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PRESENTACIAN

El Reglamento Interno de la Institucién Educativa Privada “Mi Corazon de Nifio”,
es un instrumento normativo basado en los dispositivos vigentes, que tiene como como finalidad
formalizar y regular la organizacidon estructural y funcional de Institucién Educativa Privada,
optimizando las tareas educativas a fin de plasmar el Proyecto Educativo Institucional.

El Reglamento Interno es el resultado del trabajo participativo desplegado por la
Comunidad Educativa, quienes a su vez se han constituido en el marco orientador que ha
posibilitado actualizar el presente Reglamento, como documento de gestién institucional que
contribuye a ofrecer una educacién de calidad, integral y liberadora, de tal manera que la misién
educativa y el testimonio de todos los miembros de la comunidad sean una invitacién constante a
crecer en libertad segun los valores inherentes de todo ser humano. Una educacidon que buscar
formar a estudiantes en la responsabilidad, autonomia y perseverancia en su propio proyecto de
vida.

Como instrumento de gestién refleja la organizacion y funcionamiento de los
aspectos técnico psicopedagdgico en nuestra Institucion Educativa. Este Reglamento Interno es
guia para todos los miembros de la Institucion Educativa Privada “Mi Corazon de Niiio”, cuyo
producto serd tener estudiantes responsables que sepan integran en su actuar: la Cultura, la
libertad, la fe y la vida, de manera libre y comprometidos con su realidad y por lo tanto con el
desarrollo de su region y pais.

El Equipo Directivo
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CAPITULO |

GENERALIDADES, BASE LEGAL, FINES Y OBJETIVOS

GENERALIDADES

ARTICULO 1°.-

ARTICULO 2°.-

ARTICULO 3°.-

ARTICULO 4°.-

BASE LEGAL

ARTICULO 5°.-

El Reglamento Interno ha sido elaborado como un conjunto de normas y disposiciones que
regulan la convivencia armodnica de la comunidad educativa “Mi corazdn de nifio” pues todos
ellos aceptan y comparten los mismos valores y objetivos definidos en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

La Institucién Educativa Privada “Mi corazdn de nifio” desarrolla el presente Reglamento
Interno, con la finalidad de normar las diversas acciones, técnico — pedagdgicas, recreativas,
culturales y administrativas; y disposiciones que regiran la organizacidn de la Institucién. En
el Nivel de Educacidn Inicial y Primaria de Educacidon Basica Regular, se busca orientar la
conducta de los estudiantes y comunidad educativa hacia el logro de los objetivos previstos
con nuevos métodos y estilos de trabajo, acorde con el avance de la ciencia y la tecnologia
hacia la formacién integral de los estudiantes.

La IEP “Mi Corazdén de Nifio”, es una Institucién Educativa Privada sin fines de lucro, que
ofrece un Proyecto Educativo Institucional, en congruencia con los fines de la Educacion
Nacional del Perd.

La IEP "Mi Corazdén de Nifio”, estd autorizada para su funcionamiento por Resolucion
Directoral Regional N° 02435-2003, la misma que tiene la siguiente informacién general:
UGEL 1 ICA

GESTION : PRIVADA

DIRECTORA : Lic. Rosemary Veriluz Sotelo Luna
TURNO : Mafana

NIVEL : Educacion Inicial y Primaria

CODIGO MODULAR : Inicial 1421668 Primaria 1421676

CODIGO DEL LOCAL : 830588

CORREO : iepmicorazondenino@gmail.com
TELEFONO CELULAR : 987 883 299

MODALIDAD : EBR EDUCACION BASICA REGULAR
DIRECCION : URB. LA ESTANCIA DE SANTA MARIAR-02
DISTRITO 1 ICA

PROVINCIA :ICA

REGION :ICA

El presente reglamento tiene sustento en la siguiente base legal:

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N2 28044, Ley General de Educacidon y sus modificatorias.

- Reglamento de la Ley General de Educacion Basica Regular DS N° 013-ED-2009
- Reglamento de la Ley General de Educacién DS N° 011-2012-ED.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado mediante DS N° 004-
2013-ED
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- Ley N226549, Ley de las Instituciones Educativas Privadas.

- R.M. N2281-2016-MINEDU que aprueba el Curriculo Nacional de la Educacién Basica.

- Ley N229719 Ley que aprueba la convivencia sin violencia en las Instituciones Educativas
Yy su respectivo reglamento.

- R.S.G. N2304-2014-MINEDU Marco del Buen desempefio del Directivo.

- D.S. N° 005-2021-MINEDU, que Aprueba el Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacién Basica.

- Decreto Ley N229664 Sistema Nacional de Gestidn de Riesgo de Desastres (SINAGERD)

- Resolucién Ministerial N° 0547-2012, Marco del Buen Desempefio Docente.

- R.V. N° 011-2019-MINEDU que aprueba la Norma Técnica Denominada: “Norma que
regula los Instrumentos de Gestidn de las Instituciones Educativas y Programas de
Educacion Basica”.

- Decreto Ley N° 23211 Acuerdo entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, y ratificado por
Decreto Legislativo N2 626, de fecha 29 de noviembre del 1990.

- D.S.N°003-97-TR, Ley de Productividad y Competitividad Laboral. 27. D.S. 002-97-TR, Ley
de Promocién y Formacién Laboral.

- Ley 29497 Nueva Ley Procesal de Trabajo.

- D.S. 005-2003 Reglamento de la Ley 27911

- Reglamento del Libro de Reclamaciones, aprobado por el D.S. 011-2011-PCM del 18 de
febrero del 2011.

- Implementacidén del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas, Resolucién
Ministerial N2 0237-2011-ED.

- Reglamento de la Ley N° 27942, aprobado por el Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES

- Ley 29571 Cddigo de Proteccion y Defensa del Consumidor.

- Ley 29719 Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas.

- D.S.N2017-2012-ED, Aprueba Policia Nacional de Educacidon Ambiental.

- D.S. N2 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento General de la Persona con
Discapacidad.

- D.S.N° 015-2012-ED, Reglamento de la Ley 29694.

- R.M. N2 304-2012-ED, Establece los Criterios Pedagdgicos e Indicadores de Calidad de los
Textos Escolares.

- Ley N2 29973, Ley General de las Persona con Discapacidad.

- Decreto de Urgencia N° 002-2020-Decreto de Urgencia que Establece medidas para la
Lucha contra la Informalidad en la Prestacion de Servicios Educativos de Educacion Basica
de Gestidn Privada y para el Fortalecimiento de la Educacién Bdsica Brindada por
Instituciones Educativas Privadas.

- R.V. N° 094-2020-MINEDU, que Aprueba la Norma Técnica denominada “Norma que
regula la Evaluacién de las Competencias de las y los estudiantes de Educacién Basica”.

- R.M. N°447-2020 “Norma sobre el Proceso de Matricula en la Educacién Basica”.

- R.M. N° 432-2020 “Norma que regula el Registro de Trayectoria del Estudiante en la
Educacién Basica a través del SIAGIE.

- Ley N° 27665, Ley del Proteccion a la Economia Familiar respecto al Pago de Pensiones en
Centro y Programas Educativos Privados.

- Ley N2728, Régimen Laboral de la Actividad Privada

- D.L.N2882, Ley de Promocidn en la Inversién en la Educacién

- Resolucién Ministerial N° 447-2020 "Norma sobre el proceso de matricula en la Educacién
Basica".

- Resoluciéon Ministerial N° 432- 2020" Norma que regula el Registro de la trayectoria
educativa del estudiante de Educacion Basica, a través del Sistema de Informacién de
Apoyo a la Gestidn de la Institucién Educativa (SIAGIE)”.
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Resolucién Ministerial N° 186-2022-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Disposiciones para la prestacién del servicio educativo durante el afio
escolar 2022 en instituciones y programas educativos de la Educacién Bdsica, ubicados en
los @mbitos urbano y rural”.

Resolucién de secretaria general No 368-2017-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la adopcion de medidas preventivas frente a los efectos
nocivos a la salud por la exposicion prolongada a la radiacidn solar en instituciones
educativas publicas y privadas de Educaciéon Bdsica; Educacidon Técnico-Productiva;
Educacién Superior Tecnoldgica, Pedagogica y Artistica”.

R.M. N2 474-2022-MINEDU, Denominada “Norma técnica con las disposiciones para la
prestacion del servicio educativo en las instituciones y programas de la Educacién Basica
para el afo 2023".

Proyecto Educativo Institucional de la Institucién Educativa “Mi Corazdn de Nifo”.

FINES, OBJETIVOS Y ALCANCE

ARTICULO 6°.- El presente Reglamento Interno tiene por finalidad normar la organizacién y funcionamiento
de la IEP “Mi Corazén de Nifio” en los aspectos técnico-pedagdgico y administrativos con la
finalidad de brindar, y proporcionar un ambiente adecuado para la formacién integral de las
y los estudiantes.

ARTICULO 7°.-

ARTICULO 8°.-

~ 0

El objetivo de la Institucion Educativa Privada “Mi Corazén de Nifio”, es:

Brindar una educacién integral que forme la personalidad de los y las nifas para la viday
lo prepare para contribuir a la formacién de una sociedad democratica, justa y solidaria.
Profundizar el conocimiento y afianzar la practica de los valores civicos, patridticos, éticos
y religiosos

Potenciar la participacidon de los miembros de la IEP “Mi Corazén de Nifio” con una
adecuada convivencia, en base a la solidaridad y colaboracion.

Incentivar el patrimonio nacional, el respeto a los simbolos patrios y valores ético.
Priorizar el proceso de mejoramiento de la calidad educativa.

Preparar a los estudiantes para el uso adecuado de la tecnologia y de la informatica como
medios para insertarse productiva y eficazmente en el mundo laboral.

Integrar a los miembros de la Comunidad Educativa (padres, educadores, personal de
apoyo, estudiantes) en una participacién acorde con las necesidades de los tiempos.
Promover practicas democraticas para el aprendizaje de los principios y valores de la
participacién y organizacion ciudadana y estimular la autonomia y la responsabilidad.
Fomentar la participacion permanente de los padres de familia en el desarrollo de las
actividades educativas.

La Institucion Educativa tiene los siguientes objetivos por nivel educativo:
Nivel Inicial

Promover el juego como contenido de alto valor cultural para el desarrollo cognitivo,
afectivo, ético, motor y social.

Fomentar la socializacion a partir de los valores.

Estimular el desarrollo de la capacidad creativa.

Promover el desarrollo integral del nifio y de la nifia, procurando su alimentacion
alimenticia, de salud y recreativa.

Prevenir, descubriry tratar oportunamente los problemas de orden bio-social que puedan
perturbar el desarrollo del nifio y la nifa.
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ARTICULO 9°.-

Nivel Primaria

a)

Fortalecer la autonomia del nifio y de la nifia y el sentido de convivencia con otros dentro
del trabajo pedagdgico, es necesario también tener en cuenta como constante el respeto
por las diferencias propiciando la comprensién y valoracién de su ambiente familiar,
social, y natural para desarrollar su sentido de pertenencia.

Reconocer a cada nifio y nifia como persona sujeta a derechos y deberes, con multiples
capacidades, con las cuales podria resolver, aportar con protagonismo creciente en los
procesos sociales de la escuela y la comunidad, asi como en sus procesos de aprendizaje.
Incentivar el desarrollo de los aprendizajes bdsicos como la competencia transversal de
las Tics para el desarrollo de las actividades digitales, el pensamiento légico matematico,
la comunicacién, la sensibilidad y expresion artistica, asi como la psicomotricidad.
Igualmente, operacionales sobre ciencia, humanidades y tecnolégicas en el marco de la
formacién integral.

El presente Reglamento Interno ha sido desarrollado con el objetivo de alcanzar todos los
propdsitos de la Comunidad Educativa, de la Institucién Educativa Privada “Mi Corazén de
Nifio” quienes deben cumplir los principios basicos que estdn enmarcados en los valores;
brindar un servicio educativo con calidad, eficiencia y eficacia, para cuyo efecto, se
establecerdn criterios técnicos de gestién pedagdgica, administrativas y organizacional
adecuados a la realidad.

ARTICULO 10°.-El Reglamento Interno de la IEP “Mi Corazdn de Nifio” tendra vigencia de un (1) afio lectivo.

ARTICULO 11°.-El Reglamento Interno esta dirigido a todos los actores de la Comunidad Educativa: equipo
directivo, personal docente y administrativo, padres de familia y estudiantes.
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CAPITULO I
MISION, VISION Y VALORES

ARTICULO 12°.-La IEP “Mi Corazdn de Nifio” tiene una identidad que promueve la formacidon en valores, de
todos los miembros de su comunidad en un entorno fraterno y de excelencia, el cual sera el
motor de mueva su desarrollo sostenido en un mundo de permanente cambio.

ARTICULO 13°.-La linea axioldgica que orienta la formacién integral del estudiante, consta de las siguientes
orientaciones:
La lealtad y fidelidad a Dios, la Patria y la Nacién Peruana.
Identidad y respeto a nuestra institucién y sus simbolos.
El respeto y amparo de los Derechos Humanos.
La practica de la solidaridad, la tolerancia, el apoyo reciproco y el espiritu de cuerpo y de
equipo.
La vocacion de servicio a favor de la sociedad peruana y de la humanidad.
La busqueda de la justicia y de la verdad, por sobre todo interés particular.
Asumir conscientemente sus responsabilidades.
La préctica de valores para la buena convivencia.
El respeto y la conservacion del medio ambiente.
La innovacién y la tecnologia.

ARTICULO 14°.-La Misién de la IEP “Mi Corazdn de Nifio” define nuestra razén de ser.
“Somos una Institucidon Educativa que ofrece a los nifios y a las nifias de la regién Ica, una
educacion integral de calidad, basada en la practica de valores, desarrollo de la autonomiay
buena convivencia, asumiendo con responsabilidad las acciones de gestion escolar,
promoviendo el vinculo escuela-familia y comunidad, con énfasis en el respeto a la diversidad
y la conservacion del medio ambiente”.

ARTICULO 15°.-La Visidn es una imagen precisa de la Institucion Educativa, que responde a una aspiracion
comun de sus miembros, motivando el aprendizaje y el trabajo colectivo.
“La IEP “Mi Corazdn de Nifio”, se reafirma como una entidad lider, competitiva, eficiente, con
un modelo innovador que promueve aprendizajes significativos, garantizando el respeto a la
diversidad con sélidos principios éticos, contribuyendo al desarrollo sostenible de la regiony
pais; con énfasis en los avances tecnoldgicos y proyeccion social hacia una escuela de
calidad”.

ARTICULO 16°.-La IEP “Mi Corazén de Nifio” tiene al estudiante como centro y actor fundamental del proceso
educativo. Por ello se han planteado los siguientes valores en el marco de los enfoques
transversales que orientan su propuesta educativa.

Conciencia de derechos: Disposicidn a conocer, reconocer y valorar los derechos individuales
y colectivos que tenemos las personas en el dmbito privado y publico.

Libertad y responsabilidad: Disposicion a elegirde manera voluntaria y responsable la propia
forma de actuar dentro de una sociedad.

Dialogo y concertacion: Disposicidn a conversar con otras personas, intercambiando ideas o
afectos de modo alternativo para construir juntos una postura comun.

Respeto por las diferencias: Reconocimiento al valor inherente de cada persona y de sus
derechos, por encima de cualquier diferencia.

Equidad en la disposicion a enseiiar: Ofreciendo a los estudiantes las condiciones y
oportunidades que cada uno necesita para lograr los mismos resultados.

Confianza en la persona: Disposiciéon a depositar expectativas en una persona, creyendo
sinceramente en su capacidad de superacidn y crecimiento por sobre cualquier circunstancia.
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Respeto a la identidad cultural: Reconocimiento al valor de las diversas identidades
culturales y relaciones de pertenencia de los estudiantes.

Justicia: Disposicidn a actuar de manera justa, respetando el derecho de todos, exigiendo sus
propios derechos y reconociendo derechos a quienes les corresponde.

Didlogo intercultural: Fomento de una interaccidon equitativa entre diversas culturas,
mediante el didlogo y el respeto mutuo.

Solidaridad planetaria y equidad e intergeneracional: Disposicion para colaborar con el
bienestar y la calidad de vida de las generaciones presentes y futuras, asi como con la
naturaleza asumiendo el cuidado del planeta.

Justicia y solidaridad: Disposicion a evaluar los impactos y costos ambientales de las acciones
y actividades cotidianas y a actuar en beneficio de todas las personas, asi como de los
sistemas, instituciones y medios compartidos de los que todos dependemos.

Respeto a toda forma de vida: Aprecio, valoracién y disposicién para el cuidado a toda forma
de vida sobre la Tierra desde una mirada sistémica y global, revalorando los saberes
ancestrales.

Equidad y justicia: Disposicidn a reconocer a que, ante situaciones de inicio diferentes, se
requieren compensaciones a aquellos con mayores dificultades.

Solidaridad Disposicién a apoyar incondicionalmente a personas en situaciones
comprometidas o dificiles.

Empatia: Identificacidon afectiva con los sentimientos del otro y disposicién para apoyar y
comprender sus circunstancias.

Responsabilidad: Disposicién a valorar y proteger los bienes comunes y compartidos de un
colectivo.

Flexibilidad y apertura: Disposicidn para adaptarse a los cambios, modificando si fuera
necesario la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, informacidon no conocida o situaciones nuevas.

Superacidn personal: Disposicion a adquirir cualidades que mejoraran el propio desempefio
y aumentaran el estado de satisfaccion consigo mismo y con las circunstancias.

CAPITULO 11l

ORGANOS QUE COMPONEN LA INSTITUCION EDUCATIVA Y

ORGANIGRAMA

ARTICULO 17°.-La Institucién Educativa presenta la siguiente estructura orgdnica:

Organo de Direccién

Asociacion SAC “Mi Corazon de Nifio”
Directora

Organo Técnico Pedagégico
Coordinador Académico

Docentes de aula

Docentes de educacion fisica
Docentes de talleres

Auxiliar de educacion

Organo de Apoyo

Direccidon de Administracion
Departamento de Contabilidad y Tesoreria
Secretaria

Servicios Generales
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Organo de Coordinacién y Formativo
Departamento de Psicologia

Comités de Trabajo

Asesores Externos

Organo de Participacion

Municipio Escolar

Policia Escolar

Comités de padres de familia de aula

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ASOCIACION SAC

DIRECCION |---------- - .
MI CORAZON DE NINO
ASESORES | ]
EXTERNOS DIRECCION DE
ADMINISTRACION
SECRETARIA DPTO. CONTABILIDAD Y
TESORERIA
DEPARTAMENTO DE

PSICOLOGIA SERVICIOS

GENERALES

COMITES DE TRABAJO

COORDINADOR ACADEMICO

DOCENTES DE

TALLERES
— DOCENTES
DOCENTE DE
EDUCACION Fisica ——
—— MUNICIPIO ESCOLAR
AUXILIAR DE
EDUCACION
——  POLICIA ESCOLAR
NIVEL INICIAL NIVEL PRIMARIA
NIVEL INICIAL NIVEL PRIMARIA
(De 03 a 05 afios) (Del 1° al 6°)
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ARTICULO 18°.-El Organo de Direccién, representa legalmente a la IEP y su rol es lidera a la comunidad
educativa, es responsable de gestionar y organizar el drea pedagdgico y administrativa de la
IEP. Asi mismo, son encargados de promover el clima escolar positivo y la convivencia
armoniosa entre los integrantes de la comunidad Educativa.

ARTICULO 19°.-El Organo Técnico Pedagdgico, su rol de es en el de acompafiar a los y los estudiantes en su
proceso formativo, buscando el desarrollo integral del ser humano. Ademas, ejercen una
ensefianza de calidad, equidad y pertenencia y no solo para los y las estudiantes, sino
también para el resto de la Comunidad Educativa. Esta conformado por:

Coordinador académico
Docentes de aula

Docentes de educacion fisica
Docentes de talleres
Auxiliar de educacidn

ARTICULO 20°.-El Organo Apoyo, se encarga de la administracion general del personal, la contabilidad y
tesoreria, los servicios generales de la Institucién Educativa. Depende de la Direccién, por lo
gue debe coordinar todas sus acciones con dicho érgano. Asi mismo, coordina y asesora a
todos los estamentos para la elaboracion del Presupuesto Anual.
Estd conformado por:
Direccién de Administracién
Departamento de Contabilidad
Secretaria
Servicios generales

ARTICULO 21°.-El Organo Coordinacién y Formativo constituye el soporte y apoyo para viabilizar las acciones
operativas que favorezcan la formacién integral a los estudiantes. Estd conformado por:
Departamento de Psicologia
Comité de Trabajo

ARTICULO 22°.-El Organo Participacién Estudiantil, promueve la participacién de los estudiantes en
actividades que contribuyen a su formacién integral en el marco de la buena Convivencia
Escolar. Esta conformado por:
Municipio Escolar
Policia Escolar

ORGANO DE DIRECCION

ARTICULO 23°.-Son responsabilidades de la Asociacién Educativa SAC “Mi Corazén de Nifio”:

a) Establecer, en coordinacidn con la Direccion, los lineamientos generales de la institucidn
educativa en cuanto a su axiologia, perfil educativo, fines generales, régimen
administrativo, financiero y académico; acorde con la Constitucion Politica del Peru, Ley
General de Educacidn, Ley de los Centros Educativos Privados y sus Reglamentos.

b) Designar a la Directora de la Institucién Educativa y comunicar al érgano competente del
Ministerio de Educacion, acompafiando los documentos pertinentes.

c) Aprobar la Estructura Organica y el Reglamento Interno de la Institucion Educativa, en
coordinacién con la Direccion.

d) Aprobar el Presupuesto Anual de la Institucion Educativa, en coordinaciéon con la
Direccion.
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ARTICULO 24.-

e)

f)
g)

Organizar, planificar, aprobar, ejecutar y evaluar conjuntamente con la Directora los
instrumentos de gestion (PEI, PAT, PCI, CAP).

Establecer los regimenes econdmicos, disciplinario, pensiones y becas.

Establecer los procedimientos de participacion de los padres de familia con la Institucidon
Educativa.

Proporcionar la infraestructura y el equipamiento necesario para el buen desarrollo de las
actividades.

Apoyar a la Direccion en su trabajo y en las acciones que tiendan a la promocidn de la
Comunidad Educativa.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre el régimen econdémico,
remuneraciones y beneficios sociales de los trabajadores.

Son funciones de la Directora de la Institucién Educativa:

a)

Ejercer la autoridad legal de la Institucién Educativa. Representa a la Institucion Educativa
ante terceros en general, sean personas naturales o juridicas de derecho privado o
publico, suscribiendo la correspondencia, haciendo uso de la denominacion y sello de la
Institucién Educativa.

Coordinar con la Asociacién SAC “Mi Corazén de Nifio” la aprobacién de la Estructura
Orgdnica, el Reglamento Interno y el Presupuesto Anual de la Institucidon Educativa.
Formular, coordinar, aprobar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo Anual de
la Institucion Educativa.

Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados por la Institucion
Educativa y representarlo legalmente.

Monitorear, supervisar y evaluar las actividades administrativas y pedagdgicas.

Aprobar la Programacion Curricular, el sistema de evaluacién de los estudiantes y el
Calendario Anual, basandose en la normatividad emitida por el Ministerio de Educaciony
de acuerdo a la realidad regional y local.

Maximizar la calidad del aprendizaje, procurando elevar el rendimiento académico,
estudiantil y docente, la innovacidon y ejecucién de acciones permanentes de
mantenimiento y mejoras de la planta fisica, instalaciones, equipos y mobiliarios.
Organizar el proceso de matricula, autorizar traslados de matricula y visitas de estudios
dentro de lo normado, aprobar las ndminas, actas, rectificar nombres y apellidos de las y
los estudiantes en documentos pedagdgicos oficiales, asi como la exoneracién de
asignaturas y aplicacién de pruebas de ubicacién.

Disponer de oficio la matricula del menor abandonado y coordinar acciones de ayuda con
diversas instituciones.

Seleccionar y designar al personal docente titulado que trabajard en la Institucion
Educativa.

Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo, mérito individual y colectivo. En caso de una
evaluacidn negativa, sancionar al personal directivo, docente y administrativo.

Formular el presupuesto de la institucién educativa y velar por la correcta administracién
de los recursos propios.

Incentivar el uso de herramientas digitales en los docentes para optimizar e innovar el
trabajo educativo.

Estimular y organizar la participacion de los estudiantes y docentes de la Institucién
Educativa en eventos de caracter cultural y pedagdgico convocados por el MINEDU, DREI,
UGEL y otras instituciones.

Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos y organizar eventos de
capacitacidn y actualizacidon docente.
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m) Promover actividades de Promocidon Educativa Comunal, asi como relaciones de tipo

n)

o)

académico.

Presidir las reuniones técnico-pedagdgicas, fomentando el aprendizaje colaborativo entre
docentes.

Prevenir y mediar en situaciones de conflicto, creando condiciones que favorezcan
relaciones humanas positivas al interior de la comunidad educativa.

Promueve y ejecuta reuniones periddicas con el personal para la buena conduccién de la
Institucidn.

Cumplir y hacer cumplir los dispositivos técnicos-pedagégicos y administrativos,
informando a la superioridad.

Elaboray sustenta el informe memoria anual a la Asociacién respecto al logro de objetivos
instituciones en el afio escolar.

Otras funciones inherentes a su cargo.

DEL ORGANO TECNICO PEDAGOGICO

ARTICULO 25°.-El Coordinador Académico, es un docente responsable de la planificacidon, organizacion,
programacion, coordinacién, desarrollo, supervisién y control de las actividades curriculares
y/o académica de la institucion educativa de acuerdo a los fundamentos axioldgicos y
pedagdgicos de la Institucidn.

ARTICULO 26°.-Son funciones del Coordinador Académico:

a)

f)
g)
h)
i)

i)
k)

1)

Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo de la
Institucién Educativa.

Organizar, ejecutar y evaluar el acompafiamiento y asesoramiento al personal docente.
Promover el cumplimiento de los objetivos educativos y el buen trato a los estudiantes
dentro y fuera de la institucion.

Coordinar y orientar el funcionamiento de la Biblioteca Escolar.

Orientar, coordinar y evaluar en reuniones de trabajo sobre:

- Ejecucién de programas curriculares.

- Diversificacidn curricular

- Técnicas y estrategias en la direccidn de las sesiones de aprendizaje.

- Evaluacion educativa.

- Tutoriay escuela de padres.

- Elaboracién y uso del material didactico.

Reemplazar a los docentes en su aula en caso de ausencia.

Mantener actualizados los documentos técnicos pedagdgicos de su responsabilidad.
Revisar los documentos oficiales: ndminas, actas de evaluacidn, registros e informe de los
progresos.

Participar en forma activa en las actividades programadas de la Institucién Educativa y en
las emanadas por la DRE y de la UGEL.

Velar por el uso de textos, equipos y materiales que pertenecen a la Institucion Educativa.
Proponer jornadas de actualizacion y capacitacidn técnico-pedagdgica para docentes, con
el fin de optimizar el desarrollo de la labor académica.

Recomendar en coordinacion con los docentes, la adquisicién de material didactico y
mantener actualizado el inventario del mismo, para el conocimiento y uso de los
profesores.

m) Incentivar, en coordinacion la realizacidn de actividades culturales, artisticas, deportivas,

religiosas y civico-patriotas.
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m) Realizar reuniones GlAs y de coordinacion con el personal docente de su Coordinacion

o)

Académica.

Asesorar al personal docente con fines de promover la aplicacién de innovaciones
pedagdgicas.

Incentivar el uso de herramientas digitales en los docentes para el desarrollo de sus
sesiones de ensefanza-aprendizaje.

Verificar el cumplimiento del horario asignado a cada docente.

Recibir los documentos curriculares, de organizacién y evaluacién, revisarlos y proponer
alternativas para optimizar los procesos de ensefianza- aprendizaje.

Elaborar oportunamente el informe técnico pedagdgico trimestral y anual,
correspondiente a su respectivo nivel.

Conducir técnicamente la administracién documentaria de su responsabilidad.
Mantener un didlogo continuo con los padres de familia, en torno al avance educativo de
sus hijos, con fines de ofrecer orientacidon para que la familia pueda apoyar la labor
escolar.

Prever, organizar, dirigir y supervisar los procesos de evaluacién, recuperacion,
complementacion, subsanacidn y revalidacién, en conformidad con las normas vigentes.

w) Mantener informado a la Direccidn sobre los logros, dificultades, omisiones y alternativas

x)

de solucidn de los aspectos de su competencia.
Otras funciones inherentes a su cargo.

ARTICULO 27°.-Los docentes son los responsables finales de ejecutar las actividades académicas y apoyar la
disciplina en la Institucién Educativa. El cuerpo docente lo constituyen los docentes de
aula, docentes de educacion fisica y talleres. Los auxiliares contribuyen con el desarrollo
de estas acciones y de todas las actividades tendientes a la formacion integral de los
estudiantes.

ARTICULO 28°.-Son funciones de los docentes:

a)

b)

c)

i)
j)

Desarrollar su mision educadora en el marco de las normas del presente Reglamento
Interno, del ideario y en armonia con las orientaciones que brinda la Direccidn y la
Coordinacion Pedagdgica.

Participar en la elaboracidn, ejecucién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional,
Reglamento Interno, PCl y Plan Anual de Trabajo de la Institucién Educativa.

El docente se enmarca en el trabajo, seglin las modalidades asumidas por la Institucion
Educativa, segun lo dispuesto por los drganos competentes: no presencial, semipresencial
y/o presencial.

Mantener actualizada la documentacion pedagdgica y administrativa correspondiente:
programaciones, registros, anecdotarios, cuaderno de incidencias, entre otros.

Planificar y llevar a cabo las reuniones de retroalimentacion y reforzamiento con sus
estudiantes segun lo establecido por la institucion.

El docente utilizard permanentemente herramientas tecnolégicas para el desarrollo de
sus sesiones de ensefianza-aprendizaje.

Mantenerse permanentemente actualizado en el uso de recursos tecnolégicos.
Implementar su cuaderno de incidencias, registrar y reportar los casos presentados a la
Coordinacion Pedagdgica y Direccion.

Integrarse en las comisiones de trabajo por areas y colaborar con la Direccion de la
institucion educativa en las acciones que permitan el logro de los objetivos institucionales.
Coordinar las acciones con la responsable de la seccién y cuando es docente por area
curricular o taller.

Atender a los estudiantes cuando estos lo requieran.,
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k)

1)

m)

n)

o)

p)

Detectar problemas que afecten en el desarrollo de los educandos y su aprendizaje, dando
parte al Comité de Gestion del Bienestar.

Coordinar y mantener comunicacién permanente con los padres de familia.

Coadyuvar con los docentes de los talleres curriculares durante las sesiones de
aprendizaje.

No afectar la integridad moral, psiquica y fisica de los estudiantes en el trabajo presencial
y/o virtual. Estd totalmente prohibido aplicar sanciones que impliquen cualquier tipo de
maltrato hacia los estudiantes y afecten los derechos de los estudiantes.

Hacer uso de material fotografico y videos de los estudiantes, no autorizado por sus
padres, en las redes sociales.

Otras funciones inherentes a su cargo.

ARTICULO 29°.-Son funciones de las auxiliares:

Llevar al dia el control de asistencia y tardanzas de los estudiantes, asi como el registro de
estas.

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

Promover el fortalecimiento de la disciplina y el buen comportamiento de los educandos
en coordinacion con el Equipo Directivo de la IE.

Orientar y apoyar a los estudiantes en todas las actividades de la Institucién.

Controlar e informar a la Direccién respecto a la asistencia y rendimiento de los
estudiantes.

Orientar y apoyar a los estudiantes para que realicen actividades que permitan la
conservacion de la infraestructura, mobiliario, material educativo, etc.

Acompanar al estudiante en las formaciones diarias, actuaciones y cualquier
desplazamiento dentro y fuera de la Institucion.

h) Evaluar el comportamiento de los estudiantes mediante el control de la asistencia,

puntualidad, orden, disciplina y aseo.

i) Controlar en caso de ausencia del profesor, la realizaciéon de las tareas escolares en las

aulas o en la biblioteca.

i) Realizar actividades educativas en el aula en momentos libres por ausencia del profesor.

k) Entregar o recabar citaciones, circulares, comunicados y otros.

) Mantener actualizado por grados y/o secciones el registro de asistencia de los
estudiantes, sus justificaciones, fichas de orientacién y/o demérito.

m) Colaborar y participar en las acciones educativas que se le encomiendan.

n) Acompafar a los estudiantes que requieran atencion médica en situaciones de
enfermedad o cuando se suscitan accidentes en la IE en coordinacién con la persona
responsable del botiquin.

o) Promover el cultivo de los valores de respeto y fraternidad, consideracion para los
docentes y autoridades escolares.

p) Supervisar el ingreso y salida de estudiantes a las aulas, al inicio y término de las
jornadas, recreos y refrigerio.

g) Elhorario de trabajo sera lo estipulado por la ley y segun las necesidades de la Institucion
Educativa.

r)  Realizar otras funciones, afines al cargo, que se le asignen.

ORGANO DE APOYO

ARTICULO 30°.-La Direccién de Administracién es un érgano de apoyo que se encarga de la administracién
general la contabilidad y tesoreria, los servicios generales, secretaria de la Institucidn
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Educativa. Depende de la Direccién, por lo que debe coordinar todas sus acciones con dicho
drgano. Asi mismo, coordina y asesora a todos los estamentos para la elaboraciéon del
Presupuesto Anual.

ARTICULO 31°.- Son funciones del Departamento de Contabilidad y Tesoreria:
a) Llevar correctamente todo el sistema contable de la Instituciéon Educativa con el
asesoramiento del Contador. Elaborar el Plan de Operaciones.
b) Registrar correctamente los ingresos y egresos de la Institucidon Educativa.
c) Mantener informado a la Direccion General de la situacion financiera de la Institucion

Educativa.

d) Presentar a la Direccién, cada fin de mes, el Flujo de Caja proyectado para los préximos
tres meses.

e) Llevar correctamente los libros electrénicos de compras y ventas de la Institucion
Educativa.

f) Realizar los tramites y el pago oportuno de impuestos ante SUNAT.

g) Preparar la informacion de los datos de planillas para el depésito de las remuneraciones
en los bancos.

h) Elaborar las planillas de pago de haberes y salarios.

i) Realizar el ingreso y/o baja de los docentes en sistema T/Registro de la SUNAT.

j) Preparar la liquidacion de los beneficios sociales de los trabajadores, al cese de sus
labores.

k) Preparar las boletas de pago.

[) Realizar los depdsitos de CTS a las cuentas respectivas.

m) Mantener al dia todos los Libros Contables.

n) Administrar la Caja Chica de acuerdo con las normas vigentes.

o) Realizar los depdsitos de dinero y cheques oportunamente en las respectivas cuentas
bancarias.

p) Mantener actualizado el inventario de bienes y activos de la Institucidon Educativa.

q) Preparar los informes contables que le sean requeridos.

r) Emitir oportunamente los balances mensuales y anuales.

s) Asesorar a las autoridades en la elaboracion del Presupuesto Anual.

t) Informar a los padres de familia sobre los costos de la matricula.

u) Atender a los padres de familia que requieran alguna informacion.

v) Controlar el pago de las pensiones, ejecutar los cobros atrasados e informar a la Direccion
de este proceso.

w) Cualquier otra funcidn, relacionada con el area y sea dispuesto por la Direccién.

ARTICULO 32°.-La Secretaria es un érgano de apoyo a los estamentos directivos y administrativos, de los
cuales depende. La secretaria es un personal con titulo académico en secretariado ejecutivo
con conocimientos en computacion, que organiza y coordina las labores administrativas y de
apoyo a los drganos instituciones que requiere la organizacién de la IE. Estd bajo la
coordinaciéon y supervision de la directora, es responsable inmediato de la gestidon
documentaria, archivos de estudio y de los libros oficiales de los mismos, recibiendo y
contestando la correspondencia de la IE con la aprobacion de la direccidon. Son funciones
especificas de la Secretaria de la Institucion Educativa:

a) Recibir, elaborar y emitir la documentacion oficial relacionado con Ministerio de
Educacién, DREI y UGEL, asi como Nominas de Matricula.

b) Recepcionar todo documento y correspondencia dirigida a la direccién, sefalando fecha
y hora, y nimero de expediente, verificando su conformidad de acuerdo al TUO de la Ley
de Procedimiento administrativo general, Ley 27444 y demas normas concordantes.
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c)
d)

e)
f)
g)

Actuar con correccidn y justicia al realizar los actos administrativos que le corresponde.
Apoyar secretarialmente a la Direccion en los procesos de evaluacidn, recuperacion y
subsanacion, control de calificaciones, tarjetas de informacién, elaboracidn de diplomas,
etc.

Emitir Certificados de Estudios Oficiales.

Archivar la documentacién oficial de los estudiantes.

Digitar los diferentes documentos que dispone la direccién, manteniendo el orden y
pulcritud en la redaccidn de los mismos.

Elaborar, mantener y administrar la agenda diaria, encargdndose de concertar las
entrevistas correspondientes.

Registrar, preparar, tramitar y archivar diariamente la documentacién que ingresa y
egresa en la Institucion Educativa y que corresponde a su area de trabajo.

Recibir, tramitar y archivar la documentacién general de la Institucidon Educativa, asi como
emitir toda la documentacion dirigida a padres de familia, profesores, personal,
estudiantes y publico en general, con caracter oficial.

Manejar el correo electrénico de la Institucion Educativa.

Mantener actualizada la documentacién concerniente a la admisidn y retiro de
estudiantes, asi como del personal de la Institucién Educativa.

m) Elaborar el padrén o directorio de padres de familia.

u)

Preparar los cuadros y partes estadisticos.

Emitir, distribuir y archivar la documentacién administrativa y financiera, asi como lo
referente a las instituciones de control estatal.

Atender al publico en general.

Recibir la documentacion institucional a través de Mesa de Partes.

Recibir la correspondencia, solicitudes de ingreso con sus respectivos documentos,
solicitudes de certificados de estudios, constancias varias, etc. que tramita a Direccion.
Entregar correspondencia a padres de familia.

Atiende, orienta y dar informacidn a los docentes, estudiantes, padres de familia y publico
en general en el tramite de sus gestiones.

Otras tareas que se le encomiende la Direccién.

ARTICULO 33°.-Son funciones del 4drea de Servicios Generales:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

Corresponden a esta drea los servicios de impresiones, limpieza, jardineria, guardiania y
el mantenimiento general de la Institucidn Educativa. El responsable coordina los horarios
del personal de servicio para que siempre existan las personas necesarias para atender
cualquier emergencia.

Dar mantenimiento a la infraestructura de la IE antes del ingreso de los estudiantes tanto
interno como externo, asi como la conservacion de las plantas y maceteros.
Responsabilizarse de los enseres del aula que limpian bajo inventario.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los Gtiles de aseo.

Controlar y custodiar el local, equipo de sonido, oficinas y materiales de aseo y las
personas que entren y salgan de la Institucion Educativa.

Limpiar y desinfectar los servicios higiénicos diariamente.

Mantener las ventanas, paredes y pisos limpios como los pasadizos que le corresponden
limpiar.

Responsabilizarse de todos los enseres del aula, determinados bajo inventario, siendo de
su entera responsabilidad la pérdida de cualquier objeto o material educativo dejado por
los docentes.
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i) El guardidan debe apoyar en el cuidado de la infraestructura de la instituciéon educativa,
por ningln motivo permitira el ingreso de personas no autorizadas fuera del horario de
clases en la Institucién Educativa.

j) Elguardian serd responsable en las horas de la noche de los bienes, enseres, materiales y
mobiliario de la Institucidon Educativa velando por su conservacion y seguridad.

k) Otras funciones en el drea de su competencia que le encomiende la Direccidn.

ARTICULO 34°.-Los asesores externos son el personal que orientard y resolverd los problemas que se
presenten dentro de la Institucién Educativa y conciernen al ambito juridico y pedagdgico.

ORGANO COORDINACION Y FORMATIVO

ARTICULO 35°.-Departamento de Psicologia
El Departamento de Psicologia es un érgano que brinda acompafiamiento y apoyo a los
estudiantes de todos los niveles, asegurando su bienestar integral en los diversos aspectos
de sus vidas. Valoramos a cada estudiante como ser Unico en cuanto a sus capacidades,
habilidades, ritmos de aprendizaje y desarrollo personal. Esta a cargo de un profesional en
psicologia.

ARTICULO 36°.-La Institucién Educativa brindard servicio de Psicologia a los estudiantes para resolver
situaciones que afectan el desarrollo en la personalidad de los educandos. Este servicio
estara a cargo de un especialista en el area.

ARTICULO 37°.-Son funciones especificas del psicélogo(a) responsable del Departamento de Psicologia de la

Institucién Educativa:

a) Organizar y mantener actualizada la historia psicopedagdgica de cada estudiante.

b) Preparar el Plan de Trabajo Anual del Departamento de Psicologia.

c) Elaborar en coordinacién con la Direccidn de la Institucion Educativa el Plan de Tutoria y
Convivencia Escolar a nivel institucional.

d) Aplicar a los estudiantes, pruebas exploratorias y proyectivas, diversas y graduadas, bajo
un plan y objetivos determinados en relacidn al ideario y/o perfil de nuestra Institucion
Educativa.

e) Realizar acciones de seguimiento a los estudiantes incorporados por primera vez, a la IE.

f) Brindar un apoyo especifico a aquellos estudiantes, que por circunstancias especiales
(emocional, conductual, académico, aprendizaje y deportivo), lo requieran.

g) Evaluar la pertinencia de evaluaciones y/o tratamientos externos en los casos que lo
ameriten.

h) Ejecutar planes especificos de trabajo, de acuerdo a la edad y requerimientos especiales.

i) Apoyar con acciones especializadas la labor de los docentes de aula y profesores de
talleres cuando lo amerite.

j) Entrevistar a aquellos padres de familia cuyos hijos presenten cambios no deseables en
su conducta o que busquen optimizar las habilidades con que ya cuenten.

k) Disefiar y conducir los programas de prevencion psicoeducativa dirigido a estudiantes,
docentes y sus familias.

[) Mantener informada a la Direccién sobre situaciones especiales que puedan
comprometer la imagen de la Institucidn Educativa.

m) Evaluar al personal postulante para cubrir plazas vacantes.

n) Organizary ejecutar el proceso de induccidn de los miembros incorporados a la Institucidn
Educativa.

o) Organizar y mantener actualizada la historia psicologica de cada estudiante.
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p) Participar en la realizacidn de acciones de prevencién, promocidn e intervencidn oportuna
para fortalecer el desarrollo cognitivo y socioafectivo y salud mental de la poblaciéon
estudiantil, en coordinacién con el docente tutor, fortaleciendo los factores protectores
y disminuyendo conductas de riesgo en el aspecto personal, social y de aprendizajes.

q) Participar en las evaluaciones psicopedagdgicas de los estudiantes de manera conjunta
con el docente tutor y la familia.

r) Integrar el Comité de Gestidn del Bienestar.

s) Participar en la elaboracién del Plan de Gestion del Bienestar

t) Implementar acciones de soporte socioemocional y trabajo con familias y a nivel de toda
la comunidad educativa.

u) Disefiar los Programas de Dinamicas Grupales y Desarrollo de Inteligencia Emocional.

v) Brindar soporte y apoyo para la derivacién y seguimiento de estudiantes a centros
especializados, segln corresponda.

w) Mantener informada a la Direccién, Coordinacion General y Administrador sobre
situaciones especiales que puedan comprometer la imagen de la institucion educativa.

x) Otras funciones inherentes a su cargo.

ARTICULO 38°.-Comité de Gestion del Bienestar
El Comité de Gestidon del Bienestar es el érgano que contribuye a la formacién de la
personalidad estudiante, orientando su comportamiento, de acuerdo a los valores que
sustentan el ideario de la Institucidon Educativa.

ARTICULO 39°.-El Comité de Gestidn del Bienestar reportard a la UGEL cuando un estudiante presente
inasistencias injustificadas por un periodo mayor a 15 dias consecutivos. EI Comité
comunicard a la DEMUNA y UGEL Ica, cuando un estudiante no asista 15 dias consecutivos
calendario sin ninguna comunicacién y/o justificacion de sus padres o apoderados.

ARTICULO 40°.-El Comité de Gestién del Bienestar es el que organiza, conduce, supervisa y evalta los
servicios de orientacién y asistencia psicopedagdgica a los estudiantes; asi como
asesoramiento especializado a padres de familia y profesores. Coordina permanentemente
con los docentes y tutores de aula. Estd integrado por:

Directora

El coordinador de tutoria.

El responsable de convivencia.

El responsable de inclusion.

Un representante de los padres o apoderados.
Un representante de los estudiantes.

El psicélogo.

ARTICULO 41°.-Son funciones del Comité de Gestién del Bienestar:

a) Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y evaluacién de los
instrumentos de gestion de la institucidon educativa, contribuyendo a una gestion del
bienestar escolar que promueva el desarrollo integral de las y los estudiantes.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de tutoria, orientacidn educativa y convivencia
escolar, las cuales se integran a los instrumentos de gestion.

c) Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de orientacion a la
comunidad educativa relacionados a la promocidn del bienestar escolar, de la tutoria,
orientacién educativa y convivencia escolar democratica y de un clima escolar positivo e
inclusivo, con enfoque de atencidn a la diversidad.
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d)

g)

Contribuir en el desarrollo de acciones de prevenciéon y atencidon oportuna de casos de
violencia escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos considerando las
orientaciones y protocolos de atencién y seguimiento propuesto por el Sector, en
coordinacion con los actores de la comunidad educativa correspondientes.

Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje para planificar,
implementar y evaluar las acciones de tutoria, orientacidon educativa y convivencia
escolar con las y los tutores, docentes, auxiliares de educaciéon y actores socioeducativos
de la institucidn educativa.

Articular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades comunales y locales,
con el fin de consolidar una red de apoyo a la tutoria y orientacidon educativa y a la
promocién de la convivencia escolar, asi como a las acciones de prevencion y atencién
de la violencia, y casos criticos que afecten el bienestar de las y los estudiantes.
Promover el ejercicio de la disciplina, ciudadania y la sana convivencia, basado en un
enfoque de derechos, garantizando que no se apliquen castigos fisicos o humillantes, ni
actos discriminatorios.

Conformar brigadas con los integrantes de la comunidad educativa con el fin de
implementar acciones que promuevan la atencién de las y los estudiantes en aquellas
situaciones que afecten su bienestar (peligro inminente, incidentes, emergencias,
desastres u otros).

Promover la publicacidn, en formato fisico y/o virtual, de un boletin informativo de las
Normas de Convivencia y las acciones que se realizaran durante el afio en relacidn a la
gestién de la convivencia escolar, que comprende lo sefialado en el articulo 13 de la Ley
N° 29719, Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las instituciones educativas.

ARTICULO 42°.-El 4rea de Convivencia es la encargada de mantener el orden, respeto, integracién, disciplina,
puntualidad, colaboracién, asistencia y responsabilidad de los estudiantes. Coordina
permanentemente con los docentes de aula, tutores y auxiliar de educacion. Estd a cargo del
responsable de convivencia escolar.

ARTICULO 43°.-Son funciones especificas del responsable de Convivencia de la Institucién Educativa:

a)

b)

c)

g)

Coordinar la ejecucién de las actividades de convivencia escolar programadas en el Plan
de Tutoria, Orientacidn Educativa y Convivencia Escolar.

Coordinar las acciones de promocién de la convivencia escolar, prevencidn y atencion de
casos de violencia. Para esto ultimo se tendra en cuenta los Protocolos para la Atencién
de la Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes. (véase Anexos)

Velar por el respeto y cumplimiento de las Normas de Convivencia de la institucion
educativa y del aula.

Garantizar el ejercicio de la disciplina basada en un enfoque de derechos, sin ningun tipo
de castigo fisico ni humillante.

Coordinar con la UGEL todo lo relacionado a la gestion de la convivencia escolar.
Registrar, tanto en el portal SiseVe como en el Libro de Registro de Incidencias, los casos
de violencia que se den en la institucién educativa.

Reportar trimestralmente al Comité de Gestidn del Bienestar las acciones de convivencia
escolar desarrolladas.

ARTICULO 44°.-El profesor tutor es el responsable de la marcha de la seccién a su cargo, en lo concerniente a

la

observancia de la axiologia de la Institucién Educativa, al Proyecto Educativo y al

cumplimiento de las normas establecidas para el buen funcionamiento de la Institucion y la
vivencia de los valores humano-cristianos por parte de los estudiantes; individualmente a cada
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estudiante lo asesora y orienta en los aspectos formativo, académico y familiar, y a nivel de
grupo es el catalizador de la integracion y del progreso de los mismos.

ARTICULO 45°.-Las funciones especificas del docente tutor(a) son:

a) Coordinar, promover y presidir todas las reuniones de aula establecidas por la institucion.

b) Asegurar la asistencia y permanencia de sus estudiantes en todas las sesiones de
aprendizaje.

c) Velar por el aseo y la buena presentacidn del estudiante, verificando el uso correcto del
uniforme, el corte de cabello y el uso indebido de joyas, adornos, etc.

d) Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento Interno de la Institucion Educativa y normas
de convivencia.

e) Inculcar en los estudiantes el sentido de responsabilidad, obediencia, puntualidad,
respeto, orden, solidaridad y sencillez orientdandolos a cumplir todas las normas
sobre comportamiento.

f) Brindar a los estudiantes técnicas y estrategias que permitan su autoaprendizaje e
interaprendizaje activo.

g) Realizar un seguimiento permanente de cada estudiante y padre de familia de su tutoria.

h) Velar por las relaciones armoniosas entre los estudiantes de la seccion.

i) Recabar todas las evidencias y establecer su valoracidon de caracter académico y de
comportamiento, con fines de comunicacion a los padres de familia.

j) Promover actividades complementarias al plan de estudios, como las visitas a centros
importantes de su entorno.

k) Contribuir a la realizacidn de todas actividades complementarias.

[) Entregar los Informes de Progresos a los padres de familia.

m) Interesarse por los problemas de sus estudiantes, detectando las dificultades en sus
aprendizajes, buscando los asesoramientos necesarios e informar de su aprovechamiento
y comportamiento a los organismos responsables.

n) Otorgar o solicitar estimulos y sanciones para sus estudiantes de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de la Institucién Educativa.

o) Resolver en primera instancia los problemas de comportamiento de los estudiantes.

p) Dar cuenta a la Coordinacidon Pedagogica, de los problemas de orden emocional de
cualquier estudiante.

g) Orientar a los estudiantes en forma permanente sobre normas de urbanidad y buenos
modales.

r) Propiciar la participaciéon permanente de los estudiantes y padres de familia para las
actividades virtuales planificadas por la Institucion Educativa.

s) Informar diariamente a la Coordinacién Pedagdgica, de las inasistencias de los estudiantes
de su seccidn a clases, a través de la hoja de control de asistencia.

t) Registrar en el anecdotario de cada estudiante las situaciones relevantes y significativas,
manteniendo al dia el Cuaderno de Incidencias o Cuaderno Anecdotario de cada seccién.

u) Atender a los padres de familia en el horario establecido y cuando la situacidn lo amerite.

COMISION DE EDUCACION AMBIENTAL Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

ARTICULO 46°.-La Comisién de Educacidon Ambiental y Gestion del Riesgo de Desastres es el érgano que se
encarga de la elaboracién, implementaciéon y sostenibilidad de los PEAIL Es el agente
dinamizador de las actividades expresadas en los planes de trabajo, con el propésito de la
formaciéon de una conciencia ambiental y el logro de espacios pedagdgicos saludables y
sostenibles. Esta comision es integrada por:

Directora de la I.E.P.
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Un responsable de Educacién Ambiental
Un responsable de Gestidn de Riesgo de Desastre

ARTICULO 47°.-La organizacién de la Comisién de Educacién Ambiental y Gestién del Riesgo de Desastres estd
conformada por un equipo para Educacién Ambiental y otro para la Gestién del Riesgo de
Desastres.

ARTICULO 48°.-Son acciones que debe cumplir el equipo de Educacién Ambiental:

a)

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la implementacion de acciones educativa desde la
gestion escolar orientada a una mejora del entorno educativo (ambientes saludables y
sostenibles) y al desarrollo de competencia, capacidades, valores, actitudes y practicas
ambientales (relacionados al cambio climatico, Ecoeficiencia, salud y gestion del riesgo) a
través de los Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) con la participacion de
los miembros de la comunidad educativa, en el marco de la Politica y el Plan Nacional de
Educacion Ambiental.

Garantizar la incorporacion el enfoque ambiental en el Proyecto Educativo Institucional, el
Proyecto Curricular Institucional, en el Plan Anual de Trabajo y el Reglamento Interno.
Organizar y promover la participacion de los estudiantes, docentes y padres de familia en
las acciones de educaciéon ambiental.

Acompaiiar, monitorear y evaluar las acciones propuestas en el plan de actividades de las
brigadas de cambio climatico, ecoeficiencia, salud y primeros auxilios.

Evaluar y reportar a la Unidad de Gestion Educativa Local, los logros ambientales
alcanzados por la Institucién Educativa en el marco de la aplicacion del enfoque ambiental.

ARTICULO 49°.-Son acciones que debe cumplir el equipo de Gestidn del Riesgo de Desastres:

a)

g)

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones establecidas en el Plan de
Gestion del Riesgo de Desastres que son responsabilidad sectorial en el marco del Plan
Nacional de Prevencidn y Atencién de Desastres.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones del Plan de Contingencia
con el asesoramiento y apoyo con el Centro de Operaciones de Emergencia (COE)
correspondiente.

Organizar y promover la participacién de los estudiantes, docentes y padres de familia en
la Gestion del Riesgo de Desastres.

Desarrollar acciones de capacitacion en Gestidn del Riesgo de Desastres en coordinacion
con la Unidad de Gestién Educativa Local y otros.

Organizar, ejecutar y evaluar la realizacion de los simulacros a realizar de acuerdo a la
realidad fenomenoldgica de la zona, reportando a la UGEL correspondiente y al portal
PERU EDUCA con asesoramiento de la Unidad de Gestidon Educativa Local y otros de
acuerdo al cronograma aprobados por el Ministerio de Educacién.

Organizar el Centro de Operaciones de Emergencia (COE-IE) como espacio fisico de
monitoreo y seguimiento para el procesamiento e intercambio de informacion
permanente de la IE a la UGEL.

Garantizar la incorporacion de la Gestidn del Riesgo de Desastres en el Proyecto Educativo
Institucional, el Proyecto Curricular Institucional y el Plan Anual de Trabajo.
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h) Organizar, promover y capacitar a las brigadas de sefializacidn, evacuacion y evaluacion,
contra incendios y seguridad, proteccién y entrega de nifios y nifas y soporte y actividades
[udicas con la participacién de los docentes, padres de familia y otros.

ORGANO DE PARTICIPACION

ARTICULO 50°.-La Institucién Educativa Privada "Mi Corazén de Nifio", cuenta con un Municipio Escolary sus
funciones son las siguientes:

EL ALCALDE O ALCALDESA ESCOLAR

a) Representar a la Institucién Educativa, en actividades internas o externas referidas a
actividades propias del Municipio Escolar. Requiere de la autorizacidn de la Direccion de
la Institucion Educativa para participar de las invitaciones a dichas actividades.

b) Coordinar la Elaboracién del Plan de Trabajo del Municipio Escolar, con el apoyo del
Docente Asesor, incluyendo las actividades en el calendario escolar.

c) Convocary dirigir las sesiones y asambleas del Municipio Escolar, con caracter informativo
y cuando sea necesario. Para ello debe contar con el voto de la mitad mas uno de los
integrantes de la Directiva del Municipio Escolar y la autorizacion de la Directora de la
Institucidon Educativa.

d) Trabajar coordinadamente con sus Regidores y apoyar las comisiones de trabajo.
Promover consultas a nivel de los estudiantes sobre las principales necesidades de la
Institucidon Educativa y los intereses y necesidades de los mismos.

e) Reconocer a los estudiantes por sus acciones solidarias y ejemplares.

f) Apoyar las actividades del Comité de Gestidén del Bienestar de la Institucién Educativa
delegando su realizacion al Regidor respectivo.

g) Dar informe ante el Concejo Escolar al término de la gestion, con copia a la Direccion de
la Institucion Educativa.

h) Rendir cuentas de su gestién a los estudiantes, mediante un informe publico virtual o
impreso (periddicos murales, pagina web, blog, Facebook, impresos, etc.) a la culminacion
de cada actividad y al término de su gestion.

i) Informar por escrito los acuerdos tomados por la Directiva del Municipio Escolar a la
Directora de la Institucién Educativa.

TENIENTE ALCALDESA O TENIENTE ALCALDE

a) Reemplazar a la Alcaldesa o Alcalde Escolar en caso de ausencia.

b) Revisar y aprobar los informes de las Comisiones de Trabajo, los mismos que deben
reflejar y respetar los acuerdos de Asamblea.

REGIDOR (A) DE EDUCACION, CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

a) Coordinar las actividades de la Comision de Educacion, Cultura, Recreacién y Deporte del
Municipio Escolar de la Institucidon Educativa.

b) Coordinar la implementacion de actividades culturales, recreativas y deportivas de la
Institucidn Educativa con el apoyo de los responsables de las diversas areas del desarrollo
curricular del grado y la Directora de la Institucién Educativa.

c) Informar sobre sus actividades en asambleas y/o sesiones del Consejo Escolar.

REGIDOR (A) DE SALUD Y AMBIENTE

a) Coordinar las actividades de la Comision de Salud y Ambiente del Municipio Escolar.

b) Promover campafias que favorezcan la salud, el ornato y el cuidado del ambiente en la
Institucion Educativa y su entorno, coordinando con las autoridades e instituciones locales
gue cumplan dichos fines.
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c) Prevenir situaciones que pongan en riesgos la salud de los estudiantes en la Institucion
Educativa.

d) Formar parte del Comité de Educacion Ambiental y Gestion del Riesgo de Desastres.

e) Informar sobre sus actividades en asambleas y/o sesiones del Consejo Escolar.

REGIDOR (A) DE DERECHOS DEL NINO (A) Y ADOLESCENTE

a) Coordinar las actividades de la comision de los Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente del
Municipio Escolar.

b) Difundir los derechos y responsabilidades de los nifios, nifias y adolescentes en la
Institucién Educativa.

c) Promover la participacion activa de la Institucidon Educativa en la campafia por la “Semana
Nacional de los Derechos del Nifio (a) y Adolescente”.

d) Promover la participacion de los estudiantes en la Campafa "Tengo Derecho al Buen
Trato”, que impulsa la Institucién Educativa, enfatizando la prevencion del maltrato o
acoso entre estudiantes y toda forma de violencia.

e) Promover en la Institucion Educativa acciones relacionadas al derecho a la identidad, a
través de campafas para la entrega del Documento Nacional de Identidad (DNI) a los
nifios y adolescentes que no lo tuvieran.

f) Promover la participacion de los estudiantes en las Defensorias Escolares de Nifios y
Adolescentes (DESNAS) y/o defensorias Municipales como Promotores Defensores.

g) Coordinar acciones de promocion y proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes, con la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescentes (DEMUNA) y otras
instancias que velan por el respeto a sus derechos.

h) Formar parte de la Brigada de Seguridad Vial en la Institucidon Educativa.

i) Informar sobre sus actividades en asambleas y/o sesiones del Concejo Escolar.

REGIDOR (A) DE COMUNICACION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

a) Coordinar con los Regidores(as) para la implementacién de medios de comunicacion
escolar en diversos formatos, orientados a la difusion de actividades de la Institucion
Educativa.

b) Editar y difundir un medio informativo (boletin, periddico mural, blog. etc.) del Municipio
Escolar.

c) Desarrollar acciones que promuevan la identidad institucional y local de los estudiantes,
empleando las tecnologias de informacion y comunicacion.

d) Promover acciones de prevencién de situaciones de riesgo relacionados al uso de las
tecnologias de la informacidon y comunicacion (pornografia infantil, trata de personas,
citas con desconocidos a través del internet, chat, cyberbullying, etc).

ARTICULO 51°.-En la I.E.P. “Mi Corazén de Nifio” la Policia Escolar, se organiza en funcidn a las disposiciones
emanadas por el Ministerio de Educacion, para ello se cuenta con el apoyo externo de la
Policia Nacional del Perd.

ARTICULO 52°.-Los Policias Escolares, cumpliran las siguientes funciones:

a) Mantener el orden de los estudiantes durante las formaciones desplazamientos y otras
ceremonias.

b) Velar en todo momento por el cumplimiento de las normas de disciplina y conducta de
sus companeros.

c) Colaborar en el cumplimiento de las normas y el Reglamento Interno de la Institucion
Educativa.

d) Prevenir los accidentes de transito, orientado a sus compafieros en el cumplimiento de
las normas de Educacién y Seguridad Vial.

e) Representar a la Institucion Educativa en los actos civicos culturales y deportivos.
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f)

Participar en las acciones de Defensa Civil, Seguridad Vial prevencién de uso indebido de
drogas, violencia estudiantil y otros que se programen.

ARTICULO 53°.-Son funciones de los Comités de Padres de Familia de Aula:

a)

Propiciar la participacién de los padres de familia en la tarea educativa de sus hijos, de
acuerdo a la axiologia y el Proyecto Educativo.

Elaborar el Plan de Trabajo de Aula, en coordinacién con los profesores de aula, para su
presentacién y aprobacién a la Direccién de la Institucién Educativa.

Mantener en clima de cooperacion, amistad y solidaridad entre los docentes, estudiantes
y padres de familia de la seccion.

Ejecutar las acciones que conduzcan al logro de los objetivos propuestos en el plan,
administrar los recursos del comité y elaborar el balance anual, dando cuenta en forma
mensual a la Direccién.

El movimiento financiero es refrendado necesariamente por el (la) Presidente(a), el (la)
Tesorero (a) y la Direccion.

Apoyar a los profesores del aula en los procesos de ensefianza y aprendizaje,
proveyéndole de los materiales o medios que le faciliten y hagan mas eficiente el proceso
de aprendizaje y mas atractiva su aula, contando con la autorizaciéon expresa de la
Direccién de la Institucién Educativa.

Elaborar las actas de las sesiones del Comité y de la Asamblea de Aula, asi como ejecutar
los acuerdos de la Asamblea.

Proporcionar informacién cuando se lo soliciten los 6rganos pertinentes de la Institucion
Educativa y la Asamblea del Comité de Aula.

Solicitar cuotas a los padres de familia de su aula para cualquier actividad, siendo
necesario la aprobacion de dicho aporte en una reunién de padres de familia. En ningun
caso se obligara al padre de familia que no desea aportar o no esté de acuerdo con la
ejecucioén de la actividad acordada.
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CAPITULO IV
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 54°.-Se entiende por Normas o Acuerdos de Convivencia Escolar al conjunto de relaciones

individuales y grupales que conforman la vida escolar. Se trata de que los estudiantes vivan
la experiencia de que las normas respetan sus derechos y que ellos aprenden a respetar el
derecho de los demas.

ARTICULO 55°.-La Normas de Convivencia constituye el conjunto de valores que la escolar desea promover

en su comunidad, son los valores que se ven reflejados en las actitudes, habilidades y
comportamiento deseados por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
Necesitan, por tanto, de la construccién conjunta de una cultura escolar del “NOSOTROS” en
la que se priorice el sentido de comunidad, donde todos experimenten un sentimiento de
pertenencia e importancia y, por tanto, de seguridad.

ARTICULO 56°.-La elaboracién de las Normas de Convivencia exige que las y los estudiantes no sean los

Unicos que necesiten interiorizar y cumplirlas, sino que los adultos también lo hagan. Mas
aun, dentro de este lineamiento, todos los actores adultos de la escuela cumplen un rol
fundamental, pues se convierten en modelos de estos valores en todas sus relaciones y todos
los ambitos. Para terminar, recordemos que las normas de Convivencia constituyen una
estrategia que nos ayuda a cuidar lo que, como grupo humano, consideramos valioso.

ARTICULO 57°.-Las Normas o Acuerdos de Convivencia toman en consideracion el respeto a las costumbres

y manifestaciones de las diferentes culturas que influyen en la Institucién Educativa,
considerando también las diversas creencias y manifestaciones religiosas.

ARTICULO 58°.-En la IEP “Mi Corazdn de Nifio” se promueve permanentemente la convivencia armoniosa y

se aborda bajo un enfoque preventivo e integral los casos de violencia escolar que puedan

suscitarse en la Institucidn, por ello nuestra institucion desarrolla lo siguiente:

a) Implementa talleres de prevencidon de violencia escolar como parte del programa de
tutoria en todos los grados y niveles.

b) Cuenta con un libro de registro de incidencias, en la Direccién y en cada aula educativa en
los cuales se reportan las acciones realizadas al respecto.

c) Conforman el Comité de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar sin
violencia.

ARTICULO 59°.-La disciplina de la Institucion Educativa Privada “Mi Corazén de Nifio” se basa en el respeto

invariable a los principios personalizados de la persona humana, asi como en los preceptos
del presente Reglamento y en las disposiciones emanadas del Equipo Directivo. Se asume el
enfoque de la disciplina positiva.

ARTICULO 60°.-En la Institucion Educativa se promueve permanentemente la convivencia armoniosa y se

aborda bajo un enfoque preventivo e integral los casos de violencia escolar que puedan

suscitarse. Para ello:

a) Implementa talleres de prevencién de la violencia escolar como parte del servicio de
tutoria en todos los grados y niveles.

b) Implementa el registroy libro de incidencias, a cargo de la Direccion, en el que se reportan
las acciones realizadas al respecto.
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c)

d)
e)

Conforma el Comité de Gestidn del Bienestar seglin la normatividad vigente, que tiene la
responsabilidad de indagar e intervenir en los casos reportados.

Elabora anualmente el Plan de Tutoria y Orientacion Educativa Institucional.

Designa mediante R.D. a los Integrantes del Comité de Gestion del Bienestar.

f) Aplica los protocolos del SISEVE en caso de violencia escolar.

ARTICULO 61°.-Constituyen Normas o Acuerdos de Convivencia de la Institucion Educativa Privada “Mi
Corazén de Nifio”, las siguientes:
a) Asistir a la Institucién Educativa puntualmente.

Inicial 8.00 am

Primaria 7.30 am

Demostrar un trato amable y respetuoso dentro y fuera de la IEP.

Presentarse correctamente uniformado(a) y mostrar una debida higiene personal.
Revisar nuestro horario escolar y agenda, que debe estar firmada diariamente para llevar
a clases lo que necesito.

Mostrar interés por el estudio, el aprendizaje y por las actividades que se propongan en
clases.

Respetar los derechos y la dignidad de cualquier persona en la Institucién Educativa y
resolver los problemas y conflictos, siempre buscando el bien comun de la Institucién
Educativa y de la sociedad a la que pertenece la escuela.

La tenencia de objetos tecnolégicos, accesorios de valor, maquillaje u otros objetos que
no tengan relacién con el proceso de ensefianza y aprendizaje estan prohibidos.
Mantener un adecuado comportamiento (dentro y fuera de la Institucion Educativa),
evitando cualquier forma de agresion (fisica, verbal, virtual, etc.) en contra de algun
compafiero o miembro de la Comunidad Educativa.

Respetar a todos los estudiantes, evitando cualquier tipo de discriminacion.

Resolver situaciones problematicas de manera pacifica.

Respetar la organizacion de los espacios dentro del aula y en otros ambientes de la
Institucidon Educativa.

Evitar compartir materiales de uso personal con otras personas.

Colocar los desechos dentro de los contenedores respectivos.

Cuidar el material que pertenece a la Institucidon Educativa, asi como las pertenencias de
otros estudiantes.

Contribuir a mantener en buen estado de funcionamiento de los equipos tecnoldgicos y
de los servicios higiénicos evitando hacer inscripciones y ayudando al ahorro de agua y
energia eléctrica.

Practicar una adecuada alimentacidn y estilos de vida saludables. Esta prohibido ingerir
alimentos en horas de clase o en alglin ambiente de la institucién educativa (como bafios,
patios, computo, otros).

Los padres de familia deben garantizar el recojo puntual de sus menores hijos(as) a la hora
de salida. Ademas, debera informar a la docente qué persona recogera al menor.

Ser ejemplo para los estudiantes en la formacién de valores y buenos habitos.

Inculcar en los menores el cumplimiento de las Normas o Acuerdos de Convivencia y
Reglamento Interno de la Institucion Educativa “MI Corazén de Nifio”, asi como la de
aceptar las acciones reparadoras o sanciones por vulnerar las mismas.

Indagar permanentemente con el/la docente de aula sobre el rendimiento escolar del
estudiante potenciando su aprendizaje.

Asistir a las convocatorias realizadas por el/la Docente de aula, Coordinador Académico,
Psicéloga o Directora de la Institucidon Educativa.
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ARTICULO 62°.-A nivel de la IEP “Mi Corazén de Nino”, se implementardn las siguientes medidas de
prevencion:

a) Promover el desarrollo de una cultura de respeto a las diferencias entre estudiantes, que
favorezcan actitudes solidarias y tolerantes, orientadas a propiciar la responsabilidad y
reflexion sobre las consecuencias de acciones propias o ajenas, reconociendo la
importancia de las normas para el logro del bien comun.

b) Transmitir mensajes positivos que el/la estudiante pueda interiorizar, para aprender a
autorregular o controlar su propia conducta.

c) Promover el desarrollo de conocimientos y habilidades socio-afectivas para prevenir,
comunicar y enfrentar situaciones de acoso escolar.

d) Desarrollar habilidades sociales para establecer relaciones de amistad y compafierismo
basadas en el respeto mutuo.

e) Prestar atencidon a las o los nifios que no participan del grupo, para fortalecer sus
habilidades sociales.

f) Facilitar mecanismos para que las o los estudiantes comuniquen situaciones de maltrato
o violencia.

g) Estar atentos a los juegos, programas televisivos, medios, de comunicacidn, internet, etc.;
puesto que, a través de ellos, los nifios y nifias aprenden a modificar situaciones sociales,
practicar roles, ensayar normas y formas de relacionarse.

h) Conversar con los padres y madres para que estén atentos a los cambios repentinos de la
conducta de sus hijos e hijas. Por ejemplo: si ya no quiere asistir a la institucién educativa
e inventa excusas para ello, si deja de lado ciertas actividades, si repentinamente estd
triste, callado, etc.

i) Promover en los padres y madres la responsabilidad de dejar y/o recoger a sus hijos en el
horario establecido por la institucidon educativa (entrada y salida).

j) Programar en la Escuela para Padres, temas relacionados a como impartir la disciplina en
el hogar, y como modelar la conducta de sus hijos.

k) Orientar a los padres de familia sobre los programas de television u otros medios de
comunicacién cuyos hijos o hijas ven.

CAPITULO V
DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES REPARADORAS

MEDIDAS CORRECTIVAS

ARTICULO 63°.-Las medidas correctivas son acciones que tienen por objetivo facilitar el cambio de
comportamiento de los y las estudiantes en relacién a la convivencia escolar, de acuerdo a
su edad y nivel de desarrollo, respetando su dignidad y sin vulnerar sus derechos. Se aplican
a través de estrategias que motiven a los y los estudiantes; dialogo, estimulo, promocién de
valores positivos, consejeria, entre otros.

ARTICULO 64°.-Se aplican en situaciones en las que los y las estudiantes no han respetado las Normas de
Convivencia de la Institucion Educativa o del aula. Es importante sefalar que, para la
efectividad de una Medida Correctiva, se requiere que su aplicacion se haga dentro de un
lapso de tiempo corto luego de ocurrido el hecho a fin de evitar confusiones en los
fundamentos de la accidn correctiva. Por ultimo, si en las costumbres o practicas culturales
de una localidad especifica se llevan a cabo medidas correctivas que cumplan con los criterios
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sefialados en los Lineamientos su uso debe ser frecuentemente promovido. Por el contrario,
si hubiera costumbres o practicas culturales, ajenas a estos criterios o que generen tipos de
violencia, se debe aspirar a modificarlas del todo

ARTICULO 65°.-El objetivo de las medidas correctivas es orientar la formacion y el cambio de
comportamientos inadecuados en los y las estudiantes, de acuerdo a su edad y nivel de
desarrollo. Estas medidas implican didlogo, estimulo, promocién de valores positivos.

ARTICULO 66°.-Ante el incumplimiento de los deberes de los estudiantes, sefialados en el presente
Reglamento Interno, se aplicaran medidas correctivas encaminadas a recuperar la conducta
adecuada del estudiante con el fin de beneficiar el servicio educativo y salvaguardar el
derecho de los demas estudiantes.Toda medida correctiva debe ser razonable, proporcional,
inmediata y precisa.

a) Ante la infracciéon de una norma de convivencia, tener en cuenta los antecedentes y la
frecuencia de los hechos del que trasgrede.

b) Propiciaren la o el estudiante el proceso de autorreflexidn, es decir que toda accidn tiene
su consecuencia tanto para el mismo y los demas.

c) Ayudar a la o el estudiante que identifique las fuentes de conflicto tomando en cuenta la
perspectiva del otro (comprendan lo que piensan y siente, desarrollando la empatia).

d) Fomentar en el estudiante a que aprendan a resolver de manera auténoma sus conflictos
y con ello logren idear una forma de reparar la relacion dafiada.

e) Seguimiento para verificar en el estudiante la autorregulacién en su comportamiento.

f) Informar sobre los acuerdos tomados a los padres de familia y anotar en el cuaderno de
incidencias.

g) Si el caso fuera frecuente, comunicar a los padres a fin de solicitar ayuda especializada
externa e informar haciendo constar del tratamiento sugerido.

ACCIONES REPARADORAS

ARTICULO 67°.-Las acciones reparadoras o sustitutivas constituyen acciones orientadas a reparar el dafio
causado o falta cometida.

ARTICULO 68°.-Teniendo en cuenta que la finalidad de la accién reparadora es propiciar cambios
actitudinales en los estudiantes, éstas estaran de acuerdo a la edad y gravedad de las faltas
y se aplicardn realizando una reflexidn y didlogo fraterno.

ARTICULO 69°.-Las estrategias que pueden aplicarse en casos de faltas pueden ser entre otras: la
restauracion, los programas de habilidades sociales, la supervisidn y el involucramiento
familiar y la consejeria. La restauracidn, permite que el estudiante restituya el dafio causado
mediante una accidn directa sobre el problema o alguna actividad que mejore el clima de la
escuela.

ARTICULO 70°.-Las acciones reparadoras se aplicardn siguiendo el procedimiento respectivo, segun la
naturaleza, gravedad o consecuencia de la falta.

ARTICULO 71°.-Las acciones reparadoras que se aplicaran a los estudiantes por el incumplimiento de sus
obligaciones son:
a) Llamada de atencién (verbal o por escrito).
b) Comunicacién a los padres.
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c) Firma de Acta de Compromiso con los padres de familia sobre la accién reparadora que
deberad realizarse para restituir la falta cometida.

ARTICULO 72°.-Las faltas graves son sancionadas con las medidas disciplinarias precisadas segln los
Lineamientos para la gestiéon de la Convivencia Escolar, la prevencién y la atencién de la
violencia contra nifias, nifios y adolescentes, a propuesta del Comité de Gestidn del Bienestar
y previo informe del docente o tutor misma que debera constar en el Acta firmada por los
integrantes del Comité y el padre/madre de familia y/o tutor del estudiante.

ARTICULO 73°.-Las acciones de méritos o de demérito relevantes se anotan en el Cuaderno de Incidencias,
Anecdotario y la Historia Psicopedagdgica. Si el demérito constituye falta grave, deber ir
acompafiado por un informe del profesor. Estas se remiten a la Direccion. Cada tutor recoge
las que le corresponden para su analisis, procesamiento semanal y acciones formativas
correspondientes; las que seran archivadas.

ARTICULO 74°.-Ante un caso de violencia escolar ejercida contra un estudiante de la Institucién Educativa
por parte de otro compafiero(a), un docente o una persona externa a la institucion, se
procedera a activar los protocolos establecidos por el Ministerio de Educacién segun el Portal
SiseVe www.siseve.pe (véase Anexos)

ARTICULO 75°.-La Institucion Educativa Privada “Mi Corazén de Nifio”, realiza acciones de orientacién y
apoyo a los estudiantes que presentan dificultades para controlar su comportamiento a
través del Departamento de Psicologia. Agotados los recursos e informados los padres de
familia, podrd sugerir el traslado del estudiante a un programa educativo acorde con sus
caracteristicas.

ARTICULO 76°.-La Institucion Educativa “Mi Corazén de Nifio”, tiene un Libro de Registro de Incidencias,
documento que contiene informacion de caracter confidencial y que forma parte del archivo
de la Institucién Educativa, a cargo de la Direccién. Este documento tiene por finalidad
registrar los hechos y acontecimientos que ocurren en la Institucidon Educativa, relacionados
a la violencia y acoso (bullying) entre estudiantes o integrantes de la Institucidon Educativa.
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CAPITULO VI
DE LOS ESTUDIANTES

DE LAS RESPONSABILIDADES

ARTICULO 77°.-Los estudiantes tienen los siguientes derechos y responsabilidades:
DERECHOS

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

Recibir una formacidén Integral en la Institucion Educativa en un ambiente que brinde

estimulos, seguridad moral, fisica e intelectual, asi como los servicios de orientacion al

Educando.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion y ser informado sobre las

disposiciones con ellas relacionadas. Ningln nifio o nifia debe ser discriminado en un

Centro Educativo, por su condicion de discapacidad ni por causa del estado civil de sus

padres.

Recibir estimulos en merito al cumplimiento del deber.

Ser evaluado con justicia, equidad y honestidad, recibiendo informacidn oportuna sobre

los resultados.

Recibir en forma oportunidad los siguientes documentos: Informe Bimestral de Notas y

Certificado de estudios.

Recibir al inicio del Ao Escolar las normas para una sana convivencia y disciplina escolar,

la proscripciéon de todo tipo de violencia fisica y psicolégica y de toda forma de

hostigamiento y acoso entre estudiantes, cometidos por cualquier medio, a través de su

control de asistencia, boletines, pagina web u otro medio.

Elegir y ser elegido en representacién de sus compafieros en los diversos cargos

estudiantiles, tales como Policia Escolar, Brigada de Defensa Civil, Brigada Ecoldgica, etc.

Recibir medidas de proteccién: en los casos de comisién o presunta comisiéon de un acto

de violencia contra los y las estudiantes, en el marco de la presente directiva, la directora

y los tutores de la Institucion Educativa, tienen entre otras funciones:

= QOrientar a los y las estudiantes y a su familia sobre las acciones a realizar ante un acto
de violencia, asi como acompafiarlos a los servicios locales de proteccidon y asistencia
correspondientes, bajo responsabilidad.

= Garantizar que todos los integrantes, de la Comunidad Educativa comuniquen a la
Direccion respecto a toda situacidn de violencia contra los y las estudiantes sobre la
gue tengan conocimiento.

= Asegurar la permanencia en la Institucidn Educativa, de los y las estudiantes que hayan
sido victimas de actos de violencia, sin desatender su recuperacion a fin de garantizar
su integridad fisica y psicoldgica.

= Cautelar la confidencialidad y reserva del caso que amerite.

RESPONSABILIDADES

a)

b)

Asistir a la Institucion Educativa obligatoriamente con todos los utiles escolares e
implementos que le correspondan cada dia.

Permanecer en el aula durante las horas de clase, aun en ausencia del profesor o en
cambios de hora.
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c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)

k)

Justificar ante su tutor(a) de aula o en Direccion la inasistencia al dia siguiente de la falta,
por intermedio de la madre, padre o apoderado en forma presencia o por escrito dentro
del horario que corresponde.

Las tardanzas solo se justifican por escrito en caso de una cita médica o una eventualidad,
a través de la agenda escolar o presencialmente por el padre o madre de familia.
Cumplir responsablemente con sus deberes escolares y tareas asignadas. Enviar a tiempo
las actividades de aprendizaje segun los plazos establecidos por la o el docente.

Las salidas y visitas de los y las estudiantes se realizaradn respetando lo establecido.
Practicar permanentemente los valores Institucionales y las Normas de Convivencia en el
trabajo escolar.

Desarrollar los valores morales, religiosos y civico patriético delineados en el perfil del
educando.

Mantener el orden y disciplina en la formacidn, desplazamientos, emplazamientos y en el
aula.

Comunicarse con los demas con asertividad y empatia. Evitando el uso de palabras soeces,
agresiones verbales y fisicas entre compafieros, en el aula y fuera de ella.

Cumplir con responsabilidad las tareas escolares de las diferentes areas con la finalidad
de lograr las competencias y presentarlas oportunamente a solicitud del profesor.
Respetar al personal Directivo, profesores, personal Administrativos, de Servicio, Padres
de Familia y Companeros de estudios de la Institucion Educativa, tanto dentro como fuera
de la misma.

m) Respetar y honrar los simbolos, héroes y leyes de la patria.

n)
o)
p)

q)
r)

s)
t)

u)
v)

Cuidar los ambientes talleres, equipos, mobiliario y demas instalaciones de la IE.
Participar de forma responsable en las actividades de la Institucién Educativa Privada.
Representar dignamente y con altura a la Institucion Educativa Privada en cualquier
actividad.

Respetar la honorabilidad y propiedad ajena de las personas y las Instituciones

Aceptar con hidalguia y espiritu de moralidad los consejos, reprensiones y medidas
disciplinarias.

Respetar el derecho de los demas, cumplir con las Normas de Convivencia Escolar.
Respetar las diferentes creencias religiosas, condicion econdmica, social y étnica, cultural
de los miembros de la Comunidad Educativa.

Apoyar el proceso de inclusién de sus compafieros con necesidades educativas especiales.
Participar en la elaboracion de Normas de Convivencia en el aula y los respectivos
reglamentos de disciplina y uso adecuado de tiempo. Normas para el fortalecimiento de
la Convivencia y disciplina escolar.

w) En caso de pérdida o deterioro del material educativo o de las Instalaciones de la IEP, el

x)
y)

z)

Padre, madre o apoderado del estudiante repondra dicho material o el desperfecto.
Mantener una adecuada conducta y actitud positiva en las actividades curriculares de
campo (visitas educativas, concursos, entre otros).

Cumplir con el Reglamento Vigente emanadas de la Institucion Educativa y de la
superioridad.

Presentarse a la Institucién Educativa correctamente uniformados(as) para recibir sus
clases, manteniendo el aseo y orden en su presentacion personal.

ARTICULO 78°.-Las y los estudiantes deben asistir a clases vistiendo correctamente el uniforme escolar.
Mujeres:

Falda del uniforme
Blusa blanca con insignia de la IE
Corbata con insignia
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- Chompa azul noche con insignia

- Medias azul marino

- Zapatos negros escolar

- Cabello recogido y colet rojo

Varones

- Pantalones azul noche del uniforme

- Camisa blanca con insignia de la IE

- Corbata con insignia

- Chompa azul noche con insignia

- Medias azul marino

- Zapatos negros escolar

- Corte de cabello escolar

Uniforme para Educacion Fisica y Arte (Danza)
Mujeres

- Buzo: pantalones largos y casaca con logo de la IE
- Polo con insignia de la IE

- Medias blancas

- Zapatillas deportivas

- Mooy lazo rojo

- Gorro con logo de la IE (solo en verano)
Varones

- Buzo: pantalones largos y casaca con logo de la IE
- Polo con insignia de la IE

- Medias blancas

- Zapatillas deportivas

- Gorro con logo de la IE (solo en verano)

ARTICULO 79°.-Las y los estudiantes que no asistan correctamente uniformados se hara el llamado a sus
padres o apoderados y ademds se tomara las medidas correctivas segun lo dispuesto en el
siguiente reglamento.

ARTICULO 80°.-Para los varones el corte de cabello es tipo escolar no corte moderno, no rayas ni dibujos y
las estudiantes llevaran el cabello recogido con mofio o trenza con una cinta roja. De acuerdo
al uniforme escolar o el buzo de educacion fisica, el peinado debe ser con la frente despejada
y sin adornos (vinchas, ganchos de colores)

ARTICULO 81°.-Las y los estudiantes deben mantener las ufias recortadas y aseadas, sin esmalte para las
estudiantes esta permitido el uso de aretes que deben ser pequefios y pegados.

ARTICULO 82°.-El uniforme escolar es segun el horario del estudiante, debiendo venir con buzo Unicamente
cuando le toca educacién Fisica o talleres que requieren movimiento.

ARTICULO 83°.-El Padre de Familia debera presentar una justificacion en caso su menor hijo(a) asista con
otro uniforme que no corresponda a su horario.

ARTICULO 84°.-En cuanto a la ropa deportiva, deben considerar que en la institucion educativa solo pueden
vestir el polo OFICIAL, por cuanto, queda terminantemente prohibido el uso de polo con
disefio diferente al de la IE.

gUrb. La Estancia de Santa Maria R—02 @‘ lepmicorazondenino.com
- . - @98? 883 299
v lepmicorazondenino@gmail.com 0 IEP “Mi Corazon de Nino




LEP ,
IMICORAZON

'DE/NINO,

Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 85°.-Esta prohibido a los estudiantes:

a)

Presentar durante el desarrollo de las sesiones de aprendizaje, material no adecuado para
el trabajo educativo. como revistas, periddicos, artefactos, celulares, dispositivos
electrénicos (audio, video, tv, juegos), objetos de valor u otros materiales ajenos al
estudio, salvo que tengan un propdsito educativo y con autorizacidn de la Direccidn, y/o
Coordinacion Pedagdgica.

Realizar actos que atenten contra la dignidad, honradez, salud, respeto mutuo, valores
catolicos y/o axiologia de la institucion educativa.

Usar el nombre de la Institucién Educativa para cualquier fin sin autorizacidon de la
Direccion.

Promover rifas, colectas o ventas utilizando el nombre de la institucion.

Tomar el refrigerio dentro del horario de clases.

Plagiar trabajos, tareas, guias de estudio.

Adulterar documentacion remitida a sus familias y/o los calificativos de la tarjeta de
Informe de mis Progresos.

Ingresar ambientes de uso restringido, cuyo uso estd destinado a estudiantes de otros
grados y a la administracién de la institucion educativa.

Realizar inscripciones en las paredes de los diversos ambientes de la institucion educativa.
Dafiar los bienes y enseres de la institucion educativa.

m) Asistir a la IE, sabiendo que tiene una enfermedad contagiosa que podria afectar la salud

n)

de sus compaiieros y de la Comunidad Educativa.

Invadir la privacidad o hacer uso indebido del internet y las redes sociales, afectando la
moral o autoestima de los compafieros, profesores, personal de la institucion educativa y
en general de la institucidn. Realizar actos que atenten contra la integridad fisica y moral
como el cyberacoso o cyberbullying.

ARTICULO 86°.-Se entiende por “faltas” el quebrantamiento de una norma o del orden establecido, que
dificulta o entorpece el proceso educativo, individual o colectivo en el orden moral, social,
académico o disciplinario. Frente a cualquier falta, la Instituciéon dispondra las medidas
correctivas, que apunten a orientar asi su cambio en el comportamiento inadecuado en lasy
los estudiantes, teniendo en cuenta la edad y nivel de desarrollo.

ARTICULO 87°.-Faltas graves son aquellas que comprometen la seguridad fisica o moral de los estudiantes o
personal de la Institucidn Educacidn, o que la dafien seriamente.

ARTICULO 88°.-Se consideran faltas graves aquellas que atentan notoriamente contra el proceso educativo,
personal o colectivo. Son faltas graves:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

Reincidir en faltas leves.

Evadirse del aula o de la IEP mintiendo o engafiando al personal, sin autorizacion.
Realizar actos contra la moral y el pudor, o las costumbres buenas costumbres, como:
utilizar un lenguaje vulgar y gestos obscenos contra sus compafieros, profesores y demas
miembros de la IEP.

Usar palabras soeces.

Realizar pintas, o dibujos en paredes de aulas, bafios o demds ambientes de la IE.

Mentir deliberadamente.

Fomentar el desorden dentro del aula o fuera de ella.

Faltar el respeto a algliin compafiero(a) tanto dentro del plantel o fuera de este.
Falsificar firmas, ocultar o alterar calificaciones.
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j) Copiar durante las evaluaciones ocasionando que el examen sea anulado.

k) Ser des cortes con los profesores o cualquier miembro adulto de la comunidad educativa.

1) Faltar el respeto a los docentes o a cualquier personal de nuestra institucién manteniendo
una actitud desafiante.

m) Abandonar la institucién sin el permiso expreso de las autoridades institucionales.

n) Exponer imagenes, audios, videos o similares de actividades institucionales internas o
externas en medios publicos sin autorizacidn escrita de la Direccién o por mandato
judicial.

0) Emitir juicios temerarios, difamatorios o injuriosos en contra de los docentes,
compafieros, personal administrativo, personal jerarquico, y autoridades eclesiales.

p) Exigir compensaciones de cualquier tipo a sus compafieros a cambio de tareas o trabajos.

q) Organizar y ejecutar ventas, rifas o similares actividades con fines lucrativos personales.

r) Realizar actividades distintas a las pedagdgicas dentro del aula de clases o del local
Institucional.

s) Usa el nombre de la Institucion Educativa o su insignia, en actividades y acciones no
autorizadas por la Direccién.

t) Difundir fotos, videos o comentarios en redes sociales o medios de comunicacion que
atenten contra sus compafieros, docentes, Padres de Familia, trabajadores, y personal
Directivo de la IE.

u) Realizar actos que atenten contra la axiologia de la IE.

v) Danfar lasinstalaciones de la IE, infraestructura, material didactico, de manera deliberada.

w) Incumplir con los compromisos estando con matricular condicional.

ARTICULO 89°.-Las instancias o el procedimiento para los problemas de indisciplinas son:

a) Eldocente llamara la atencidén a los estudiantes, recomendandole no incurrir nuevamente
en indisciplina, registrando el hecho en el Cuaderno de incidencias y en su cuaderno de
Control.

b) Si el estudiante reincide, se comunicara a la auxiliar o a la Coordinacidon Académica, para
el trato correspondiente, registrando el hecho en el cuaderno de incidencias.

c) Porterceravez se comunicara al tutor y al departamento de normas y disciplina, luego de
registrar el hecho en el cuaderno de incidencias.

d) Las citaciones para los padres de familia, la primera y la segunda vez se enviara con el
mismo estudiante. La tercera citacidon serd remitida al propio padre de familia a su
domicilio por el tutor u otro personal de la Institucién en un plazo establecido por la
comisidn de disciplina.

e) El manejo de la disciplina y la aplicacién de las sanciones estara a cargo del Comité de
Gestion del Bienestar, los cuales contardn con opinion favorable de la Direccién, en todas
las instancias, se debe respetar el debido proceso, derecho de defensa y/o apelacidn; y
respetar los derechos del nifio y adolescente.

ARTICULO 90°.-Los y las estudiantes que incurrieran en tardanza seran registrados en el Control de
Asistencias y reportado al padre o apoderado.

ARTICULO 91°.-Los estimulos a los que se hacen acreedores los y las estudiantes que realicen acciones
extraordinarias dentro o fuera del horario escolar establecido recibiran las felicitaciones por
su destacada participacion.

ARTICULO 92°.-Los estimulos son:
a) Felicitacién publica por la Directora de la Institucidon Educativa.
b) Diploma de honor al mérito por haber ocupado el primer o segundo lugar
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c) Diploma especial de honor al Mérito por haber logrado un lugar destacado en
competencias culturales, deportivas o académicas.

CAPITULO VII
DE LOS DOCENTES

ARTICULO 93°.-El docente y/o docente tutor es el educador de la instituciéon educativa que por su
especializacién en un determinado nivel educativo y/o area/taller se encarga de la
conduccidn, direccidn y evaluacion del aprendizaje, asi como del fomento y practica de las
virtudes humanas.

El profesor debe estar plenamente identificado e integrado a los principios y axiologia de
nuestra |E, ademas planifica, organiza, programa, desarrolla y evallia el logro de los
aprendizajes y objetos Institucionales.

ARTICULO 94°.-Son derechos de los docentes:

a) Permanecer en el cargo mientras dure su contrato.

b) Percibir la remuneracién mensual acordada.

¢) Recibir trato adecuado vy justo, por parte de la Direccidn, el resto del personal y padres de
familia.

d) Los demads derechos establecidos por las Normas Laborales vigentes a la suscripcion del
presente convenio

e) En caso de enfermedad solicitar el descanso médico correspondiente con la debida
anticipacion.

f) Laborar en condiciones de salubridad y seguridad.

g) Emplear medidas adecuadas para lograr mejores resultados en la accidon y gestidn
educativa tales como: métodos, procedimientos, técnicas de aprendizaje-ensefianza,
compatibles con la ciencia y tecnologia de la educacion.

h) Asistir y participar en acciones programadas de investigacion y proyectos educativos, asi
como en eventos de actualizacidn profesional organizado por la IE y otras Instituciones.

i) Reunirse continuamente con los demas docentes segun los ciclos, grados o especialidad
para la formulacién de las unidades y proyectos de aprendizajes.

j) Asistiry participar activamente a todos los talleres, eventos, y actuaciones dispuestas por
la institucion, salvo razon justificada por enfermedad u otra indole de fuerza mayor que
justifique su inasistencia.

k) Comunicar anticipadamente su ausencia por motivo justificado.

ARTICULO 95°.-Son responsabilidades de los docentes:

a) Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacidn del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), el Proyecto Curricular Institucional (PCl), el Plan Anual de Trabajo (PAT), y el
Reglamento Interno (RI).

b) Identificar necesidades de aprendizaje cognitivas, altitudinales o motrices en sus
estudiantes que permitan alcanzar los niveles esperados de aprendizaje.

¢) Planificar semanalmente las sesiones de aprendizaje que desarrollara en sus clases, segln
las necesidades identificadas.

d) Planificar y ejecutar actividades que promuevan la interaccidn sin violencia entre sus
estudiantes.

e) Planificar las actividades curriculares y extracurriculares a desarrollar durante cada
periodo lectivo.
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f)

g)

h)

i)

k)
1)

Formar las competencias previstas en los estudiantes segun la reprogramacién curricular
del servicio educativo propuesto por la Educacidn Basica Regular, fortaleciendo
competencias de desarrollo personal y ciudadania.

Cooperar con los padres y madres de familia en la formacién integral de los y las
estudiantes, mediante acciones de orientacién, consejeria, formacién de buenos habitos,
practica de buenas costumbres, ejercicio de la fraternidad, dedicacién al estudio con la
finalidad de contribuir a su formacién integral.

Evaluar en forma permanente el proceso de formacién integral del educando, mediante
la aplicacién de técnicas establecidas o recomendaciones de los érganos pertinentes del
Ministerio de Educacién, asi como proponer las acciones correspondientes para mejorar
los resultados.

Capacitarse en las metodologias y procedimientos que favorezcan el logro de los
aprendizajes de los estudiantes.

Cumplir con los protocolos y procedimientos de la Instituciéon Educativa en cuanto a salud,
seguridad, convivencia y otros aspectos que favorezcan el aprendizaje de los estudiantes.
Ejercer la asesoria del aula que se le designe.

Asistir correctamente uniformados a la Institucién Educativa.

m) Concurrir obligatoriamente de manera puntual a las reuniones de coordinacion.

n)

o)
p)

q)

Participar y cumplir con las comisiones que se les asigne sefialados en las actividades
programadas.

Velar por la integridad fisica, moral y espiritual del nifio(a).

Ejercer su funcién docente, como parte del equipo pedagdgico de la Institucion, con
eficiencia, puntualidad, espiritu de colaboracién y compromiso con la Institucion
Educativa.

Otras inherentes a su funcidn docente.

ARTICULO 96°.-Constituyen faltas de los docentes:

a)

b)

)
d)
e)

f)
g)

h)

k)
1)

Mantener conversaciones no vinculadas a la actividad académica con los estudiantes o
con las familias.

Compartir o usar el contenido académico de la institucién educativa con fines distintos.
Tres faltas consecutivas injustificadas.

Llegar tarde a la Institucidon Educativa.

Incumplimiento en la entrega de calificaciones en las fechas acordadas, en el control de
asistencia y disciplina de los estudiantes.

En caso de reincidencia de llegar tarde a la Institucidn se considera falta grave.

Agredir a los estudiantes, cualquiera fuese la naturaleza o el nivel de la agresién, ya sea
fisica o moralmente o realizar cualquier conducta de acoso, hostigamiento o maltrato en
contra de un estudiante o de otro miembro de la comunidad educativa.

Presentarse a laborar con signos de haber ingerido alcohol u otras sustancias
estupefacientes ilegales.

Desatender las labores de docentes en el aula, por dedicarse a actividades ajenas a su
funcidén.

Mantener conversaciones no vinculadas a la actividad académica, con los estudiantes y/o
con las familias a través de celular, correo electrdnico, redes sociales u otras formas de
comunicacion.

Tomar fotos de los estudiantes y publicarlas por cualquier medio social u otros.
Discusiones publicas con compafieros de trabajo en el centro educativo, que
menosprecien ante el alumno(a) laimagen de un educador.

m) Mantener una conducta no acorde con la labor docente que realiza, dentro o fuera de la

Institucidon y que genere dafios a la imagen de nuestra institucion.
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n)
o)

p)

El abandono injustificado y reiterado de la funcién docente.

Realizar declaraciones en contra de nuestra IE, de manera publica o a través de cualquier
red social, que genere dafios a la imagen de la Institucién.

Realizar actividades econdmicas o mercantiles con los padres de familia, pedirles
préstamos o cuotas de dinero, ofrecerles productos o aceptar regalos u otro tipo de
beneficio vinculadas al calificativo de los estudiantes.

ARTICULO 97°.-Son prohibiciones de los docentes:

a)
b)
)
d)

Realizar actividades econdmicas sin autorizacion de la Direccién

Citar a los estudiantes sin enviar una autorizacién escrita al padre de familia

Dictar clases de manera particular a los estudiantes que estén a su cargo

Dedicar las horas de clases a cualquier otra actividad que no sea su dictado de temas
Maltratar o fisica o psicoldgicamente al estudiante.

Negarse a repetir o aclarar un punto del tema tratado que no haya sido entendido.
Evaluar temas que no hayan sido tratados

Abandonar el aula antes de la hora indicada.

Negarse a brindar oportunidades en caso de desaprobados de acuerdo a Ley.

Retirar a los estudiantes fuera del aula por algun acto de indisciplina leve.

No podra portar y usar el celular durante el horario de trabajo (Dejar su celular en oficina
de secretaria a la hora de ingreso)

Mantener el celular prendido en las horas de clase

m) Enviar a los estudiantes a comprar productos en el quiosco para ser consumidos en el

n)
o)
p)
q)

aula.

Revisar las mochilas de los estudiantes sin previa autorizacion

Solicitar un aporte econdmico sin ninglin concepto

Poner apodo a los estudiantes.

Estd terminantemente prohibido tener relaciones sentimentales entre los trabajadores
de la Institucion.

CAPITULO VI
DE LOS DIRECTIVOS Y PERSONAL NO DOCENTE

ARTICULO 98°.-Son derechos de la directora:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Desarrollarse profesionalmente sobre la base del mérito, sin discriminacién por motivo
de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién econdmica o de cualquier otra
indole que atente contra los derechos de la persona.

Ser tratado con equidad y respeto.

Percibir la remuneracidn mensual acordada.

Mantener su régimen de pensidn en el que se encuentre afiliado.

Estabilidad laboral, sujeta a las condiciones que establezca la Institucion.

Participar en los Programa de formacién y capacitacion.

Licencias y permisos, de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.
Vacaciones segun Ley.

Gozar de las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sea necesaria para
salvaguardar su integridad y salud.

Gozar de los beneficios que le asigne la Ley.

Recibir de su empleador y entre trabajadores un trato cortes y amable.

Tener garantia de la debida reserva en los datos que, con caracter privado, se proporcione
a secretaria.
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m) Participacidn en estrategias de fortalecimiento de las competencias requeridas para el
ejercicio de sus responsabilidades.

ARTICULO 99°.-La auxiliar de educacién es un personal con estudios pedagdgicos colabora con el personal
docente en el desarrollo de las acciones educativas, tanto dentro o fuera de nuestra IE. Es
responsable de orientar el comportamiento de los educandos en armonia con las normas
educativas y el Reglamento Interno de la Institucion “Mi Corazén de Nifio”. Es supervisado
por la direccidn y coordinacion de convivencia escolar.

ARTICULO 100°.- Las responsabilidades de los auxiliares de educacién:

a) Recibir a los estudiantes y asistirlos en sus dificultades

b) Apoya a los profesores de turno en el desarrollo de actividades de vigilancia de la
disciplina de los estudiantes en el ingreso, recreo, salida, visita y otras actividades
pedagogicas.

c) Propiciar y coadyubar el mantenimiento de un adecuado clima institucional de
cooperaciéon, amistad y respeto entre estudiantes, docentes, trabajadores,
administrativos, padres de familia, y directivos.

d) No abandonar el sector que se le asigne.

e) Mantener las aulas cerradas de las secciones en horas de educacion fisica y/o talleres para
evitar pérdidas.

f) Revisar las aulas y espacios a su cargo (patio y servicios higiénicos) antes del inicio de las
labores escolares y ver que se encuentren en éptimas condiciones.

g) Mantener al dia cuaderno de incidencias, las fichas de seguimiento de los estudiantes a
su cargo, el registro de asistencia y control diario de los estudiantes, y llevar un cuaderno
de inasistencia, de traslado y retiro de estudiantes.

h) Vigilar la presentacion personal, salud e higiene de los estudiantes.

i) Coordinar con el docente, el coordinador general y la directora.

i) Apoyar en el cuidado y distribucion del material en la preparacion y revisiéon de agendas,
en el seguimiento de los nifios en la ejecucion de sus actividades con los maestros.

k) Cuidar a los estudiantes en el recreo previniendo accidentes, sacando o protegiendo los
objetos que puedan ocasionarlo.

1) Atender a los estudiantes que se accidenten o tengan alguna dolencia.

m) Colaborar en la ambientacion y preparacién del material didactico.

n) Tendra plenas facultades para incautar elementos y/o dispositivos no académicos que
generen distraccién al alumno.

o) Debe ser pulcro y aseado en su presentacién personal.

p) Debe de mostrar un trato amable y cordial con todos los miembros de la comunidad
educativa.

q) Participa activamente en las diversas actividades que organiza la IE.

DEL PERSONAL NO DOCENTE

ARTICULO 101°.- Sus derechos son:
a) Ser tratado con equidad y respeto
b) Percibir la remuneracién mensual
c) Ser evaluados de mane transparente, conocer los resultados de su evaluacion personal
d) Participar en los Programa de Formacién y Capacitacion
e) Licencias y permisos, de acuerdo a lo establecido a lo establecido en el presente
reglamento.
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f) Condiciones de trabajo que garanticen la calidad en el proceso de ensefianza vy
aprendizaje.

g) Gozar de las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sea necesaria para
salvaguardad su integridad y salud

h) Gozar de los beneficios que le asigne la ley

i) Recibir de su empleador y entre trabajadores un trato cortés y amable.

j) Tener garantias en la debida reserva en los datos que con caracter privado se proporciona
a direccion.

k) Ser contemplados en las normas de convivencia de la I.E.P. a fin de garantizar el respeto
y trato justo por parte de otros integrantes de la comunidad educativa.

1) Participacidn en estrategias de fortalecimiento de las competencias requeridas para el
ejercicio de su responsabilidad.

ARTICULO 102°.- Constituyen atribuciones y obligaciones del personal no docente:

a) Asumir la responsabilidad de su cargo, sujeto a las normas que establece la organizacion
interna de la Institucién Educativa.

b) Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

c) Permanecer en el plantel toda su jornada laboral.

d) Guardar los muebles que se saquen de las aulas para alguna actividad.

e) Cerrar las puertas de las aulas cuando han salido los estudiantes.

f) Esperar que termine una actividad que se esté realizando en la institucidon educativa para
guardar los muebles y cerrar las aulas y los bafios.

g) Participar en las reuniones y andlisis de los documentos de la Institucion Educativa que
sean de su competencia.

h) Cuidar el material que queda en el aula, los muebles y enseres, responsabilizandose de
alguna pérdida dentro de su horario de trabajo.

ARTICULO 103°.- Constituyen faltas del personal que labora en la Institucién Educativa:
a) Llegar tarde a la Institucion Educativa
b) No cumplir con el horario de trabajo
¢) Causar perjuicio al estudiante y/o la Institucidn Educativa
d) Abandonar el cargo injustificadamente
e) Tomar atribuciones que no le corresponde
f) Interrumpir u oponerse debidamente al normal desarrollo del servicio educativo.
g) Incurrir en actos de violencia o causar grave perjuicio contra los derechos fundamentales
de las y los estudiantes y otros miembros de la comunidad educativa.
h) Maltratar fisica o psicolégicamente al estudiante causando dafio grave.
i) Realizar actividades econdmicas o mercantiles con los padres de familia.
j) Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de una droga.

ARTICULO 104°.- Medidas correctivas del personal de la I.E.P.
La infracciéon a las normas establecidas de acuerdo al R.l. de la Institucién, el personal
administrativo y de servicio serd sancionado segun la gravedad de la falta a través de las
siguientes instancias:
a) Amonestacion verbal, en forma personal y reservada por parte de la direccién.
b) Amonestacion escritay suspensidn por tres dias sin goce de haber, en caso de reincidencia

se considera una falta muy grave.

¢) Separacién definitiva de la Institucién Educativa.
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ESTIMULOS

ARTICULO 105°.- Son estimulos del personal de la I.E.P.
a) Diploma de Honor otorgado por la direccién de la Institucién Educativa Privada, Oficio de
felicitacién otorgado por la direccién, cuando haya cumplido con eficiencia, dedicacion y
responsabilidad sus funciones y demdas comisiones encomendadas.

CAPITULO IX
DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 106°.- Son reconocidos como tales, quienes participan del proceso de matricula como
responsables legales ante la Institucion Educativa “Mi Corazén de Nifio”, cumpliendo los
requisitos exigidos. Los padres de familia o apoderados son responsables de solicitar, en
forma permanente informacion sobre el proceso de aprendizaje y conductual de sus hijos, a
fin de apoyarlos en el afianzamiento de sus logros, fortalecimiento de sus avances vy
superacién de sus dificultades.

DERECHOS

ARTICULO 107°.- Todos los padres de familia o responsable legales tienen los siguientes derechos:

a) Ser informados de la axiologia de la IE por medio del Reglamento Interno y otras
publicaciones.

b) Recibir en forma escrita verds, suficiente y apropiada la informacién sobre las condiciones
pedagdgicas y econémicas a las que se ajustara la prestacion del servicio.

c) Ser informados de las disposiciones legales emanadas del Ministerio de Educacién y de
las disposiciones de la direccién y autoridades de la IE.

d) Ser considerados como miembros activos de la comunidad educativa, a través de los
comités de aulas.

e) De recibir informacién oportuna sobre las condiciones econémicas del servicio educativo,
montos, cuotas y fechas de pago.

f) Atencidn pertinente, oportuna y cordial con los trabajadores de la I.E.P.

g) Comunicar a las autoridades de la Institucién las conductas irregulares que efectien
directamente a las y los estudiantes (maltrato, abuso, discriminacion, negligencia,
violencia, etc.) teniendo el siguiente orden: tutor, coordinacién y direccion.

RESPONSABILIDADES

ARTICULO 108°.- Son responsabilidades de los padres de familia y apoderados:

a) Aceptar las normas y disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

b) Conocer, respetar y asumir la axiologia de la IE.

¢) Colaborarenlaeducaciénintegral de sus hijos, apoyando y participando en las actividades
que la institucién educativa propone: Escuela de Padres, Celebraciones educativas y otras
actividades que propone la Institucion.

d) Cuidar la buena presentacidn (uniformes) de sus hijos(as).

e) Proveer el respectivo material escolar necesario solicitado por la Institucion para el
proceso de ensefianza aprendizaje.

f) Matricular a sus hijos segun las fechas establecidas.
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g) Ser puntual de los pagos de las pensiones escolares, porque de ellas depende el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por la |.E.P.

h) Respetar el horario de atencién y entrevista de las Instituciones Educativas. Ver horario
de atencién de docentes.

i) Firmar a diario la agenda de control, luego de enterarse de las amonestaciones, citaciones
y otros.

j) Tomar las precauciones necesarias para poder pedir citas médicas, en lo posible fuera del
horario escolar.

k) Mantener un didlogo personal con los profesores acercandose periédicamente para
coordinar y obtener informacion sobre la formacién de sus hijos.

[) El seguimiento del desempefo de su hijo(a) y consultar las calificaciones que obtiene
permanentemente y de manera especial en las fechas oficiales de publicacion.

m) Asistir a las asambleas generales y de aula convocado por el tutor o profesor de aula.

n) Justificar las inasistencias y tardanzas de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Interno.

0) Leery atender los comunicados que la IE envia de la manera fisica o virtual.

p) Mantener buenas relaciones entre padres de familia, autoridades, docentes y personal
auxiliar que contribuya en la formacidn integral de sus hijos.

g) Promover una buena convivencia con los actores educativos.

r) Generar un ambiente de trabajo adecuado para su menor hijo o hija durante el desarrollo
de las clases.

s) Ser modelo practicante de las normas de convivencia para su menor hijo(a).

ARTICULO 109°.- Son prohibiciones de los padres de familia:

a) Practicar actos que estén refiidos contra la moral y las buenas costumbres.

b) Interrumpir en horas de clase al profesor y el normal desarrollo de las actividades
educativas.

c) Atentar contra la integridad fisica de los docentes y estudiantes de ser asi se procedera a
sancionar de conformidad a las normas.

d) Confiarles altas cantidades de dinero a sus hijos para evitar problemas en sus horas de
clase.

e) Enviar a sus hijos a clase cuando padecen de una enfermedad infecto contagiosa.

f) Ingresar a la Institucidon Educativa en estado etilico.

g) Solicitar informacién faltando el respeto.
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TITULO V

RESPONSABILIDADES
DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA A NIVEL

INSTITUCIONAL
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CAPITULO X
DE LA MATRICULA

ARTICULO 110°.- La matricula en la IE se efecttia por primera y Unica vez cuando ingresa a educacién inicial
3 afios o al primer grado de educacion y primaria, en los siguientes grados se ratifica la
matricula con presencia del padre de familia o apoderado siempre y cuando no tenga deuda
pendiente con la Institucién y haya cumplido con enviar la ratificacidon de vacante en el
plazo sefialado.

ARTICULO 111°.- El ingreso, ratificacién y traslado de matricula se realiza seglin lo dispuesto en los
dispositivos legales vigentes.

ARTICULO 112°.- El proceso de matricula, ratificacion, traslado y evaluacién de los estudiantes se registra y
ejecuta a través del SIAGIE.

ARTICULO 113°.- El servicio educativo del afio académico 2023 se ofrecerd en la modalidad presencial. Su
variacién dependerd de las disposiciones emanadas de las instituciones competentes
(MINEDU, UGEL, DREI), el padre de familia declara su aceptacion mediante la firma del
Contrato de Servicios Educativos. En caso de variar esta modalidad, se comunicard
oportunamente.

ARTICULO 114°.- El padre de familia declara estar de acuerdo en pagar por “Concepto de matricula”, la suma
de:
S/. 270.00 Inicial y Primaria
Si por alguna circunstancia, el padre de familia decide trasladar a su menor hijo(a) a otra
Institucion Educativa no solicitara la devolucién de dicho pago.

ARTICULO 115°.- La institucién educativa, NO cobra derecho por cuota de ingreso.

ARTICULO 116°.- La ratificacién de la matricula requiere la presentacién previa de la solicitud de reserva de
vacante, las matriculas seran validas segun el cronograma de matricula (pasada la fecha de
la ratificacién de la matricula, la Institucidn no esta obligada a reservar ninguna vacante del
mismo modo, el padre o apoderado debe tener en cuenta que para ser efectiva la
renovacion de matricula no deberd adeudar pensiones de afios anteriores).

ADMISION

ARTICULO 117°.- El proceso de admisidn se encuentra a cargo de la Direccién y la SAC “Mi Corazén de Nifio”.
Los padres de familia deben pasar una entrevista con la Directora cumpliendo con los
siguientes requisitos:

1) Cumplir la edad normativa.

2) Copia de DNI de los padres.

3) Copia de DNI del estudiante o Declaracién Jurada (véase Anexo)

4) Partida de nacimiento del menor.

En caso provenga de otra institucion educativa debera presentar, ademas:
5) Resolucién Directoral de traslado.

6) Certificado de estudios.

7) Ficha de matricula generada del SIAGIE.

gUrb. La Estancia de Santa Maria R—02 @‘ lepmicorazondenino.com
- . - @98? 883 299
v lepmicorazondenino@gmail.com 0 IEP “Mi Corazon de Nino




LE.P.

MICORAZON
DEINING,

Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

8) Libreta de notas.

9) Constancia de no adeudo en caso proceda de alguna I.E privada.

Una vez presentados los requisitos 1) al 9) durante el periodo de matricula, la institucidn
educativa procederd a revisarlos y, en caso no encuentre ninguna observacion, otorgara la
constancia de vacante respectiva.

ARTICULO 118°.- Los padres o el tutor tienen la obligacién de informar, sobre la posible existencia de
necesidades educativas especiales (NEE) del estudiante asociadas a discapacidad leve o
moderada, asi como los antecedentes en cuanto a terapias y el informe psicopedagdgico
gue contiene el POI (Programa de Orientacién Individual) del estudiante, a fin de asegurar
gue cuenta con la posibilidad de darle una atencién educativa que le sea pertinente. En este
caso, se puede realizar, previa autorizaciéon de los padres o el tutor, una evaluaciéon
especializada para conocer las caracteristicas de la atencidn que el postulante requiere y
determinar asi, si nuestra institucion estd en condiciones de atender en condiciones
Optimas al nifo(a) y si cuenta con una vacante.

Cuando se admita a un nifio o nifia con necesidades educativas especiales asociadas a
discapacidad leve o moderada, podra en aras de asegurar su atencién idénea, requerir a los
padres o al tutor que el nifo asista con un acompafiante contratado por los mismos, que
haya sido aprobado por nuestra institucién de acuerdo con las necesidades del estudiante.

ARTICULO 119°.- Para la ratificacién de matricula, el padre de familia y/o apoderado debe haber cancelado
la totalidad de la pension escolar adeudada en afios o meses anteriores y, de ser el caso,
segun las normas vigentes, las penalidades que se hubiesen generado.

Para la matricula de estudiantes nuevos los requisitos son:
Copia DNI.

Ficha de matricula y/o constancia de matricula del SIAGIE.
Constancia de Logros de Aprendizaje y/o Libreta de notas.
Certificados de estudios.

Certificados de conducta.

02 fotos tamano carnet.

Constancia de no adeudo.

Resolucién Directoral que aprueba el traslado.

Informes educativos y terapéuticos, si fuera el caso.

ARTICULO 120°.- La Institucién Educativa asigna dos (02) vacantes para estudiantes con necesidades
educativas especiales (NEE) asociadas con discapacidad por aula. Asimismo, facilita la
matricula oportuna de dichos estudiantes.

Se priorizara una vacante para el afio o grado de estudios, si el estudiante tiene un hermano
que ha estudiado el afio 2022 en la Institucion Educativa, solicitud que deberd ser
formulada antes de culminar el afio escolar en curso.

ARTICULO 121°.- Al efectuarse la matricula o ratificacién de matricula, el padre de familia y/o apoderado del
estudiante firmard un Contrato Privado por los Servicios Educativos brindados, después de
dicha firma sera considerado “Usuario” de la institucién educativa. Asimismo, firmarda una
Carta de Compromiso. Ambos documentos se firman en original y dan fe de la aceptacion
del padre/madre de familia y/o apoderado del estudiante de las condiciones del servicio
educativo, asi como de los compromisos que deberan asumir como “usuarios” miembros
de la Institucidn Educativa. La renovacién de dicho Contrato de Servicios Educativos es
anual y podrd renovarse estando ambas partes de acuerdo.
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ARTICULO 122°.-

ARTICULO 123°.-

ARTICULO 124°.-

ARTICULO 125°.-

ARTICULO 126°.-

ARTICULO 127°.-

El padre de familia deberd comunicar su correo electrénico y su autorizacidén expresa para
qgue por este medio la institucidon envie todos los documentos educativos de acuerdo a ley.
Asimismo, comunicard sus nimeros de celulares para una comunicacién mas estrecha y
permanente. En caso de cambio de numero de celular, deberd comunicarlo
oportunamente. Toda comunicacidn recibird por parte de padre, debera hacer el ACUSE DE
RECIBO correspondiente.

La IEP “Mi Corazon de Nifio” se reserva el derecho de matricula del estudiante, cuando éste
ha terminado el afio anterior en condicién de REPITENTE, ha observado un comportamiento
“inadecuado” durante el afio escolar anterior y/o aquel que adeuda pensiones de
ensefianza del afio anterior. Asimismo, la institucion se reserva el derecho de admision a
los estudiantes cuyos padres de familia han cometido faltas de respeto al personal docente
y/o directivo o a la institucidn a través de diferentes medios, dafiando la imagen de nuestra
IE.

Antes y durante el proceso de matricula, se brinda a los padres de familia, en forma veraz,
suficiente y apropiada, la siguiente informacidn a través del correo electrénico y la pagina
web de la institucidon educativa:

El monto, nimero y oportunidad de pago de la matricula, las pensiones.

El plan curricular de estudios.

Los sistemas de evaluacién y control de los estudiantes.

El nimero de estudiantes por aula sujeto a consideraciones internas de adecuada
funcionalidad.

El horario de clases.

El Reglamento Interno; y

Cualquier otra informacidon que resulte pertinente y que pudiera interesar a los estudiantes
de acuerdo con la Ley.

El cronograma de matricula sera informado oportunamente a los padres de familia, por el
correo electrdnico, Facebook institucional y/o pagina web de la Institucidon Educativa “MI
Corazén de Nifo”, asi como las fechas programadas para el pago de este concepto. Los
estudiantes que no se matriculen en las fechas indicadas perderan su vacante.

El traslado del estudiante se efectuara de preferencia dentro de las fechas debidamente
consideradas en el cronograma establecido, previa evaluacién y aceptacion de las
solicitudes presentadas y la entrega de todos los documentos solicitados. Si las
circunstancias que avalan el pedido lo ameritan a criterio del Equipo Directivo, podran ser
admitidos estudiantes nuevos durante el afio escolar.

Si el padre de familia decide trasladar a su menor hijo(a) a otra Institucién Educativa, debera
estar al dia en el pago de la pensidon de ensefianza hasta el mes en que se retira y
automaticamente queda ANULADO el Contrato de Servicios Educativos.

El padre de familia deberd comunicar oportunamente el retiro y/o traslado de su menor
hijo(a) caso contario el drea contable seguira emitiendo sus boletas de venta.

Constituyen requisitos para traslados a otras instituciones educativas: Solicitud dirigida a la
Direccidn de la institucion educativa por mesa de partes o correo Institucion Educativa “Ml
Corazén de Nifo” (iepmicorazondenino@gmail.com) acompafiando la vacante de la
institucion donde va a estudiar el alumno y su grado de estudios. Se emitird una Resolucién
Directoral de traslado de matricula y se entregara los documentos requeridos.
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ARTICULO 128°.- La institucién educativa no recomienda lugares de venta de uniformes, textos, Utiles
escolares, etc. Su adquisicién queda a libre eleccion de las familias.

REQUISITOS PARA LA MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS

ARTICULO 129°.- Para obtener una vacante, el padre o apoderado interesado deberd presentar los siguientes
documentos:
Estudiante Nuevos
Deben cumplir con los siguientes requisitos:
- Edad cronolégica cumplida hasta el 31 de marzo, segun el grado al que postula.
- Presentar de manera fisica o enviar por WhatsApp el comprobante de pago de la
matricula.
- Carnet de vacunacién personal del nifio(a) (solamente inicial)
- Ficha Unica de Matricula emitida por la IE de origen.
- Certificado Oficial de Estudios emitida por la IE de origen.
- Constancia de Conducta (Primaria) emitida por la IE de origen.
- Informe de mis Progresos o Libreta de Notas del 2022 emitida por la IE de origen.
- Copia de DNI de los padres
- Copia de recibo de luz o agua de domicilio actual.
- Partida de nacimiento original o copia legalizada.
- Copia de la DNI del menor.
- Constancia de no adeudar pensiones y/u otros (si provienen de otra IE)
- Resolucién de traslado (si proviene de otra IE).
Nota: No habra matricula adicional luego de la matricula extemporanea, por lo que sirvase
tomar las provisiones del caso para matricular a su menor hijo(a) en las fechas fijadas en el
cronograma senalado en el presente documento, caso contrario, lamentablemente perdera
la vacante de su menor hijo(a).

ARTICULO 130°.- Una vez obtenida la vacante en la IE, deberd suscribir el Contrato de Prestacién de Servicios
Educativos.

TRASLADOS DE MATRICULA

ARTICULO 131°.- La ficha de matricula se entregara en casos de traslado, debiendo quedar un duplicado en
el archivo de la I.E.P., la libreta de notas se confrontard con la Ficha Unica y con las Actas
para verificar su conformidad.

ARTICULO 132°.- La secretaria de la I.E.P. organizara y clasificard el archivo de los documentos de la matricula
manteniéndolos actualizados.

DE LA CERTIFICACION

ARTICULO 133°.- La I.E.P. expedira el certificado de estudios correspondiente a cada afio y luego de la
conclusion satisfactoria del afio escolar.
El certificado de estudios es el documento oficial, por el cual se certifica los estudios del
afio del nivel primaria. Este certificado es expedido por la secretaria, autorizado y firmado
por la directora de la IE.

ARTICULO 134°.- E| padre de familia o apoderado legal puede solicitar los certificados de estudios de su
menor hijo presentando una solicitud que la institucién le proporcionara. La entrega de los
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certificados sera de los periodos cancelados. El costo de la expedicidn de los certificados es
determinado por direccién y el drea administrativa.

ARTICULO 135°.- Se generara la retencién de certificados de estudio por los periodos no pagados por los
servicios educativos prestados en la institucion.

CAPITULO XI
DEL PLAN DE ESTUDIOS

ARTICULO 136°.- La programacién curricular constituye un aspecto fundamental del planeamiento educativo
y debe responder a las necesidades y caracteristicas de los estudiantes, asi como
problematicas del contexto y se formula en base al Curriculo Nacional vigente.

ARTICULO 137°.-La Programacién Curricular Anual se realizara en el mes de febrero, al inicio del Afio Escolar
vigente.
La programacién curricular de corto alcance como es la mensual se hara con la elaboracidn
de las experiencias de aprendizaje o unidades didacticas, por los y las docentes de aulay de
especialidad.

ARTICULO 138°.-La programacion a nivel de aula que realizan los y las docentes, se entregara para su visado
al Equipo Directivo, al inicio de cada experiencia de aprendizaje.

ARTICULO 139°.- El personal docente elaborard la Programacién Curricular conformando grupos de
interaprendizaje por ciclos y grados de estudios con el asesoramiento de la Direccion y
Coordinacidn Pedagodgica. La Direccion y Coordinacién visaran la Programacion Curricular
de cada docente y hara el seguimiento respectivo: asesora, acompafia, monitorea y
supervisa el aspecto pedagdgico.

ARTICULO 140°.- En la programacién curricular se buscard la formacién integral interrelacionando las areas
de desarrollo curricular utilizando métodos activos personalizados.

ARTICULO 141°.- La Institucién Educativa Privada “Mi Corazén de Nifio”, cumple con el presente plan de
estudios. El Plan de Estudios se desarrolla en 08 a 12 experiencias de aprendizaje, de marzo
a diciembre del afo lectivo, segun detalle:
En el Nivel Inicial y Primaria se trabajardn las siguientes areas:

EDUCACION INICIAL

p INICIAL
AREAS CURRICULARES
3 afios 4 aiios 5 afios

Matematica 6 6 6
Comunicacion 6 6 6
Psicomotriz 3 3 3
Personal Social 5 5 5
Ciencia y Tecnologia 6 6 6
Inglés 2 2 2
Computacién 2 2 2
Arte 2 2 2
TOTAL DE HORAS 32 32 32
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EDUCACION PRIMARIA

GRADOS DE ESTUDIOS
AREAS CURRICULARES 10 20 30 40 5o 60
Matematica 8 8 8 8 8 8
Comunicacion 8 8 8 8 8 8
Inglés 3 3 3 3 3 3
Personal Social 4 4 4 4 4 4
Arte y Cultura 2 2 2 2 2 2
Ciencia y Tecnologia 6 6 6 6 6 6
Educacion Fisica 2 2 2 2 2 2
Educacion Religiosa 1 1 1 1 1 1
Tutoria 2 2 2 2 2 2
Plan lector 2 2 2 2 2 2
Computacién 2 2 2 2 2 2
TOTAL DE HORAS 40 40 40 40 40 40

ARTICULO 142°.- Los desempefios del curriculo de las diferentes edades y/o grados seran diversificados
buscando la solucién de la problematica social, cultural y econédmica del ambito de la
Institucion Educativa considerando los Enfoques Transversales. El proceso de
diversificacion se concretiza a nivel institucional en el Proyecto Curricular de la Institucidn
Educativa.

ARTICULO 143°.- La metodologia que se empleard en los diferentes grados de estudios serd la activa
exploratoria y mediante experiencias de aprendizaje orientadas al desarrollo del
pensamiento critico y creativo; estd basada en los enfoques de las areas curriculares.

ARTICULO 144°.- Los recursos y materiales didacticos a emplearse en el desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje, estd constituido por recursos y materiales concretos y tecnolégicos, asi como
otros que elabora el docente con materiales de la zona o son proporcionados por la
Institucion Educativa. Adicionalmente los padres de familia pueden adquirir los textos
escolares, si el caso lo requiere.

ARTICULO 145°.- Los profesores en todos los grados y/o talleres curriculares aplicaran los Programas
Curriculares Diversificados para los diversos ciclos dando énfasis a las competencias
seleccionadas para cada area. A partir del Proyecto Curricular de la Instituciéon Educativa se
realizaran las actividades concretas con los estudiantes. Este proyecto se realizard en
funcién a la Propuesta Pedagdgica del PEl. Los profesores realizaran las adecuaciones
curriculares pertinentes al respecto.
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CALENDARIZACION 2023

Dias , Dias feriados
Peri | Experiencia de de Dias regionales
. Inicio Término Semana Feriados ... | efecti A !
odo aprendizaje planifi vos institucionales y
cacion fechas especiales
Dias de Coordinacion| 1 de marzo 3 de marzo - - d?:s - -
10 marzo
. Feriado Regional
1 6 de marzo 7 de abril 05 semanas 03 - 06 y 07 abril
| Bimestre 46 Semana Santa
. 1 mayo
2 10 de abril 12 de mayo | 05 semanas 01 - Dia del trabajo
Semana de 05
Planificacion | 15 de mayo | 19 de mayo 01 semana - dias - -
Vacaciones Escolares
3 22 de mayo | 16 de junio | 04 semanas - - -
I Bimestre 43 San Pejrgojugl:n Pablo
4 19 de junio 21 de julio 05 semanas 02 - 06 ys
julio
Dia del Maestro
Semana de
Planificacion Il y 111 - 04 de 05 28y 29 julio
. . 24 de julio 02 semana 02 ., - . .
Vacaciones de medio . agosto dias Fiestas Patrias
afno
07 de 08 de 30 agosto
. 5 agosto setiembre | 0> Semanas 01 ) 49 Santa Rosa de Lima
1] Bimestre
6 11 de 20de 06 semanas - - -
setiembre octubre
01 noviembre
Todos los Santos
2 17
7 3 de . de 04 semanas 02 - 1~7 octubre
octubre noviembre 22 Sefior de Luren
v Bimestre 13 noviembre
B Asueto Aniversario
08 diciembre
8 2.0 deb di 2.2 d; 05 semanas 01 - Inmaculada
noviembre iciembre Concepcién
Semana de 26 de 29 de 01 semana o1 04 25 de diciembre
Planificacién IV diciembre | diciembre dias Navidad
Total 39 12 21 180 -
Clausura del afio escolar 2023 29 de diciembre
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CAPITULO XlI
DE LA EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 146°.- De acuerdo con el Curriculo Nacional de Educacién Basica (CNEB), la evaluacién
de los aprendizajes de la educacién bdsica regular, es un proceso continuo y
sistematico, mediante el cual se observa, recoge, describe, procesa y analiza los
logros, avances y/o dificultades del aprendizaje, con la finalidad de reflexionar,
emitir juicios de valor y tomar decisiones oportunas y pertinentes para mejorar
los procesos pedagoégicos. El enfoque utilizado para la evaluacién de
competencias es el formativo.

ARTICULO 147°.- La evaluacién tiene como finalidad brindar retroalimentacién al estudiante
durante su proceso de aprendizaje para que reconozca sus fortalezas, dificultades
y necesidades, en consecuencia, gestione su aprendizaje de manera auténoma.
También en algunos momentos especificos de este proceso se requiere
determinar el nivel de avance de un estudiante en relacion a las competencias a
partir de las necesidades de aprendizaje determinadas inicialmente.

ARTICULO 148°.- Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la
competencia, en el nivel de educacidn inicial y primaria, se usara la escala tal
como se establece en CNEB.

ESCALA DE CALIFICACION DEL CNE

LITERAL DESCRIPTIVA
Logro destacado Cuando el estudiante evidencia un nivel
AD superior a lo esperado de la competencia. Esto quiere decir que

demuestra aprendizajes que van mas alla del nivel esperado.
Logro esperado Cuando el estudiante evidencia el nivel
esperado respecto a la competencia demostrando manejo
satisfactorio en todas las tareas propuestas y en el tiempo
programado.

En proceso Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel
B esperado respecto a la competencia, para lo cual requiere
acompafiamiento durante un tiempo razonable para lograrlo.
En inicio Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en
una competencia de acuerdo al nivel esperado. Evidencia con
C frecuencia dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo que
necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del
docente

ARTICULO 149°.- Al término de cada periodo lectivo, se entregard los “Informes de mis Progresos”
a los estudiantes y padres de familia. Los docentes deberan adjuntar las
conclusiones descriptivas sobre los avances, dificultades y oportunidades de
mejora que se requieren en el proceso de desarrollo de la competencia.
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ARTICULO 150°.-

ARTICULO 151°.-

ARTICULO 152°.-

ARTICULO 153°.-

ARTICULO 154°.-

Al finalizar cada periodo los docentes elaboraran un informe del avance del
estudiante.

Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la
competencia se empleard la escala cualitativa, tal como se propone en el Curriculo
Nacional de la Educacién Basica y la normatividad vigente.

La direccién de la I.E.P. puede exonerar a los estudiantes de las siguientes

asignaturas.

a) Educacion fisica, cuando hay impedimento fisico, sélo de la parte practica, por
prescripcion médica, previa presentacién de la solicitud y certificado médico.

b) Educacidn Religiosa, previa presentacion de la solicitud y constancia de la
Iglesia no catélica a la cual pertenece.

Los estudiantes que desaprobaran algun area del afio lectivo deben tener en
cuenta lo siguiente:

El acompanamiento o recuperacién pedagdgica se desarrollard de manera
presencial, antes de la ratificacién de matricula, previa autorizacién y pago
correspondiente. Esta dirigido a los estudiantes quienes a pesar del esfuerzo de
acompafnamiento realizado durante el afio, ain muestran un nivel “B” o “C” segun
sea grado intermedio o de final de ciclo. El acompanamiento al estudiante o
recuperacion pedagogica tiene por finalidad el desarrollo de las competencias en
las que el estudiante no ha logrado lo previsto; un acompafamiento efectivo le
permitira transitar hacia niveles superiores.

Para las evaluaciones correspondientes se darad estricto cumplimiento a las
disposiciones vigentes del Programa de Recuperacion Pedagdgica.

En diciembre se informarda a los padres de familia de las o los estudiantes que
necesitan participar en el Programa de Recuperacion Pedagdgica.

Para el periodo de recuperacion pedagdgica se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

Si por razones de viaje o porque su IE no organiza el acompafamiento al
estudiante o recuperacion pedagoégica o por otros motivos un estudiante no
pudiera desarrollar este en su propia IE, podrd hacerlo en otra, previa
comunicacion al Directora de la IE de origen quien emitird una autorizacién por
escrito.

Los estudiantes que no participan en este programa, previa autorizacién del
Directora, asumen el compromiso de prepararse para ser evaluados en las fechas
o periodos establecidos por la Direccién de la IE a la que pertenecen. En este caso,
la IE brindara orientaciones sobre los aprendizajes que debe desarrollar y en los
cuales seran evaluados, a partir de la evaluacién que disefie la IE.

La comunicacion a los estudiantes, madres o padres de familia, apoderados o
tutores sobre los avances y/o dificultades de aprendizaje durante el
acompafiamiento al estudiante o recuperacién pedagdgica sera proporcionada de
manera oportuna durante el desarrollo y al final del mismo.
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CAPITULO XII
DE LOS RECURSOS DIDACTICOS

ARTICULO 155°.- En la Institucidn existen material didactico tales como:
- Televisores
- Equipo de audio
- Grabadora
- Computadoras

ARTICULO 156°.- El material educativo sera solicitado por el profesor del drea con anticipacién.

ARTICULO 157°.- Se promoverd la realizacién y el centro de recursos didacticos para los docentes y
estudiantes en forma gradual y de acuerdo a la economia de la Institucidn.

CAPITULO XIV
DE LA ASISTENCIA A LA JORNADA

CONTROL DE ASISTENCIA, LICENCIAS Y PERMISOS DEL PERSONAL

ARTICULO 158°. - La jornada de trabajo de la comunidad educativa es seguin se indica en el siguiente
cuadro:

Horario
(De lunes a viernes)
Entrada 7.10 am
Salida 3.30 pm
Entrada 7.15 am
Salida 3.15 pm

Personal

Administrativo

Docente

ARTICULO 159°.- La directora de la institucion educativa distribuirad su horario de atencién a los
padres de familia y estudiantes.

ARTICULO 160°.- E| personal docente y administrativo registrard su asistencia en el sistema
implementado por la institucidon educativa.

ARTICULO 161°.- El personal que labora en la I.E.P. registrara diariamente su asistencia en el parte
diario y control de asistencia, tanto al ingreso como a la salida.

ARTICULO 162°.- Se considera permiso por motivos personales de causa mayor hasta tres (3) dias
al afio con la justificacién sustentadora correspondiente (enfermedad y/o
fallecimiento del padre, madre, esposo o hijos, o en caso de matrimonio).

ARTICULO 163°.- En caso de inasistencia del trabajador a la institucién educativa por motivo de
enfermedad o por motivos familiares debera comunicar en las primeras horas del
dia inasistido a fin de tener en cuenta tal situacion, debiendo posteriormente
presentar el certificado médico con el diagndstico y periodo de descanso
domiciliario, para su justificacién respectiva con documentos sustenta torios.
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ARTICULO 164°.- En caso que el trabajador dejase de concurrir a laboral por espacio de tres (03)
dias consecutivos, sin dar aviso a la institucién educativa, estas faltas seran
consideradas como abandono de cargo para lo cual se procedera conforme a
dispositivos legales vigentes en lo concerniente a leyes laborales del régimen
privado.

ARTICULO 165°.- Se considera como inasistencia del trabajador el no firmar el parte de asistencia
en el ingreso y/o a la salida. De igual manera los trabajadores (directivo, docente
y administrativo) que se sin causa justificada abandonen su puesto de trabajo
antes de cumplir su jornada laboral diaria.

ESTUDIANTES
ARTICULO 166°.- La asistencia diaria del estudiante se controla mediante el sistema de control de
asistencia y con la presentacion de su agenda firmada, segun detalle:

NIVEL HORARIO REGULAR
3 afios - 4 afios - 5 afios
INICIAL Entrada 8.00 am
Salida 1.45 pm

1°a 6° grado
PRIMARIA Entrada 7.45 am
Salida 2.30 pm

ARTICULO167°.- Las tardanzas sélo se justifican por cita médica, en caso de una eventualidad
requiere de la justificacion por escrito, en la agenda escolar y la presencia del
padre, madre y/o apoderado.

ARTICULO 168°.- Los estudiantes gue tuviesen el 30% de inasistencia en forma acumulativa,
durante el afio escolar sera sancionado de acuerdo a ley.

ARTICULO 169°.- Los estudiantes tendrdn permiso durante las horas de clases, en caso de
enfermedad comprobado y/o en caso el padre de familia lo solicite
personalmente previa identificacion en caso de urgencia. Los permisos son
autorizados por la directora y son controlados con la respectiva papeleta de
salida, previa firma y sello de la direccion.

ARTICULO 170°.- No se concedera permiso para ausentarse de la I.E.P. durante la jornada laboral
salvo una emergencia.

ARTICULO 171°.- El y la estudiante que tenga dos (2) faltas injustificadas debera justificarlas con el
auxiliar de educacién con documentos probatorios. El y la estudiante que tenga
tres (3) faltas debera justificarlas mediante formato de tramite dirigido a la
direccion de la I.E.P. indicando el motivo de las mismas y fundamentado con
documentos probatorios.

ARTICULO 172°.- La Direccién designard a la parte administrativa para implementar mecanismos
de registro y seguimiento de la asistencia de las y los estudiantes de la institucién
educativa a través del portal SIAGIE para administrar la informacion del proceso
de asistencia.
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CAPITULO XV
ATENCION A LAS FAMILIAS

ARTICULO 173°.- Todos los padres de familia tienen igual derecho para entrevistarse con los
docentes o cualquier integrante de la Institucion Educativa. Por ello, los
profesores y el personal no docente de la Institucién que esté involucrado
directamente con el proceso de aprendizaje de los y las estudiantes tienen
asignado un horario para atender a los padres de familia.

ARTICULO 174°.- En caso el padre de familia considere una situacién que amerite ser atendido
inmediatamente por cualquier circunstancia que el padre lo considere de
urgencia, pedird una cita mediante secretaria, la cual se comunicara con el
docente o el personal que asi lo considere.

Si después de la entrevista con el personal docente considera el padre de familia
no resuelta su urgencia, podra entrevistarse con las siguientes autoridades en el
siguiente orden:

1) Tutor

2) Coordinador Académico

3) Docente de aula

4) Directora

ARTICULO 175°.- En caso se presente un problema, los padres y madres de familia deben respetar
el conducto regular al momento de presentar su queja, siendo de la siguiente
forma:

a) En primera instancia se debe conversar con el profesor o docente de aula o
area curricular.

b) Si el profesor(a) no da solucién al problema acudir al tutor(a),

c) Si el tutor(a) no da solucién al problema acudir al Coordinador Académico, o
Departamento de Psicopedagdgico dependiendo si el problema es académico
o conductual.

d) Por ultima instancia puede acudir a la Direccion de la Institucion Educativa si
todas las instancias anteriores no resolvieron el problema.

Horarios de atencion

Secretaria De Lunes a Viernes de 7:10 am a 3:30 pm

Docentes/Tutores Segun Rol que figura en la agenda del estudiante.

Coordinador Académico | De Lunes a Viernes de 7:30 am a 13:30 pm

Psicéloga Lunes 7.45 am a 11.00 am., miércoles y Viernes de 11.00 am a 3.00 pm
Direccién De Lunes a Viernes de 7:10 a 3:30 pm (previa cita)

ARTICULO 176°.- El personal docente, secretaria, direccidn, psicélogo(a), registrara las visitas de
atencién a las familias que recibe la IE como sistema para responder a las
necesidades reales, poder conocer anualmente por edades el promedio de visitas
que recibe la IE. De esta forma, el servicio educativo estard adecuado a las
necesidades especificas de los y las estudiantes.
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CAPITULO XVI
DE LOS MECANISMOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 177°.- Cuando se presenta un conflicto entre estudiantes, debemos tener en cuenta lo
siguiente:

a)

b)

c)

Se debe citar a los padres de familia para comunicar los hechos y hacer
participes a las familias en la busqueda de soluciones a las familias.

En casos de violencia contra estudiantes, se actuara de acuerdo con los
protocolos de atencidn a la violencia establecidos en los Lineamientos para la
Gestion de la Convivencia (DS N° 004-2018-MINEDU). (véase Anexos)

Se debe registrar lo ocurrido en el libro de registro de incidencias de la IE, asi
como en el portal SISEVE.

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

Se registrara toda reunidn, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o
acuerdo firmado el Comité de Gestidn del Bienestar con los padres de familia.
En caso de negarse a firmar el acta los padres de familia, se dejara constancia
como observacién en misma.

ARTICULO 178°.- Para la resolucién de los conflictos que involucran a las familias, se seguird el
siguiente procedimiento:

a)
b)
c)

d)

Citar a las familias involucradas para recoger su testimonio.

Involucrar al Comité de Gestion del Bienestar.

En el caso que las familias estén amenazando a la IE con denuncias mayores,
se podra incluir a miembros de otras instituciones (Policia Nacional, Fiscalia de
la Familia, etc.) que puedan coadyuvar en la solucidn del conflicto.

Registrar toda reunidn, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado, con la reserva del caso. En caso de negarse a firmar el acta los padres
de familia, se dejara constancia como observacién en misma.

ARTICULO 179°.- Para la resolucién de los conflictos que involucran al personal de la IE, se seguird
el siguiente procedimiento:

a)
b)

c)

Involucrar al Equipo Directivo de la IE y al Comité de Gestion del Bienestar para
buscar una mirada objetiva sobre los hechos.

Recopilar evidencia, que puede ir desde documentos fisicos hasta testimonios
de terceras partes.

Buscar conciliacion entre las partes (debe recordarse que lo esencial es no
interrumpir el servicio educativo, a menos que una de las partes ponga en
riesgo la integridad de algun estudiante.)

Llegar a acuerdos y dejarlos por escrito con el compromiso y firmas de los
afectados con el propédsito de lograr una accién reparadora que restablezca la
convivencia.

Consultar e involucrar a la UGEL si el caso requiere de sanciones
administrativas mayores para que la correccidn provenga del sistema
educativo y no de un directivo o docente en particular.
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f) Registrar toda reunion, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado. En caso de negarse el docente a firmar el acta, se dejara constancia
como observacidn en la misma.

DERIVACION A INSTITUCIONES ALIADAS

ARTICULO 180°.- En el caso que durante cualquier proceso de resolucién de conflictos se encuentra
qgue un estudiante esta sufriendo algun tipo de abuso fuera de la escuela, es
esencial que la IE, en su rol institucional de protector de la infancia y adolescencia,
derive el caso a las instancias correspondientes, para lo cual la IE cuenta con el

siguiente directorio de instituciones aliadas:

Institucién Finalidad Direccion Teléfono

Centro de | Servicios publicos

Emergencia especializados y gratuitos,

Mujer de atenciéon integral y | Jr. Apurimac 056 -
multidisciplinaria para N° 277 228929
victimas de violencia
familiar y sexual.

Hospital Atencién a emergencias y

. . Calle

Socorro de Ica | accidentes de cualquier Castrovirreyna 056 -

miembro de la comunidad . 580300
) N° 759
educativa.

Estacion de | Ofrecen programas de

Bomberos seguridad contra
incendios. También se | Av. Cutervo N° 056 -
ocupan de emergencias 320 231111
tales como accidentes vy
situaciones de rescate.

Comisaria de | Garantizar el orden 056 -

Ica publico, la  seguridad | AvJJ. Elias S/N

. . 227673
ciudadanay la paz social.

Puesto Reforzar la  seguridad

Policial de | policial en la Urbanizacion Calle Santa

Auxilio  Urb. | Santa Maria del distrito de Isabel 11 - A 949538788

Santa Maria Ica.

Fiscalia Intervenir en casos de

Especializada violencia familiar,

de la Familia abandono, tutela de
derechos de menores, Av. Los 056 -
etcétera. También realiza | Maestros S/N -. 222214
acciones preventivas como Urb. Divino Anexo:
charlas familiares, Maestro 3883
campanas de
sensibilizacidn, entre
otras.

Defensoria Defender y promover los Av. Cutervo 056 -

del Pueblo derechos de las personas, | Oeste N° 469, 212950 /
superv'lfar la eficacia de la Urbanlz.auon 056-221814
actuacién de la San Isidro
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administracién estatal y
supervisar la adecuada
prestacion de los servicios
publicos para que todas
las peruanas y peruanos,
especialmente los que se
encuentran en situacion
de

vulnerabilidad.

DEMUNA Proteger y promover los
derechos de los nifios vy
. 056 -
adolescentes en la | Calle Chiclayo
S 229687
jurisdiccion de la

municipalidad.

CAPITULO XVII

DE LOS MECANISMOS DE ASISTENCIA ANTE LAS NECESIDADES Y

URGENCIA DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 181°.- En el caso que un estudiante pueda presentar dificultades de permanencia en el
grado (repitencia), la Institucién Educativa podra implementar las siguientes
acciones:

a)

Remitir una carta de comunicacién para los estudiantes en riesgo de
permanencia, la cual se entrega junto con los informes o libretas de manera
bimestral o trimestral, y debe ser firmada y devuelta por la familia del
estudiante. Debe ser requerida por el tutor al docente de aula o del curso en
donde el estudiante esta en riesgo.

Reuniones de comunicacién con las familias de los estudiantes en riesgo de
permanencia, las cuales son dirigidas por el tutor y el docente de aula o de
curso, y donde se establece la propuesta de acciones y compromisos para que
el estudiante alcance los logros de aprendizaje que le faltan.

ARTICULO 182°.- En caso de que se presente un accidente dentro de la Institucién Educativa, se
seguiran los siguientes pasos:

a)
b)
c)
d)
e)

Identificar un accidente.

Comunicar el accidente al personal responsable.

Comunicarse con un centro de atencidn médica.

Comunicar lo sucedido a la familia.

De ser necesario, ofrecer atencidn de primeros auxilios (en el caso de que haya
personal capacitado).

De ser necesario, trasladar a la o el estudiante a un centro médico.

Incluir el accidente en el libro de registro de incidentes.

Comunicar el procedimiento de atencion de la emergencia al resto de la
comunidad educativa.
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CAPITULO XVII
DE LOS SERVICIOS DE BIENESTAR Y RECREACION

ARTICULO 183°.- La Institucion Educativa contara con los siguientes servicios complementarios:
Departamento de Psicologia.
Charlas psicoeducativas sobre prevencién de la violencia, salud fisica y mental,
entre otras.
Actividades de recreacion y deportes.

CAPITULO XIX
LAS PROMOCIONES

ARTICULO 184°.- Pertenecen a la promocién de la Institucién Educativa los y las estudiantes que
estan matriculados(as) en 6to de Primaria y 5 afios del Nivel Inicial, y asisten
regularmente a todas las actividades educativas de la Institucién.

ARTICULO 185°.- La promocién elige su nombre tomando como fundamentos los modelos vy el

pensamiento de la Institucion. Son fines de la Promocioén:

a) Promover la fraternidad entre todos sus miembros y el personal de la
Institucién Educativa.

b) Vivir su educacion en valores.

c) Participar en la ejecucion de algunas actividades consideradas en el Plan Anual:
Celebracidn por el Dia del Maestro
Celebracidn por el Aniversario Institucional
Celebracidn por Fin de Afio Escolar.

d) Velar por el buen nombre y prestigio de la Institucién Educativa.

ARTICULO 186°.- Para la realizacién de las actividades propias de la Promocién se forma una Junta
Directiva Unica entre los Padres de Familia y Tutor en calidad de asesores de la
Promocién. Al término de cada actividad, la Directiva debe entregar un informe
detallado a la Direccién, asi como a los Padres de Familia, con el Unico propésito
de estar bien informados.

ARTICULO 187°.- Las actividades programadas por la Promocién deben ser autorizadas por la
Direccién y estar acorde con las Directivas sefialadas por la Institucion.

ARTICULO 188°.- Los Padres de Familia y/o Apoderados asumen la responsabilidad moral, fisica y
econdmica de sus hijos(as) durante el desarrollo de las actividades de la
Promocidn, respetando siempre la axiologia de la Institucion.

ARTICULO 189°.- Las actividades que la Institucién Educativa determina vélidas para la Promocién
son: Ceremonia de Graduacion, Fiesta de promocién, Despedida de 5to a 6to
grado.
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TITULO VII

DE LAS CONDIONES
ECONOMICAS
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CAPITULO XX
DE LAS PENSIONES Y BECAS

ARTICULO 190°.- Son ingresos de la Institucién Educativa, cuota de matricula o ratificacion,
pensiones de ensefianza, ingresos financieros, otros ingresos autorizados de
acuerdo con Ley, asi como las cuotas extraordinarias autorizadas por Resolucién
de la Unidad de Gestién Educativa Local.

ARTICULO 191°.- La Institucién Educativa informa a los padres de familia, la matricula, respecto al
monto, nimero y oportunidad de pago de las pensiones de ensefianza, asi como
los posibles aumentos, y las demds establecidas por Ley.

El pago por derecho de matricula Unica para el afio escolar 2023 es:
S/. 270.00 Inicial y Primaria
La pensién de ensefianza es anual y se divide en diez cuotas mensuales.

COSTO MENSUAL DEL SERVICIO EDUCATIVO

Nivel Pension escolar
Inicial S/.300.00
Primaria S/.350.00

ARTICULO 192°.-El monto de la pensién considera el costo anual de la prestacién del servicio
educativo y esta dividido en 10 cuotas mensuales segin cronograma de pagos,
con la finalidad de otorgar facilidades de pago a los padres de familia.

Cuando un estudiante se matricula en el transcurso del mes, los padres de familia
o contratando apoderado deberdn cancelar la pensién completa de dicho mes.
Del mismo modo los estudiantes que se retiran de la |IE luego de iniciado el mes
deberan cancelar la pensidon completa de dicho mes.

ARTICULO 193°.- E| padre de familia declara tener solvencia econdmica que le permita cancelar
puntualmente la pensidn de ensefianza de acuerdo con los montos establecidos
en el presente reglamento. Asimismo, declara y acepta estar de acuerdo con el
pago de las pensiones de ensefianza seguin las modalidades, mediante la firma del
Contrato de Servicios Educativos.

El pago de pensiones sera igualmente de 10 cuotas mensuales de marzo a
diciembre.
Si por alguna circunstancia se suspenden clases, la IE se compromete a recuperar
los dias no laborados.
La fecha de vencimiento de pago de pensiones es:

OPORTUNIDAD DE PAGO DE PENSIONES DE ENSENANZA

Pensién Fecha de pago Pension Fecha de pago
Marzo Vie 31-03-2023 Agosto Jue 31-08-2023
Abril Vie 28-04-2023 Setiembre Vie 29-09-2023
Mayo Mie 31-05-2023 Octubre Mar 31-10-2023
Junio Vie 30-06-2023 Noviembre Jue 30-11-2023
Julio Lun 31-07-2023 Diciembre Viernes 29-12-23
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ARTICULO 194°.- Los padres de familia o contratantes o apoderados o responsables de pago
reconocen que en el presupuesto de operacién e inversidn de la institucidn
educativa 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 adquisicion de bienes y pagos de servicios (luz, agua,
teléfono, internet, etc.) y que el pago oportuno y puntual de dichas pensiones
evita penalidades que se establecen en la Institucidon Educativa de acuerdo a ley.
En caso se traslade a un estudiante a otro centro educativo, el padre de familia
debera solicitarlo por escrito de manera formal. Las pensiones devengadas hasta
la fecha de la solicitud formal deberdn ser pagadas.

ARTICULO 195°.- La Institucion Educativa no cobra pensiones de ensefianza adelantado. El pago de
la matricula, pensiones y tasas administrativas se efectuara en la Caja Arequipa o
Banco Continental a nivel nacional, previa entrega del cddigo otorgado en las
oficinas de la institucion. El pago de las pensiones de ensefianza se efectuarj,
segun el cronograma establecido. El padre de familia acepta pagar la comision de
transaccidn que establece la Entidad Financiera por dicho tramite, tanto para la
matricula como por las pensiones de ensefianza.

ARTICULO 196°.- La Institucién Educativa tiene la facultad de retener los certificados de estudios
por los periodos no pagados y/o a no ratificar la matricula del estudiante para el
afno siguiente, en el caso que habiendo sido citado el padre o apoderado del
estudiante a reunién para tratar el incumplimiento en el pago del costo del
servicio educativo de dos 0 mas meses, no se logre ningiin entendimiento de pago
de lo adeudado, o no se cumpla con el cronograma de pago establecido en el
convenio o acuerdo de pago.

ARTICULO 197°.- Para la ratificacién de la matricula se tendra en cuenta el comportamiento o
cumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza correspondientes al afio
lectivo anterior.

ARTICULO 198°.- El monto de las pensiones de ensefianza, son fijados por la Asociacién SAC “Mi
Corazén de Nifio”, en coordinacion con la Direccidn de la Institucion Educativa.
No es procedente la devolucién de pagos por concepto de matricula, pensiones
de ensefianza u otros efectuados a la Institucién Educativa o su ratificacion,

cuando el estudiante sea retirado o trasladado de la Institucion.

ARTICULO 199°.- El mantenimiento, conservacién y renovacién del patrimonio de la Institucién es
permanente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales educativos,
biblioteca, laboratorios, talleres, salas especializadas de idiomas, computacion,
magquinarias y otros implementos necesarios para la gestion educativa.

ARTICULO 200°.- Los gastos de operacidn de la Institucién Educativa se cubren con los ingresos de
las pensiones de ensefianza.

ARTICULO 201°.- La variacidn del pago de pensiones se efectuara, cuando se cambie de modalidad
por disposicidn de las entidades pertinentes.
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ARTICULO 202°.-

ARTICULO 203°.-

ARTICULO 204°.-

De las boletas de pago:

La Institucion Educativa emite la correspondiente boleta de pago virtual por cada
pensién mensual pagada a nombre del estudiante quien es el usuario final del
servicio educativo. La boleta de pago es emitida por la IE una vez que el padre de
familia contratante o responsable del pago haya realizado el pago de matricula,
pensiones u otros, trdmites administrativos conforme con los canales de pago.
Dicha boleta es remitida mediante el correo electrdnico que registré al momento
de la matricula.

Facultades de la Institucién Educativa, frente a cuotas de pensiones impagas:

De acuerdo a la normatividad legal vigente, la I.E.P. tiene la facultad de retener
las boletas informativas (libreta de calificaciones) y los certificados de estudios
correspondientes a periodos impagos de los estudiantes cuyos padres o
contratantes reporten deudas. La deuda se computa por padre de familia
contratante apoderado o responsable del pago. Por lo que debera cancelar el
integro de la deuda del estudiante a su cargo a fin de proceder a la entrega de los
certificados de estudios.

Durante el transcurso del afio escolar, Institucién Educativa “MI Corazén de Nifio”
no suspende la prestacion del servicio educativo al estudiante al margen de que,
si mantiene deuda de pensiones impagas, ni se les restringe el acceso,
evaluaciones o calificaciones.

La Institucion Educativa se reserva a no renovar la matricula en caso el
padre/contratante/apoderado mantenga un récord de incumplimiento en el pago
de las pensiones. Se entiende por incumplimiento a los pagos que se realicen
fuera de la fecha de vencimiento de acuerdo al cronograma de pagos y seran
considerados reiterados, cuando este incumplimiento sea por (3) tres o mas
meses consecutivos.

De los interese moratorios (penalidad por pago tardio)

El pago tardio de las pensiones educativas genera automaticamente penalidades
al padre/contratante del servicio educativo o al responsable del pago, debiendo
tener en cuenta, que si se retrasa en el cumplimiento del pago de pensiones, la IE
esta legalmente facultada a requerir el pago de intereses moratorios, por cada dia
posterior al vencimiento de la pensién, como consecuencia del dafio
administrativo que ocasiona el incumplimiento de los pagos por la prestacion del
servicio efectivamente brindado y con las obligaciones adquiridas por la
institucion.

Por consiguiente, a partir del dia siguiente del vencimiento de la fecha
programada en el CRONOGRAMA DE PAGOS que el padre o apoderado
recepciona al momento de la matricula y/o en el Boletin Informativo 2023, donde
se consigna claramente las fechas establecidas para los pagos de las pensiones, el
contratante del servicio abonara por concepto de INTERES MORATORIO la suma
de S/. 0.50 céntimos por cada dia calendario de retraso aplicable ante el
incumplimiento del abono de la pensidn escolar en forma oportuna. Asimismo, se
informa que si el retraso del pago de pensiones persiste por mas de 90 (noventa)
dias, la Institucion Educativa esta facultada a reportar al contratante ante las
centrales de riesgo.
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ARTICULO 205°.- En caso de morosidad de los padres de familia, por el pago de pensiones, se
implementara las siguientes medidas:

a) Informar a los padres de familia sobre su situacion de morosidad.

b) Citar al padre de familia una reunién con la Direccién.

c) Suscribir el acta de reunidn, que indique el compromiso de pago asumido.

d) Si no cumple con dicho compromiso o no asistid a la reunién, se remitira una
Carta Notarial de “requerimiento de pago”, otorgandole un plazo maximo de
48 horas para que regularice sus pagos.

e) Sitranscurrido el plazo de 48 horas, no regulariza su situacion de morosidad,
se remitird “Carta de no ratificacion de matricula” y se procedera de acuerdo
a lo establecido en la ley.

ARTICULO 206°.-En caso de morosidad, el padre de familia firmard un compromiso de
cumplimiento de pago y a la cancelacién de la deuda recién podra solicitar la
matricula. Ademads, se tendra en cuenta los requisitos establecidos en el presente
reglamento interno y otros que se adecuen en su oportunidad.

ARTICULO 207°.- De las tasas administrativas

La Institucion Educativa cada afio aprueba mediante resolucién directoral el
tarifario institucional de procedimientos administrativos (T.U.P.A) en el que se
incluyen los costos de matricula y pensiones, asi como las tarifas por las tasas
administrativas tales como: traslado externo, tramitacion de certificado de
estudio, constancias y otros, por el cual, se establecen las tasas o tarifas
administrativas que el contratante, padre o apoderado debera cancelar para que
se inicie el trdmite de lo solicitado. En consecuencia, se cumple con informar de
forma anticipada segun lo exigen los plazos de ley. (véase Anexo)

ARTICULO 208°.- Responsabilidad por dafios en la infraestructura y mobiliario de la Institucién:
Si el estudiante dafia el mobiliario o la infraestructura de la Institucion Educativa,
el padre de familia se obliga a repararlo y/o asumir los gastos de la reparacién, el
cual sera afiadido a la cuota de la pensién mensual, sometiéndose al presupuesto
que la institucidn de termine para cubrir el dafo.

ARTICULO 209°.- La relacién contractual entre la I.E.P. “Mi Corazén de Nifio” y el padre de familia
se da por concluida, al término del Afio Escolar 2023.

DE LAS BECAS

ARTICULO 210°.- Corresponde a la Direccién de la Institucién Educativa, en coordinacién con la SAC
“Mi Corazén de Nino”, el nimero y otorgamiento en forma voluntaria de becas
de estudio por razones econdmicas.

ARTICULO 211°.- Para el otorgamiento de las becas se tendra en cuenta los siguientes factores:
a) Situacion de orfandad.
b) Situacién econémica familiar.

ARTICULO 212°.- Las becas otorgadas se supeditan a las siguientes condiciones:
a) Cubren Unicamente el pago de pensiones.
b) Estan sujetos a evaluacién trimestral.
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ARTICULO 213°.- La Institucion Educativa otorga las becas en los siguientes casos:
a) Por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de la libertad del padre, tutor
o persona encargada de pagar la pension de ensefianza de acuerdo a ley.
b) Por falta de recursos econdmicos, debidamente acreditado, del padre y/o
apoderado.

ARTICULO 214°.- Para el otorgamiento de las becas por carencia de recursos econémicos debera
presentarse una solicitud a la Direccién de la Institucién Educativa, por ambos
padres o apoderado del estudiante adjuntando:

a) Una Declaracion Jurada en la que demuestre que carece de recursos para
cubrir las pensiones de ensefianza.

b) Copia de la Declaracidn Jurada del impuesto a la renta, del afio inmediato
anterior a la fecha de solicitud de la beca.

c) Copia de la Declaracién Jurada de autoavalio o en su caso, del recibo de
alquiler de la vivienda.

d) Constancia de Trabajo con expresa indicacion de sueldos y salarios al mes
anterior al de la solicitud.

e) Certificado domiciliario expedido por la Policia.

f) Otros documentos que la Direccidn de la Institucion Educativa solicite.

Se suspende el otorgamiento de estas becas por falta de pago de la parte

correspondiente en el caso de otorgamiento de medias y cuartos de beca.

ARTICULO 215°.- Para el otorgamiento de beca por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de
la libertad del padre o apoderado presentard una peticion a la Direccion de la
Institucidon Educativa que acompanard, segun corresponda;
a) Una Declaracidon Jurada simple que carece de recursos para cubrir las

pensiones de ensefianza.

b) Partida de defuncion.
c) Certificado médico de incapacidad expedido por el ESSALUD.
d) Copia de la Resolucidn Judicial que acredite el internamiento.

ARTICULO 216°.- Para otorgar la beca, la Institucién Educativa le asiste el derecho de efectuar los
estudios necesarios respecto a la veracidad de la peticién de beca y recaudos y de
requerir la informacién adicional necesaria.

ARTICULO 217°.- La Asociacion SAC “Mi Corazdén de Nifio” en coordinacion con la Directora, la
primera quincena del mes de enero, dara respuesta a las peticiones de beca, salvo
los casos de orfandad, inhabilitacién o sentencia judicial y de internamiento, cuya
calificacion se efectuara dentro de los diez dias calendarios de presentacion de la
peticiéon de beca.

ARTICULO 218°.- Otorgada la beca a la Institucién Educativa le asiste el derecho de efectuar las
averiguaciones necesarias respecto a la veracidad de la peticién de beca y
recaudos y de requerir la informacion adicional necesaria.

ARTICULO 219°.- Se pierde o suspende la beca:
a) Bajo rendimiento académico del estudiante.
b) Mala conducta.
c) Haber mejorado situacién econdmica familiar del beneficiario de la beca.
d) Informacidn falseada por parte del padre o apoderado.
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ARTICULO 220°.- La calificacidn de los expedientes para otorgamiento de becas u otros beneficios
la efectia la Direccion de la Institucién Educativa, previa evaluacion del
expediente, treinta dias antes del mismo afo lectivo.

ARTICULO 221°.- La Direccién de la Institucién Educativa puede suspender o restablecer las becas
segln los casos debidamente probados.

ARTICULO 222°.- Los padres de familia quienes cuentan con mas de un hijo(a) estudiante en la IE,
se haran acreedores de los siguientes beneficios econdmicos:
Dos hermanos 10% de descuento sobre la pension.
Tres hermanos 15% de descuento sobre la pensidn.
El descuento aplica sélo al segundo hermano.

ARTICULO 223°.- Los estudiantes quienes durante el afio escolar anterior obtuvieron de 3 a mas
medallas en los Concursos/Rally de Matematica o Comunicacién, se haran
durante el afio escolar anterior, se haran acreedores a un descuento en la pensién
de estudios. Dicho descuento solamente se aplica a estudiantes de Primaria.

Disposiciones Complementarias

Primera.- El presente Reglamento Interno entrara en vigencia al dia siguiente de la emisidn de la
Resolucién Directoral de aprobacion por la Institucidon Educativa.

Segunda.- El presente Reglamento podrd ser modificado segln las normas emitidas por el
Ministerio de Educacion, DREI, UGEL o autoridades competentes, segin el cambio de
modalidad del servicio no presencial al semipresencial y presencial.

Tercera.- La interpretacidon auténtica o la modificacién total o parcial del presente Reglamento
Interno, estard a cargo de la Direccién de la Institucién Educativa.

Cuarta.- El cumplimiento del presente Reglamento Interno es de caracter obligatorio para
directivos, profesores, personal administrativo, padres de familia y estudiantes de la
Institucién Educativa “MI Corazén de Nifio”.

Quinta.- Las acciones no previstas en el presente Reglamento Interno seran resueltas por la
Direccién conjuntamente con los diferentes estamentos de la Institucién Educativa.
Todas las reuniones de los diversos estamentos deberan constar en Actas, de acuerdo
con las normas generales de procesos administrativos.

Ica, enero de 2023.

Prof. Rosemary V. Sotelo Luna
Directora
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ANEXOS
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\) N°26349 - Lay da Centros Educatives Privades v su Reglamento aprobado por D.5. N°001-

96-ED, Decreto Legisiativo N°882-95 - Ley de Promocion de Tnversitn en 1z Fducagion v
Reglamento; 1.8, N°012-2002-ED moduc*zdrz por D.3. N°012-2003-ED que aprusba ol
TUPA; y D.S. N°015-2002-ED, que aprucba ol Roqulmnso do Organizacién v 131::1::10:1@9 de
las Direcciones Regionales de Educacisn v de las Unidades de uesu(m }“ducatm

SERESUTIVE
ARTICULO PRIMERO: REGISTRAL

Foncionamiento de la Escuela Privada “Mi Corazén de Nifio® , para quc brinde servicios
sducatives en of Nivel de Educacisn Inicial v on 2 Modatidad ds E Eduezeibn Primaria do
Menores, de con Ioumdad a los requisitos exigidos nara tal fin, log mismos Gue tienen

~—-caréeter-de-Drcleracion Jurada; con las signienies especificacionss:

) e W/

"‘I

[

, Ia é"t orizacién de Apertura v

i-'u‘
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

i FOCHA

. 1922611 3 1T 332592006 v los . Informes NP
011-2007-DGI/UIE ¥ N? 24-2007-DGLUQIR-UIE e 61 folios titiles

ue, uno de los ohjetivos de la Direccion Reginnal de Educacidon
de Jeg, s ampliar la cobertura do los servicios educativos de los diversos Niveles ¥
Meorlalidades Educativas con participacién de las Institiciones Publicas, Privadas v la
Comunidad.

Que, con BDR. P 2435-2003 se Autorizd la A pertura ¥
Funciovamiento de la : ada “Mi Corazdn de Nifio” ubicada en la Urbanizacién
Santa Maria A-408 del I} ndar el servicio de las secciones de 03, 04
v 05 aiios de edad del Nivel de Bducacion huicial y del 17y 2° Grados de la Modalidad
de Educacién Primaria de Me=nores, v se feconoeid como Promotora a Dofia Rosemary
Verilinz Setelo Lusa y cow ora i la Profesora Marda Luisa Luna e Sotslo.

, Que, defia Rosemary Veriluz Sotelo Luna, identificada con NI
M® 21522183 en calidad da. Promotora, solicita la Auterizacion de Ampliacién de
Servicio del 3% al 6° Grado del Mival ds Educacién Trimaria de la Modalidad de
Educacién Bésica Regnlar de la Escnéla Privads “Mi Corazén de Nifio”, con la )
docnmeniacion especificada en la Lay N° 26549 v 5 Reglamento aprobado por [).§. No !
009-2006-ED, y el TUPA del Ministetio de Hducasidn aprobado por el D.§. W° 016-
2004-FED.

se ha verificado in situ s infraestructura y equipamiento del
Yscuela Piivada “Mi C"rxf..zéh de Mifio”, cuyas chservaciones
sefialadas en el Acta de Veri i del 2471172006 fue comunicada con el OFICTO Ne
4158-2006-GORT 31 efectuandoss yna segunda visita conforme al Acta ds
fecha 19/01/2007, encentidndoss no haber sitbzanado Jas chservaciones especificadas; y

Iecal institucional de 13

en la tercera visita dal nalald que escasamente se hahia subsanade lag

cbservaciones sefialadas: tante, es factible autorizar sélo la ampliacton de servicio del
° : ;

3% Grado del Grado dal Nivel de Educacién Primaria de la Modalidad de Frucacion
Bésica Regular de acuerdo a la infrasstriictura, mobiliario ¥ equipamisito que cuenta,

), 1

loa mismos que garaiitizan l normal desatrollo de fas acciones educativas,

i [istando a lo informaty por la Direccidn de Gestion Institucional
de esta Direccion Regional de Ddbcacion. . s

: ( A
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

A\

02 -

) - Deconfornidad con la Ley
Lej/-‘N° 26549 Ley de Cemms Educatives Priv.
N® 009 -2006-ED, Decreia_ Legislativo N°
Fducacign ¥ Reglamento; el TUPA del Ministerio

¢!

1dos y su Regl
882 Ley-de Promo

\

N 280444 Ley General de Educacion,
amento aprobado por D.§
cidn de Ia Tnversidn en la

de Educacién aprobado por ¢l .S, N°

O16- 2004°ED; y D g, N° 015-2002-ED que aprucha ¢l Reglamenio de Organizacién y
Fuaciones de lag Direccioneg Regionales da Educacién v ds [ag Unic[ades de Gestién
Educativa, .
SE RESURL. Vi, b 28
ARTICULG PRIMIERGE & AUTORIZAR, partir  dal
X 02/01/2007 13 Ampliacién de Servicio Educativo def 3¢ Grado  del Nivel Educacién
P Primaria de I Modalidad de Edi,maciép dasica Regular de la Escuela Privada “Ivij
Corazén de Nifio”, de conformidad a los requisitos exigidos para tal fin, los mismog que
tienen carac ] ion Jurady, con Jas sigu cionss:

ter de Declaran

1. Normbre

IS

OIS LS
&
CloN <&

Kewg,

QW

N
Fol
i
< 5
Sy
Ty,
Ned

/\;

/.

2. Codigo Modlar

i 1 [nicial
Educacién Primaiig

. Cédigo del locy]

- Codigo del Cantro Puil

. Promotors

- 56 vonstituye corno

. Directorg

. Nivel, tdodalidad
Grados y Secciones

g
ko)
\\ i

3
4 ado
5

9]

7
8

9. Turno
10. Tnicio de I 4
de servizip

mpliacién

1. Ubic sl
-12. Dist 0.

: Fir e
de atencidn en el local escolar de 472 4
Inicial { 09 alomaos de (3 y 04

alumnos e ef Mive] d¢ Bduck
Grado y 12 alumnos def 30 Grado), d |

i

UMy
ULHIGS;
aflos de edag y 0

a Modalidy

i I
Anipliacion de
de’ obtener [y Licencia Municipal
coinpatibilidad de ugp ¥
local.

es

condiciones 4 pr

18 alumnog

widn Primariy {07 alu

Servicio Educative ng exinic 4 Iy Hscuely Privada
eCtiva < relgeic

Opiadas de |

ientes especifica

: Escuela Privada “Mi Corazén de

: 553864
: Rosetnary Verjlyz
: Pc‘;rsm_.a Naituraf

: Maria Luisa Lung de Sotelo

Sotelo Tuna

- Bducacién Inicial: Secciones de 03,
04 y 05 afios de edad, y
Bducacién . Primaria: o al 3¢
Grados,  de la Wodalidad
Educacion Basicy Regular,

de

: Mafiang

A partir de 02/01/2007
 Urbanizacign Sarita Marfg 4 — 408"
: Tea, Tea, Tea:

ESTA B0 ) ima
ACIGT
de edad); v 26
alumnos def 20

sica Regular,

R la capacidad mg,
en el Nivel de Edue
mnos de 05 afiog
del 1° Grado, 07
dugacién B4

7 alu
FTRIVE

dde

Autorizacidn de
i Corazén de Wifio»

enire otros, con |y
iigiene, salubridad -y guridad del

<

{4

o

soada

W/
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

TASAS EDUCATIVAS 2023

Constancia de Estudios $/.15.00
Constancia de Conducta S/.15.00
Constancia de No Adeudo S/.20.00
FUT S/. 2.00
Certificado de Estudios S/.70.00
Inicial
. S/.270.00
Primaria
Matricula 2023 — Inicial y Primaria
(Precio con descuento) S/. 230.00
* La vigencia del descuento sera hasta el viernes 20 de enero.
Inicial S/.300.00 S/.300.00
Primaria S/.350.00 S/. 350.00

* El vencimiento de cada pensidn es el dltimo dia habil del mes.

* Si el PP.FF. tiene mas de un hijo(a) rige la siguiente escala de descuento

De tres (3) a mas medallas

S/.20.00
Aplicable a la pensién

* Para estudiantes que obtuvieron medallas en los Concursos/Rally de Matemética o Comunicacion,

durante el afio escolar 2022.

* El descuento solamente se aplica a estudiantes de Primaria.

gUrb. La Estancia de Santa Maria R—02
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

PROTOCOLO 1 (ENTRE ESTUDIANTES)

Violencia psicoldgica y/o fisica (sin lesiones)

ACCION

Entrevistar a los estudiantes por separado
(evitar revictimizacion).

Recabar con prudencia informacion adicional
de estudiantes testigos, docentes y personal
de la IE, de ser necesario.

Establecer con los estudiantes involucrados
las medidas reguladoras y acuerdos a ser
asumidos para reparar la situacion.
Convocaralos padres defamiliaoapoderados
de los estudiantes involucrados para
informarles sobre la situacion de violencia
presentada, las medidas a adoptarse y los
acuerdos para la mejora de la convivencia.
Coordinar con el tutor el desarollo de
sesiones y otras actividades relacionadas a
prevenir situaciones de violencia escolar en
elaula.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de
Registro de Incidencias y reportarlo en el
portal SiseVe.

Informarelhechoy las acciones desarrolladas
al CONEL.

Director

Responsable de
convivencia

Docentes

Cartas de
COMpromiso
(modelo portal
SiseVe)

Portal SiseVe

Libro de registro de
incidencias

Desde el
conocimiento
del hecho de

violencia, hasta
un maximo de
siete dias Utiles

DERIVACION

Orientar a los padres de familia o apoderados
de los estudiantes involucrados sobre
los servicios de salud disponibles para la
atencion psicologica y/o meédica, de ser
necesaria.

Responsable de
convivencia

Suscripcion de un
acta

De acuerdo con
las necesidades
de los estudiantes

SEGUIMIENTO

Reunirse con el tutor del aula y conocer
el avance de las acciones realizadas para
mejorar la convivencia entre los estudiantes.
Solicitar informes escritos a las instituciones
donde se derivaron a los estudiantes.
Promover reuniones periodicas con  los
estudiantes involucrados y/o con los padres
de familia o apoderados para dar seguimiento
a las acciones acordadas y dejar constancia
enun acta.

Verificar la continuidad educativa de los
estudiantes involucrados.

Director

Responsable de
convivencia

Ficha de seguimiento
Portal SiseVe

Acta

Es una accion
permanente

CIERRE

Cerrar el caso cuando el hecho de violencia
ha cesado y se evidencian mejoras en la
convivencia. Ademas, se debe garantizar la
proteccion de los estudiantes involucrados,
asi como su permanencia en la escuela.
Informar a los padres de familia o apoderados
de los estudiantes involucrados sobre el
desarrollo de las acciones.

Informar al CONEI sobre el cierre del caso.

Responsable de
convivencia

Portal SiseVe

Cuando el hecho
de violencia ha
cesado

gUrb. La Estancia de Santa Maria R—02
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

PROTOCOLO 2 (ENTRE ESTUDIANTES)

Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)

ACCION

En caso de violencia sexual, orientar y acompafiar
alos padres de familia 0 apoderados del estudiante
agredido a la Policia Nacional o al Ministerio
Pablico.

En caso de violencia fisica, orientar y acompaniar a
los padres de familia o apoderados del estudiante
agredido a un servicio de salud y después acudir a
la Policia Nacional o al Ministerio Publico.

En caso que no se ubique a los padres de familia
o apoderados, acompafiar al estudiante a los
servicios antes mencionados.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro
de Incidencias y reportarlo en el portal SiseVe.
Coordinar con el tutor el desarrollo de sesiones
y otras actividades relacionadas a prevenir las
situaciones de violencia escolar.

Informar el hecho y las acciones desarrolladas a
la UGEL, guardando la confidencialidad del caso.

Director

Responsable de
convivencia

Acuerdos o actas

Informe a la UGEL
sobre los hechos
suscitados y sobre
la derivacion a
las instancias
correspondientes

Portal SiseVe

Libro de registro de
incidencias

Dentro de
las 24 horas
de haber
conocido
el hecho de
violencia.

DERIVACION

Orientar a los padres de familia o apoderados para
que accedan al apoyo especializado del CEM, la
DEMUNA o del Centro de Asistencia Legal Gratuita
del MINJUS.

Director

Responsable de
convivencia

Ficha de derivacion
(modelo portal
SiseVe)

De acuerdo
conla
necesidad
del
estudiante

SEGUIMIENTO

Reunirse con el tutor del aula para evaluar la
continuidad educativa de los estudiantes, las
medidas de proteccion implementadas y las
estrategias a sequir.

Solicitar informes escritos a las instituciones
adonde se han derivado a los estudiantes.

En caso de violencia fisica, promover reuniones
periodicas con los padres de familia 0 apoderados
paraasegurarel cumplimiento de los compromisos
acordados para la mejora de la convivencia y dejar
constancia en un acta.

En caso de violencia sexual, promover reuniones
periddicas con los docentes y los padres de familia
0 apoderados para asegurar una readaptacion
adecuada del estudiante agredido.

Director

Responsable de
convivencia

Ficha de seguimiento
Portal SiseVe

Acta

Esuna
accion
permanente

CIERRE

Cerrar el caso de un hecho de violencia sexual
cuando se haverificado el desarrollo de estrategias
para la prevencion de la violencia sexual y que no
exista riesgo para los estudiantes involucrados.
Cerrar el caso de un hecho de violencia fisica
cuando la violencia haya cesado y se haya
garantizado la proteccion de los estudiantes
involucrados, su permanencia en la escuela y se
evidencien mejoras en la convivencia escolar.

En ambos casos se debe garantizar la continuidad
educativa de los estudiantes involucrados.
Informar a la UGEL sobre el cierre del caso.

Director o Directora

Responsable de
convivencia

Tutor o tutora

Portal SiseVe

Documentos
sustentatorios

Cuando
se tenga
informacion
dela
atencion por
los servicios.
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

PASO

PROTOCOLO 3 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia psicologica

INTERVENCION

Proteger al estudiante agredido cesando
todo hecho de violencia y evitando una nueva
exposicion. Siel agresor continda en lal.E, tomar
las medidas necesarias para evitar posibles

Director

Responsable de

RESPONSABLE INSTRUMENTO

PLAZO

socioemocional. Dicha medida se informa alos
padres o apoderados.

sustentatorios

contactos que generen malestar al estudiante convivencia
agredido y al resto de los estudiantes.
Reunion con los padres de familia o apoderados
del estudiante. De no existir una denuncia
escrita, se levanta un acta de denuncia donde se Acta de denuncia
describen los hechos ocurridos y se establecen
las medidas de proteccion
Oficio a la UGEL Dentro de las
. . para que se tomen 24 horas de
ACCION ) " Director ) )
Comunicar el hecho a la UGEL, remitiendo acta las acciones conocido el
de denuncia suscrita por los padres de familia administrativas hecho
o apoderados. Asimismo, orientarlos para la correspondientes
denuncia del hecho a la Policia Nacional o al
Ministerio Publico. Oficio comunicando
el hecho al
Ministerio Publico
Coordinar con el Comité de Tutoria vy
Orientacion Educativa para establecer un plan
de acompafiamiento al estudiante afectado.
Responsable de -
. ) Libro de registro de
De no estar reportado, anotar el hecho de convivencia ; ;
. ) - : incidencias
violencia en el Libro de Registro de Incidencias
reportarlo en el portal SiseVe. .
yrep P Portal SiseVe
Orientar a los padres de familia o apoderados Ficha de derivacion | De acuerdo con
- . ) Responsable de .
DERIVACION para la derivacion del estudiante afectado a un convivencia (modelo portal la necesidad del
servicio de salud para la atencion especializada. SiseVe) estudiante
Asegurar que el estudiante continieasistiendo a
clases y reciba el apoyo emocional y académico Director
respectivo.
Reunirse con el tutor del aula para conocer
Ficha de
el avance de las acciones realizadas para Responsable de o
) ; : . seguimiento
fortalecer los aspectos socioemocionales y convivencia (model ol Accic
. ) modelo porta ccion
SEGUIMIENTO pedagogicos del estudiante. i P
- — SiseVe) permanente
Convocar a reuniones periodicas a los padres
i Responsable de
de familia o apoderados del estudiante para ) ) .
: . . convivencia Portal SiseVe
informar las acciones gjecutadas
En caso se haya derivado al estudiante a un
servicio especializado, solicitar un informe de Director
progreso al mismo.
Se cierra el caso cuando el hecho de violencia Cuando
ha cesado y se ha garantizado la proteccion Portal SiseVe
) ) se tenga
del estudiante afectado, su permanencia en la Responsable de . .
CIERRE } ) ) : ; informacion de
escuela y se evidencian mejoras en el aspecto convivencia Documentos

la atencién por
los servicios
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

PROTOCOLO 4 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia fisica

PASO

INTERVENCION

Asegurar la atencion medica inmediata al

estudiante.

Reunirse con los padres de familia o apoderados
del estudiante. De no existir una denuncia
escrita se levanta un acta de denuncia donde se
describen los hechos ocurridos y se establecen
las medidas de proteccion.

Comunicar el hecho a la UGEL, remitiendo acta
de denuncia suscrita por los padres de familia

RESPONSABLE INSTRUMENTO

Director

Actas

Oficio a la UGEL
para que se tomen
las acciones
administrativas

PLAZO

Dentro de las

- 24 horas de
ACCION o apoderados. Asimismo orientarlos para correspondientes conocido el
comunicar el hecho a la Policia Nacional o al hecho
Ministerio Publico. Oficio comunicando
el hecho al
Ministerio Publico
Supervisar al presunto agresor para evitar
posibles represalias contra el estudiante.
Anotar el hecho de violencia en el Libro de : :
. . ; Responsable de Libro de registro de
Registro de Incidencias y reportarlo en el portal ) ) o :
) convivencia incidencias
SiseVe.
Brindar orientacion a los padres de familia o . o
: P Ficha de derivacion | De acuerdo
apoderados del estudiante para que accedan
: ) (modelo en portal con las
DERIVACION al apoyo del Centro de Emergencia Mujer, la | Responsable de Siseve) necesidades
DEMUNA, el Centro de Asistencia Legal Gratuita convivencia de los
del MINJUS u otro servicio de salud que sea ) :
: Portal SiseVe estudiantes
necesario.
Ficha de
: : - seguimiento
Asegurar que el estudiante agredido continte d .
o i : (modelo portal Accién
asistiendo a clases y se le brinde el apoyo Director .
. L ) SiseVe) permanente
emocional y pedagogico respectivo.
Portal SiseVe
SEGUIMIENTO ;
Ficha de
. . seguimiento
Promover reuniones periodicas con los padres -
. . Responsable de (modelo portal Accion
de familia o0 apoderados del estudiante para dar ) - .
- ) convivencia SiseVe) permanente
seguimiento a las acciones acordadas.
Portal SiseVe
Cuando
Se cierra el caso cuando se ha garantizado Portal SiseVe se tenga
CIERRE la proteccion del estudiante, su continuidad = Responsable de informacion
educativa y se encuentra recibiendo soporte convivencia Documentos de la atencion
socioemocional especializado. sustentatorios por los
Servicios
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

PROTOCOLO 5 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia sexual

PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO

Reunirse con los padres de familia o apoderados
del estudiante. De no existir una denuncia
escrita, se levanta un acta de denuncia donde se Actas
describen los hechos ocurridos y se establecen
medidas de proteccion.
Comunicar el hecho al Ministerio Publico o a la Oficio comunicando
Policia Nacional, remitiendo la denuncia escrita el hecho a la Policia
o el acta de denuncia suscrita por los padres de Nacional o al
familia o apoderados. Ministerio Plblico
Comunicar el hecho a la UGEL remitiendo la Oficio a la UGEL
denuncia escrita o el acta de denuncia suscrita Director para gue se tomen
por los padres de famiia o apoderados, las acciones
adjuntando copia de la denuncia hecha ante la administrativas
Policia Nacional o el Ministerio Publico. correspondientes
Se separa preventivamente al personal de la IE R.D. separando
resunto agresor y se pone a disposicion de la reventivamente al
P 9 y P P P Dentro de las
UGEL. supuesto agresor
ACCION - — - - 24 horas de
tn la |n_§t\tu0|on educativa prlv.ada, bajo conocido el
responsabilidad, el promotor debe informar a caso
la UGEL sobre el hecho, adjuntando copia de Oficio a UGEL
la denuncia hecha ante la Policia Nacional o el
Ministerio Publico.
) ) Portal SiseVe
Una vez realizadas las acciones, el caso se
. . Responsable de
reporta en el SiseVe y se anota en el libro de . )
) o . convivencia Libro de registro de
registro de incidencias o .
incidencias
Se apoyara a otros estudiantes afectados
indirectamente por el hecho de wiolencia,
realizando acciones que contribuyan a
restablecer la convivencia v la segundad en la
. Director
escuela. Se puede solicitar apoyo a la UGLL, al
Centro de Emergencia Mujer (CEM), a la DEMUNA
u a otras entidades especializadas de la sociedad
civil.
Brindar orientacion a los padres de famila
De acuerdo
o apoderados para que acudan al Centro de Ficha de derivacic |
, icha de derivacion alas
. Emergencia Mujer, a la DEMUNA, a las Oficinas Responsable de
DERIVACION B ,J i o P . (modelo portal necesidades
de Defensa Publica del Ministerio de Justicia convivencia SiseVe) de las
y Derechos Humanos u otras entidades, segun familias
corresponda.
Asegurar la permanencia del estudiante en la Ficha de
IE 0 en el sistema educativo arantizar que seguimiento Accion
SEGUIMIENTO ©vy M Director v
se le brinde el apoyo emocional y pedagogico (modelo portal permanente
respectivo. SiseVe)
Cuando
Se cierra el caso cuando se ha garantizado la Portal SiseVe se tenga
CIERRE proteccion del estudiante y su permanencia en la Responsable de informacion
escuela, recibiendo soporte socioemocional por convivencia Documentos dela
parte de un servicio especializado. sustentatorios atencion por
los servicios
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Creada por R.D.R. No 02435-2003-ED

PROTOCOLO 6 (POR UN FAMILIAR U OTRA PERSONA)’

Violencia psicoldgica, fisica y/o sexual

INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
Detectar senales de alerta de situaciones
de viclencia contra las nifas, nifos y
adolescentes en el entorno escolar.
Abordar la situacion con prudencia y
reserva, garantizando la proteccion del .
. : e Director
estudiante, evitando la revictimizacion. L .
. ) Formato Unico de | Inmediatamente
Informar inmediatamente scbre el .
. ) Responsable de denuncias (Anexo | luego de tomar
ACCION hecho al director, de manera verbal o ) ) . .
escrita Convivencia 06 delDSN conocimiento
o ‘ 004-2018-MINEDU) del hecho
El director denuncia el presunto hecho
) . . . Docentes
de violencia a la Policia Nacional, el
Ministerio Publico o el Poder Judicial.
En caso de abuso sexual, se denuncia
inmediatamente al Ministerio Publico o
a la Policia Nacional.
Coordinar con el Centro Emergencia .
) ‘ 9 Director Dentro de las
Mujer (CEM) de la localidad para el 24 horas de
DERIVACION apoyo interdisciplinario. Oficio a la UGEL .
) Responsable de realizada la
Informar a la UGEL sobre la denuncia y ) . ‘
. convivencia denuncia.
las acciones adoptadas.
Brindar apoyo psicopedagogico para la
continuidad educativa del estudiante.
Coordinar con la DEMUNA para el apoyo .
. . . Director
socioemocional al estudiante, de ser Informe de las Es Una accion
SEGUIMIENTO necesario. Responsable de acciones realizadas ermanente
Coordinarconla DEMUNA, el CEM y otros P . . .
. ) ‘ convivencia
servicios delalocalidad, estrategias para
restablecer la convivencia y fortalecer la
prevencion de situaciones de violencia.
Director
CIERRE Coordinar con la DEMUNA para la Es una accion
proteccion integral del estudiante. Responsable de permanente
convivencia

! Este tipo de violencia no se registra en el Portal SiseVe ni en el Libro de Registro de Incidencias.

@ lepmicorazondenino.com

. . - @ 987 883 299
o IEP “Mi Corazdn de Nifio"

gUrb. La Estancia de Santa Maria R—02

M| lepmicorazondenino@gmail.com




