzo Institucional.
Sombrero.
Zapatillas blancas.
Polo institucional.

Art. 83 De las infracciones y descuentos

A. PRIMER CRITERIO: RESPONSABILIDAD
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INFRACCIONES SANCION

A.1 Asistir con alguna prenda diferente del uniforme escolar. -2
A.2 Asistir y portar prendas ajenas para reemplazar al uniforme escolar, dentro de la I.E PRAXIS. -3
A.3 Asistir con ropa casual o dafar intencionalmente el uniforme. (PROHIBIDO) -5
A.4 Asistir con el buzo en dias no indicados de acuerdo al horario establecido por la I.E PRAXIS. -2
A.5 Asistir desaseados, sin bafiarse y/o tener el uniforme sucio. -3
A.6 Asistir con una presentacién del cabello inadecuado; los varones: con el cabello muy crecido
patillas crecidas y con el “copete”, sin corte escolary las damas: sin la trenza francesa y/o cabellg -5
sin sujetar vy el cerquillo por debajo de las cejas. (PROHIBIDO)
A.7 No portar su cuaderno de control al momento que se lo solicite para su registro de asistencia -2
a la I.E. PRAXIS.
A.8 Hacer uso inadecuado del cuaderno de control de asistencia (intercambios,
transferencias, venta y recortes). (PROHIBIDO) -5
A.9 Perder el cuaderno del control. (PROHIBIDO) -5
A.10 Asistir con una tardanza de hasta 5 minutos después del horario establecido. -2
A.11 Asistir con una tardanza de hasta 10 minutos después del horario establecido. -3
A.12 Asistir con una tardanza mayor a 10 dias después del horario establecido. -5
A.13 Asistir constantemente con tardanzas a pesar de firmar compromiso de
puntualidad. (PROHIBIDO) -5
A.14 No asistir a las actividades académicas y/o complementarias con conocimiento del Padre -3
de familia.
A.15 Evadir las actividades académicas y/o complementarias, sin conocimiento del
Padre de familia. (PROHIBIDO) -5
A.16 No portar con los cuadernos, material estratégico y/o libros de los cursos de acuerdo al -2
horario.
A.17 No portar los utiles basicos para las clases como lapiz, lapiceros, regla, etc. -2
A.18 No conservar los compendios, libros y cuadernos en buen estado. -3
A.19 Dafiar los compendios, libros y/o cuadernos, de manera intencional. (PROHIBIDO) -5
A.20 Traer y/o hacer uso de objetos que no sean de uso académico como: Walkman (mp3.mp4)
radios, teléfonos celulares, tablets y otros. Material escrito o grafico ajeno a la actividad -5
académica (diarios, revistas de contenido liberal y/o pornografico). Juegos de azar casino, etc.
(PROHIBIDO)
A.21 No cumplir con las tareas asignadas. -2
A.22 Borrar las consignas o avisos enviados por los docentes y/o personal administrativo. -3
A.23 Plagiar, participar, coger y/o presentar las tareas para y de otro compafiero. (PROHIBIDO)

-5
A.24 Ensuciar las carpetas, bienes muebles y/o la infraestructura de la I.E PRAXIS. -2
A.25 Realizar inscripciones, dibujos u otros en las carpetas, bienes, muebles y/o la -3
infraestructura de la |.E. PRAXIS.
A.26 Dafiar o destruir el mobiliario o la infraestructura. (PROHIBIDO) -5
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A.27 Quedarse en los salones al momento del receso y/o recreo. (PROHIBIDO) -5
B. SEGUNDO CRITERIO: RESPETO

B.1 Concurrir constantemente a lugares que inciten al desarrollo de adicciones como: Cabinas -3

de internet, Lan Center, Billar, Tragamonedas, Discotecas, Bares y otros.

B.2 Formar parte de una gresca fuera de la I.E PRAXIS (PROHIBIDO) -5

B.3 Intervenir en actividades y actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres que

atentan contra la salud fisica y mental de sus compafieros. -3

B.4 Realizar una agresién a un estudiante de la I.E PRAXIS. -3

B.5 Realizar una agresion grave a un estudiante de la I.E PRAXIS. (PROHIBIDO) -5

B.6 Difundir mensajes o imagenes sobre un compariero a través de las redes sociales dafiando -5

su integridad. (PROHIBIDO)

B.7 No mostrar los modales adecuados hacia el docente y/o personal administrativo. -2

B.8 Actuar desafiante y/o desobedecer al docente y/o personal administrativo. -3

B.9 Realizar actos que atenten contra la imagen del docente o personal administrativo. -5

(PROHIBIDO)

B.10 Agresion fisica o verbal al docente y/o personal administrativo. -5

(PROHIBIDO)

B.11 No entregar comunicados al padre de familia. -2

B.12 Inventar excusas en ausencia de sus padres al llamado o reporte de Direccion o -3

Departamento psicopedagdgico.

B.13 Falsificar la firma del padre o apoderado en el cuaderno de control. -5

(PROHIBIDO)

B.14 Lanzar diferentes objetos dentro y fuera de las aulas entre sus companeros (motas, tizas, -2

cascaras, mochilas, etc.).
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B.15 Realizar actos contra las normas de la |.E PRAXIS portando el uniforme. -3

B.16 Realizar actos contra las normas de la |.E PRAXIS portando el uniforme y difundirlo por -5

redes sociales.

(PROHIBIDO)

B.17 Mandar mensajes en las redes sociales insultando el nombre de la I.E PRAXIS -5

(PROHIBIDO)

B.18 Ignorar los comunicados y avisos incumpliendo las normas de la |I.LE PRAXIS. -3

B.19 Usar palabras injuriosas (ofensivas) o un lenguaje vulgar. -3

B.20 Utilizar modificadores de imagen no permitidos en la I.E PRAXIS como maquillaje, joyas, -3

tintes en el cabello y otros.

B.21 Coger objetos ajenos. (PROHIBIDO) -5

B.22 No cumplir correctamente con las normas de convivencia de la I.E PRAXIS (PROHIBIDO) -5
C. TERCER CRITERIO: RELACION PADRE - HIJO

C.1 No firmar diariamente el cuaderno de control. -2

C.2 No acudir a las citas indicadas por la |.E PRAXIS. -3

C.3 No recoger la boleta de notas por periodo. (PROHIBIDO) -5

C.4 No acudir a las citas indicadas por la I.E PRAXIS existiendo compromisos en el -5

departamento psicopedagdgico. (PROHIBIDO)

C.5 No consignar algun dato requerido en el cuaderno de control. -2

C.6 No actualizar algun dato requerido en el cuaderno de control. -3

C.7 Consignar datos falsos en el cuaderno de control. (PROHIBIDO) -5

C.8 No asistir a la Escuela de Familias. -3
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C.9 No asistir a la reunién de comité de aula. -3
C.10 Recoger tarde a sus menores hijos (as). -3
C.11 No recoger a sus menores hijos (as). (PROHIBIDO) -5

Art. 84 PROHIBICIONES Y ESTIMULOS

DE LAS PROHIBICIONES: Las faltas que establecen las sanciones de la I.E. PRAXIS, se

refieren y se aplican a todas aquellas conductas inadecuadas que los estudiantes realicen

como lo especifica en la tabla de descuentos de los criterios: RESPONSABILIDAD, RESPETO

Y RELACION PADRE - HIJO.

DE LOS ESTIMULOS: Los estimulos seran empleados por los docentes, tutores,

coordinadores, departamento psicopedagdgico, subdireccidén o direccion, considerando y

reconociendo el esfuerzo y naturalidad en el comportamiento. Asi pues, son acreedores de

estimulos, los estudiantes que muestran:

Desempefio académico sobresaliente y alto nivel de responsabilidad con sus deberes
académicos y actividades asumidas (asistencia a actividades deportivas,
institucionales, actividades de aniversario, feria de orientacion vocacional)

+4ptos

Solidaridad, a favor de los agentes de la I.E PRAXIS (campafias sociales, desastres
naturales, apoyo humano, etc.).

+4ptos

Comportamientos adecuados segun el Plan de Mejora Continua (asistencia,
puntualidad, vocabulario adecuado, actitudes positivas, etc.) que manifiestan la
practica de los valores siendo un buen ejemplo para sus companieros.

+4ptos

Responsabilidad y compromiso con la I.E. PRAXIS (representaciones en actos civicos,
deportivos, recreativos, culturales o artisticos).

+4ptos

Art. 85 Procedimiento para incidencias y ocurrencias consideradas como faltas graves

Se considera una falta grave cuando el estudiante y/o padre de familia contradicen una

PROHIBICION sefialada en la “TABLA DE INFRACCIONES, PROHIBICIONES Y DESCUENTOS”

y otros que puedan sefalar el comité de conducta de la |.E PRAXIS.
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a) NIVELINICIALY PRIMARIA

Los padres de familias son los UNICOS Y PRIMEROS RESPONSABLES para la conducta
de su menor hijo (a), todo tipo de LLAMADO DE ATENCION SE HARA DIRECTAMENTE
CON EL PADRE DE FAMILIA, HACIENDOLE RECORDAR SU COMPROMISO AL INICIO DEL
ANO ESCOLAR RESPECTO AL CONTRATO FIRMADO Y ESTANDO DE ACUERDO EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO (4.2. ACERCA DE LO CONDUCTUAL Y
CONVIVENCIA ESCOLAR).

Ante las faltas incurridas y repitentes por la conducta se PROCEDERA A REVISAR LA
PRESTACION DEL CONTRATO ACERCA DE LO CONDUCTUAL Y CONVIVENCIA ESCOLAR
y hacer de su efecto la apertura del MOMENTO DE REFLEXION y/o caso contrario a
DISOLVER EL CONTRATO en pleno proceso escolar, bajo previa revisidn y asesoria del

departamento psicopedagégico.

La I.LE PRAXIS no permite ningun tipo de acto de violencia entre escolares, como
también del personal que labora hacia el estudiante, bajo la Ley 29719; Ley que

promueve la buena convivencia escolar.

Ante la consecuencia de los actos de hostigamiento y cualquier tipo de violencia se hara
de informe a las entidades correspondientes para el procedimiento a realizarse

(DEMUNA, UGEL, FISCALIA DE FAMILIA Y/O MINISTERIO PUBLICO).
b) NIVEL SECUNDARIA

Ante las faltas incurridas y repitentes por la conducta se PROCEDERA A REVISAR LA
PRESTACION DEL CONTRATO ACERCA DE LO CONDUCTUAL Y CONVIVENCIA ESCOLARy
hacer de su efecto la apertura del MOMENTO DE REFLEXION y/o caso contrario a
DISOLVER EL CONTRATO en pleno proceso escolar, bajo previa revisién y asesoria del

departamento psicopedagdgico.

En el caso de consumo de sustancias toxicas en instalaciones de la I.E PRAXIS (bebidas
alcohdlicas y/o drogas) se hard el llamado inmediato al padre de familia para la

contrastaciéon correspondiente y la entrega de tal sustancia.

Ante el consumo de las sustancias toxicas se hara de conocimiento a las entidades

correspondientes (DIVFAM, FISCALIA DE FAMILIA Y/O ENTIDAD POLICIAL).
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La |I.LE PRAXIS no permite ningun tipo de acto de violencia entre escolares, como también
del personal que labora hacia el estudiante, bajo la Ley 29719; Ley que promueve la

buena convivencia escolar.

Ante la consecuencia de los actos de hostigamiento y cualquier tipo de violencia se hara
de informe a las entidades correspondientes para el procedimiento a realizarse

(DEMUNA, UGEL, FISCALIA DE FAMILIA Y/O MINISTERIO PUBLICO).
Art. 86 De los celulares en la I.E

La I.E PRAXIS interesada y preocupada por el buen desempefio académico PROHIBE EL
USO DE CELULARES (a excepcion de casos especiales) en las instalaciones de la I.E con el

fin de no interrumpir su proceso de aprendizaje — ensefianza.

Sea el caso que el estudiante sea encontrado con su equipo celular (en la condicién que

sea) se procedera a hacer el siguiente seguimiento:

a) Sies que fuese la 1RA VEZ, se rotula el equipo celular y se procede a llamar SOLO A
LOS PADRES DE FAMILIA Y/O APODERADOS para la firma del compromiso para que
no vuelva a suceder tal incidente, y se le hara entrega inmediatamente en el horario

correspondiente de atencidn.

b) Caso contrario exista una reincidencia el equipo celular se quedara retenido en la
I.E (Departamento psicopedagdgico) hasta la clausura del afo escolar, rotulado y

con el conocimiento de los padres de familia y/o apoderado del estudiante.
Art. 87 De los casos especiales

La I.E PRAXIS considera que la comunicacidn entre padres e hijos es vital e importante, por
ello la I.E considera una herramienta importante un aparato celular basico (no incluye

Smartphone) sin conexién a internet y por ende a alguna red social.

En el caso que el estudiante este portando un CELULAR BASICO, debe hacer entrega al
departamento psicopedagadgico al ingreso de la mafiana y ser devuelto al momento de la
salida, siendo también de la misma manera RESPONSABILIDAD ENTERA de los padres de
familia en el caso pueda suscitarse algun dafio y/o pérdida, y la I.LE no haciéndose

RESPONSABLE.
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Art. 88 De los viajes y visitas de estudio.

a) Los viajes de excursidn en los niveles de primaria y secundaria, especificamente en las

promociones (6to de primaria y 5to de secundaria), estd PROHIBIDO por disposicion

directoral de la UGEL — Huancayo, como también de la I.E.

b) Las visitas de estudio serdn programadas por el docente de curso o area y solicitar a

subdireccion la autorizacion correspondiente, mediante la solicitud, adjuntando el plan

de trabajo a realizarse.

6.2. DE LOS PADRES DE FAMILIA DE LA IL.E

Art. 89 DERECHOS

a)

c)

e)

f)

Velar por una educacién de calidad en todos los aspectos: moral, intelectual, socio

afectivo y deportivo.

Conocer los contenidos, formas de evaluacidn y procesos de formacidn académicay

disciplinaria de su menor hijo(a).

Ser escuchado y atendido en sus justos y respetuosos reclamos siguiendo el

procedimiento institucional.

Elegir y ser elegido para la Junta directiva de padres de familia, sin oportunidad de

reeleccién al ano consecutivo.

Aportar ideas y participar en las acciones de mejoramiento que contribuyan a la

buena convivencia de la |I.E PRAXIS.

Solicitar permiso por escrito para sus hijos cuando deban ausentarse de la I.E PRAXIS

por situaciones de salud y/o fallecimiento de familiares en primer orden.
Conocer la calendarizacion anual de las actividades de la I.E PRAXIS.

Recibir las citaciones y/o comunicados de la I.E PRAXIS con el fin de desarrollar una

mejor comunicacién institucional.

Solicitar las boletas de notas de su(s) menor(es) hijo (as) con el fin de poder realizar

un mejor seguimiento conductual y académico.
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j)  Participar en todos los programas de formacién de los padres que brinda la I.E PRAXIS

para el desarrollo 6ptimo.
Art. 90 DEBERES
a) Velar por el 6ptimo desempefio académico y conductual del menor.
b) Informar, registrary actualizar los datos requeridos por la I.E.

c) Cumplir con responsabilidad los deberes de Padre dentro de la comunidad educativa
de acuerdo al Contrato De Prestacién De Servicios Educativos, indicados en el inciso

Cuarto.

d) Consultar con los miembros de la IE para informarse sobre consultas, procedimientos

y/o citas, siempre en horario de oficina.
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CAPITULO VII

NORMA DE CONVIVENCIA ENTRE TODOS LOS ACTORES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

7.1. DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR SIN VIOLENCIA

Art. 91 De conformidad a lo establecido en la LEY 29719 QUE “PROMUEVE LA CONVIVENCIA SIN

VIOLENCIA EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS” Y SU REGLAMENTO, la Convivencia

Democratica tiene como finalidad propiciar procesos de democratizacién en las relaciones

entre los integrantes de la comunidad educativa, como fundamento de una cultura de paz

y equidad entre las personas, contribuyendo de este modo a la prevencién del acoso y

otras formas de violencia entre los estudiantes. En la I.E PRAXIS se promueve

permanentemente la convivencia armoniosa y se aborda bajo un enfoque preventivo e

integral los casos de violencia escolar que puedan aparecer al interior de la institucién. Por

ello, el colegio:

a)

b)

c)

d)

Implementa talleres de promocidn de la violencia escolar sin violencia como parte del
programa de tutoria en todos los grados y niveles.

Implementa el registro de incidencias, a cargo de la Direccidn, en el que se reportan
los casos de violencia entre estudiantes y las acciones realizadas al respecto.
Conforma el comité de promocién de la convivencia escolar sin violencia, conformado
por el director/la directora, la Sub Direccién Académica, el Dpto. Psicopedagdgico, asi
como el o los tutores de los estudiantes eventualmente involucrados, que tienen la
responsabilidad de indagar e intervenir en los casos reportados.

Elabora anualmente y comunica el plan de promocién de la convivencia escolar a las

instancias correspondientes.

Art. 92 DEL ROL Y COLABORACION DE LOS PADRES DE FAMILIA: La promocién de una violencia

escolar sin violencia requiere de la coordinacidn permanente con los padres de familia.

Para ello, la I.E PRAXIS:

a)

b)

Convoca a las familias de los estudiantes involucrados y coordina con ellos lasacciones
a realizar para intervenir en cada caso.
Realiza reuniones para coordinar con las familias acciones de prevencién e

intervencion.
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Art. 93

Art. 94

Aplica practicas restaurativas para la solucién de conflictos.

Garantiza el bienestar integral de cada estudiante y, por tanto, asegura un manejo
prudente de la informacién en cada caso, asi como el derecho de todo estudiante de
ser tratado de una forma digna y justa.

Registra en el Libro de Incidencias sobre violencia y acoso entre escolares, el tramite
seguido a cada caso, el resultado de la investigacion y la sancidn aplicada, cuando
corresponda.

Toma las medidas para asegurar el apoyo correspondiente a los estudiantes que

hayan recibido agresion en la escuela.

DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA DEMOCRATICA

f)

El equipo de convivencia democratica esta conformado por:
La Direccion.

La Subdireccion Académica.

El Departamento Psicopedagdgico.

El tutor del o los estudiantes.

Otros profesores del grado cuando la Direccién lo estime conveniente.

FUNCIONES DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA DEMOCRATICA

a)

b)

Son funciones del Equipo de Convivencia Democratica las siguientes:

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de la Convivencia Democratica con
la participaciéon de las organizaciones estudiantiles, el mismo que debe incluir
acciones formativas, preventivas y de atencion integral.

Incentivar la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la
promocion de la Reglamento Interno.

Promover la incorporaciéon de la Convivencia Democratica en los instrumentos de
gestidn de la Institucion educativa.

Liderar el proceso de construccién de normas de convivencia consensuadas entre los
integrantes de la comunidad educativa.

Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los integrantes
de la comunidad educativa, especialmente la relacion docente-estudiante vy

estudiante-docente.
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g)

Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de las y los docentes, asi como del
personal directivo, administrativo y de servicio, que permitan la implementaciéon de
acciones para la Convivencia Democratica en la comunidad educativa.

Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registros de
Incidencias de la Institucion educativa, asi como consolidar informacién existente en
los anecdotarios de clase de los docentes, a fin de que se tomen las medidas
pertinentes y permitan la elaboraciéon de las estadisticas correspondientes.

Adoptar medidas de proteccién, contencidon y correccion, frente a los casos de
violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacion con la directora.

Informar periddicamente por escrito, a la directora de la I.E acerca de los casos de
violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de Incidencias,
y de las medidas adoptadas.

Informar a la directora sobre las y los estudiantes que requieran derivacion para una
atencion especializada en entidades publicas o privadas.

Realizar, en coordinacién con la directora y los padres de familia o apoderados el
seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados a instituciones

especializadas, garantizando su atencién integral y permanencia en la I.E.
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Art

Art.

Art.

Art

Art

Art

CAPITULO VIII

SOBRE EL MONITOREO Y EVALUACION DEL REGLAMENTO INTERNO

. 95 ElRIes uninstrumento de gestidn que establece las tareasy las responsabilidades en la IE,y

96

que ademas precisa los derechos de cada integrante de la comunidad educativa.
Asimismo, promueve un clima positivo y una convivencia escolar democratica. Con el fin
de lograr esto, define los procesos para la toma de decisiones y la resolucién de conflictos.
Distribuye responsabilidades, promueve la autonomia, protege a la IE y a sus integrantes

y construye un clima positivo para alcanzar los logros de aprendizaje.

97 Nuestro Rl estd elaborado participativamente y toma en cuenta las caracteristicas y

necesidades de nuestra institucién e invita a los integrantes de nuestra comunidad

educativa a consultarlo.

. 98 Por lo tanto, es importante que pueda ser compartido con todos los integrantes de la

comunidad educativa. De esta manera, ante situaciones de conflicto tendran mayor
conocimiento sobre los mecanismos de atencién y resolucidon o los protocolos a seguir, asi
como sobre las instancias a las que pueden acudir, siempre teniendo en cuenta las

caracteristicas de la IE.

. 99 La evaluacién del Rl es una actividad permanente, al igual que sucede con nuestros otros

II.GG. Al final del periodo lectivo se realizara un andlisis de su funcionamiento, es decir, de

los ajustes y mejoras que se deben realizar.

. 100 La implementacion del Rl implica tres tareas:

a) Es puesto en conocimiento de la comunidad educativa desde el momento de la
difusion de la matricula.

b) Eldirectivoy el equipo a cargo de la elaboracién del Rl lo difunden a toda lacomunidad
educativa (docentes, estudiantes, personal administrativo y familias).

c) La difusién se puede dar a través de distintos medios: visual (paneles y boletines
informativos, circulares, infografias, etc.), virtual (correo, redes sociales, blog y/o sitio

web) y oral (escuela de padres, reuniones y/o asambleas)

Art. 101 En relacién al seguimiento de nuestro RI, se calendariza una semana de las vacaciones a

mitad del periodo lectivo para la evaluacién de su implementacién, considerando los

siguientes criterios:
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a) Es realizado por el directivo y el equipo que elaboré el Rl respecto de su uso y
pertinencia.
b) Identificar los aspectos a mejorar para el periodo lectivo actual o posterior.
Asimismo, a lo largo del afio escolar se puede profundizar en diversas secciones del
Rl segun la realidad y necesidades de nuestra comunidad educativa.
c) Identificar las oportunidades y dificultades en la implementacién del Rl, asi como
detectar si los integrantes de la |IE estdn cumpliendo con sus responsabilidades.
Art. 102 Mediante esta evaluacion es posible identificar si se han cumplido los Compromisos de
Gestion Escolar (CGE). Ademas, esta etapa implica reconocer si el Rl ha contribuido al
cumplimiento de los objetivos propuestos en los otros II.GG., por ejemplo, el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).
Art. 103 Sobre nuestras estrategias de evaluacion se realizaran:
a) Utilizar un buzdn de sugerencias y que toda la comunidad educativa participe
b) Reunirse con los tutores y que estos compartan lo escrito en el libro de incidencias del
aula, asi como otras experiencias
c) Realizar una encuesta para medir la convivencia en la escuela. Esta puede estar dirigida
a docentes, estudiantes, familias y/o personal administrativo
d) Realizar un taller participativo con familias en el que compartan sobre el uso que le han
dado a Rl y si este ha respondido a conflictos o problemas de convivencia.
Art. 104 Nuestro Reglamento Interno es aprobado mediante Resolucién Directoral de nuestra IE
firmada por la Directora. Si el Rl es actualizado o reajustado durante el mismo periodo
lectivo, no es necesario modificar la Resolucion Directoral que lo aprobd, excepto que

estos ajustes afectan las condiciones bajo las cuales se ofrece el servicio educativo.
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CAPITULO IX

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA El presente Reglamento Interno, sera aprobado por la Directora, con opinidn del Consejo
Educativo Institucional y por Resolucién Directoral.

SEGUNDA Las situaciones no previstas en el presente reglamento serdn absueltas por la Directora
con opinién del Consejo Educativo de acuerdo a la Normatividad vigente.

TERCERA El presente reglamento sera distribuido en formato digital a todo el personal que labora
en la Institucion segln corresponda y estudiantes para su cumplimiento respectivo.

CUARTA En todo acto de caracter publico y Civico Patriético que requiera la participacion de todo
el personal de la Institucion Educativa se ejecutard en forma ordenada sin discriminacién o
preferencia.

QUINTA En todo acto publico el personal directivo, docente y administrativo optara por una
presentacién uniforme.

SEXTA La Institucion brindara apoyo en la defensa del personal que son injustamente denunciados.
SETIMA El presente reglamento tendrd vigencia al dia siguiente de su aprobacién por Resolucion

Directoral.
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ANEXO

NORMAS DE CONVIVENCIA EN ENTORNOS VIRTUALES

El propdsito de esta accidon es responder a los problemas emergentes que ha implicado Ia
paralizacidon de las clases presenciales, y la consecuente reduccidon de semanas lectivas Durante las
clases virtuales regiran las mismas normas de convivencia y medidas disciplinarias definidas en el
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar de nuestra I.E., estas serdn aplicadas en las clases
virtuales, especialmente en lo referido al respeto, responsabilidad de las tecnologias y las normas

de integridad y honestidad.

Modalidad de clases virtuales
Las clases virtuales seran de lunes a viernes, segln horario de asignaturas establecido por curso. A
través de las aulas virtuales, los docentes y los estudiantes interactian desde un enfoque socio

pedagdgico y vinculatorio con el estudiante. En este espacio se trabajara el curriculum priorizado.

Todo el material didactico a trabajar en las clases estara publicado en la pagina web de la I.E.

www.praxis.edu.pe y también sera entregado a domicilio a aquellos estudiantes que no cuenten

con recursos de impresién, previo acuerdo de pago econdémico.

Gestion de aula virtual

Los docentes incorporaran el contenido mediante los siguientes recursos: sesiones de aprendizaje,
compendio, textos de estudios y otros que el docente estime conveniente. Las clases seran grabadas
para posteriormente ser subidas a la pagina web de la I.E. para ser consultado por las familias. Para

esto, se tendran en cuenta los dias y los horarios establecidos en el calendario para su asignatura.
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NORMAS DE COMPORTAMIENTO DURANTE LA CLASE VIRTUAL

En las clases en linea se deben seguir las mismas reglas de comportamiento que sigues en la vida

real.

El trato en el aula virtual debe ser respetuoso y amable entre todos quienes participen. Se

deben respetar las normas establecidas en este documento y al inicio de cada clase.

a)

f)

g)

h)

j)

k)

En la primera clase, se explicitaran las pautas de comportamiento, las implicancias de no
sujetarse a las normas que enuncian el o la docente y también la forma y metodologia de
realizar el formato de clases.

El Docente es quien determina la pauta de la clase y la forma en que se interactuara: ya sea
hablando por turnos o dejando las preguntas para el término de la clase.

Se debe respetar los espacios dados para las consultas, levantando su mano cuando
desean consultar.

El aula virtual es para el trabajo de los docentes con los estudiantes, se debe respetar
el espacio creado para la clase y la asignatura.

Se debe respetar la asistencia y la puntualidad.

Es obligacion del estudiante conectarse con anticipacion al horario de clases indicado
(minimo de 5 minutos).

Al ingresar a la clase virtual se debe saludar e identificar apareciendo en cdmara.
Aguellos estudiantes que no deseen aparecer en cdmara se deben justificar con
anterioridad con el Docente de asignatura.

Si llega atrasado, ingresa en silencio y envia un mensaje a tu profesor que has
ingresado.

Se debe justificar la inasistencia siendo el apoderado o apoderada quien se pone en
contacto con el subdirector académico o el psicdlogo del grupo.

El profesor podra poner en silencio a los estudiantes, o bien bloquear el micréfono para
favorecer la escucha y buena comunicacién.

Durante la clase virtual no se permite ingerir alimentos, tomar desayuno, etc.
Presentacion personal adecuada para las clases, no se permite presentarse con ropa

casual.
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QUE SE ESPERA DEL REPRESENTANTE LEGAL

Los padres, apoderados o adultos responsables son considerados el REPRESENTANTE LEGAL del

estudiante mediante documento que lo acredite (en caso de ser el padre o la madre presenta la

partida de nacimiento o DNI del menor, en caso de un tutor debera presentar Resolucion judicial o

poder simple del padre o la madre del menor u otro documento que contemple las normas

vigentes); deben:

a)

b)

d)

f)

Participar activamente en las actividades realizadas, acompafiando a sus hijos en la revisién de
su quehacer.

Controlar la asistencia a las clases virtuales y el cumplimiento de las tareas.

Establecer un espacio de estudio libre de distracciones, para que el estudiante pueda trabajar de
manera eficiente.

Dialogar con su hijo sobre el buen uso de internet y de las plataformas virtuales como
complemento para el aprendizaje y la conexidn con los profesores y compaiieros de manera
seguray responsable.

Ningln miembro de la familia debe participar de la clase virtual, solo puede observar.

Las consultas de apoderados deberdn realizarse mediante mail o whatsApp dirigido al docente
de la asignatura, quien respondera dentro del horario establecido por los docentes, el docente
no estd obligado a responden consulta fuera de su horario laboral.

En ningln caso debe reprender o castigar a su hijo/a, debiendo cuidar el buen trato del o la
menor, recordando que la clase estd siendo vista por todos los compaieros del curso y

posiblemente por otros adultos que estén en linea asistiendo a sus hijos/as.
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NORMAS DE CONVIVENCIA PARA CLASES VIRTUALES

Con el objetivo de hacer de las clases virtuales un espacio de aprendizaje basado en valores y
virtudes como el respeto, la tolerancia y la disciplina, se hace necesario establecer lineamientos de

normas de sana convivencia y autocuidado.

El ingreso a las salas virtuales debe ser mediante el correo y las claves otorgadas por la I.E,,

respetando las condiciones de su uso responsable.

Durante las clases y/o acompafiamientos virtuales rigen las mismas normas de convivencia y
medidas disciplinarias definidas en el RICE del colegio, especialmente en lo referido al respeto,

responsabilidad en el uso de las tecnologias y las normas de probidad y honestidad.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO DURANTE LA CLASE VIRTUAL

1. Respetar la asistencia y la puntualidad, para la adecuada realizacion de la clase y/o
acompafiamiento virtual.

2. Para una adecuada identificacion ingresa a la sesidn virtual con la cdmara encendida y luego
continua segun las indicaciones del profesor (a).

3. Siingresas atrasado (a), mantén tu micréfono en silencio y escribe tu nombre en el chat para

que el profesor (a) te identifique.

Durante el desarrollo de la sesidn virtual deberas mantener tu micréfono en silencio.

Realiza las consultas durante la sesidn segun los lineamientos del profesor (a).

El trato debe ser respetuoso y amable entre todos quienes participen.

N oo v ok

Se debe respetar esta instancia virtual, ya que es el espacio de trabajo de los docentes con los
estudiantes.

RESPONSABILIDADES Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

1. Se debe ingresar de forma diaria (de Lunes a Sdbado) a la plataforma para realizar y/o revisar
las actividades entregadas por los docentes.

2. Los estudiantes deben organizar sus tiempos en forma diaria para el estudio del material y la
resolucién de los fast test programados.

3. Ingresar a la plataforma de estudio y acompafiamiento virtual con el correo corporativo

(@praxis.edu.pe).
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9.

El encargado de ingresar a la plataforma es el estudiante y el apoderado (a) para el caso de los
cursos basicos, en el nivel inicial o Primaria.

Al momento de comunicarse con los docentes, se debe respetar los horarios de consultas
establecido por el colegio de lunes a viernes de 8:00 a 13:00 hrs.

Se debe respetar el espacio para debates académicos y desarrollo de competencias especificas.
Respetar el espacio de aprendizaje y |la planificacién del docente, cumpliendo con los materiales
y bibliografias solicitadas.

Cuidar y no compartir contrasefas e informacién personal (datos personales, direccion,
numero de teléfono, entre otros).

Respaldar trabajos, tareas, notas realizadas o enviadas a través de las plataformas designadas.

QUE SE ESPERA DE LOS ESTUDIANTES

1)
2)

3)

4)

6)

7)

Que aprovechen al maximo las herramientas actuales para su proceso de aprendizaje.
Contribuir activamente a la creacidon de un ambiente de aprendizaje positivo, siguiendo los
acuerdos de convivencia definidos para su sesion y/o acompafiamiento en linea, respetando
los turnos de palabra, manteniendo un trato respetuoso y una actitud colaborativa.

Establecer contacto con sus profesores a través de la plataforma y los medios autorizados por
la L.E.

Utilizar el chat solo para hacer preguntas relevantes al aprendizaje y a los contenidos de la
asignatura correspondiente.

Entregar en las fechas establecidas los trabajos o tareas.

Comunicar oportunamente al profesor (a) las dificultades que te impidan entregar los trabajos
solicitados o los fast test a su tiempo

Respetar la diversidad de opiniones comprendiendo que todas y todos tienen el mismo valor,

sin realizar ni promover comentarios negativos o agresivos.
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PARA LOS PADRES Y APODERADOS

Los apoderados y adultos a cargo de los estudiantes deben supervisar el adecuado uso de las
herramientas y sesiones virtuales designadas por el colegio.

Asegurar la asistencia a las clases virtuales y el cumplimiento de las responsabilidades escolares.
3. Establecer un espacio de estudio libre de distracciones, para que el estudiante pueda trabajar
de manera eficiente.

Dialogar con su hijo sobre el buen uso de internet y de las plataformas virtuales como
complemento para el aprendizaje y la conexién con los profesores y compafieros de manera
seguray responsable.

Cuidar y no compartir contrasefias e informacién personal (datos personales, direccidn, nimero
de teléfono, entre otros)

Instar al estudiante a comunicar, a sus padres y docentes, de manera oportuna si ven algo en
alguna plataforma, correo u otro mensaje electrdnico que lo hagan sentir incomodo o le parezcan
inadecuados.

Promover el uso de un lenguaje respetuoso y correcto con todos los integrantes de la Comunidad.
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FALTAS AL REGLAMENTO INTERNO

Faltas Leves:

a)

b)

d)

No revisar los contenidos, tareas o trabajos ingresados por el docente a la plataforma.
Mantener su micréfono abierto durante la clase cuando no hace uso de la palabra, impidiendo
gue el sonido de la clase sea éptimo.

Descuidar la presentacion personal, utilizando un atuendo distractor para la clase como por
ejemplo ropa casual, gafas oscuras, etc.

Desobedecer las instrucciones entregadas por el profesor que esta guiando la clase.

Faltas Graves:

a)

b)

Interrumpir las clases y el aprendizaje con conductas y expresiones no acordes a la actividad
académica.
Hacer mal uso del correo institucional. (ejemplo enviar bromas que afecten a companeros o
docentes).
Utilizar lenguaje inadecuado al contexto de clase virtual. (ejemplo: decir groserias o palabras que

menoscaben a otra persona)

Faltas Muy Graves:

a)

b)

d)

Expresarse de manera irrespetuosa o insolente con los integrantes de la comunidad educativa
gue participan en las clases virtuales o plataforma educativa dentro de su curso o fuera de ésta.

Utilizar el chat para enviar bromas de doble sentido o groseras, discriminatorias, violentas o que
inciten el odio.

Utilizar todo medio digital como mensajes escritos, verbales, creaciones audiovisuales (memes,
sticker, capturas de pantallas, edicién de fotos y videos), producir videos, audios u otros que
afecten la integridad de algin miembro de la comunidad (docente, asistente de educacién o
companieros de curso o a cualquier persona).

Que los estudiantes graben o difundan las sesiones virtuales o una parte de ellas, sin el previo

consentimiento de todos los participantes.
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f)

Que se haga uso malintencionado, que falte el respeto a algun estudiante o profesor, de las
sesiones virtuales o de las plataformas de Aprendizaje en Linea.

Esta prohibido subir archivos o transmitir contenidos o publicaciones que puedan ser ilegales o
qgue dafien a algun miembro de la comunidad agustina.

Publicar frases que motiven a los estudiantes para no desarrollar las clases virtuales.
(inasistencias, boicot, paros).

Mostrar conductas deshonestas como plagio o copia en trabajos o evaluaciones.

Compartir claves de accesos o nombres de usuarios con personas ajena a la comunidad escolar
praxiana. Todas las conductas observables y que afecten a la convivencia de la clase en line seran

sancionadas
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