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“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Santiago de Surco, 15 de noviembre de 2024

RESOLUCION DIRECTORAL Nro. 0070-2024 D-DG CNSA

Visto, las disposiciones legales vigentes, el Reglamento Interno del Colegio “Nuestra
Senora de la Asuncién” del Distrito de Santiago de Surco, jurisdiccion perteneciente a la
UGEL 07 — San Borja; en la modalidad de Educaciéon Basica Regular (EBR) Primaria y
Secundaria, elaborado por los miembros de la comunidad educativa para el ano académico
2025.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 68° de la Ley N° 28044. Ley General de Educacion, sehala que es
funcion de la institucién educativa elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto
Educativo Institucional, el Plan de Trabajo y el Reglamento Interno entre otros.

Que el art. 3 de la Ley 26549, Ley de Centros Educativos Privados, indica el contenido
del Reglamento Interno del centro educativo, a saber, la linea axioldgica, la duracion,
contenido, metodologia y sistema pedagogico del plan curricular; los sistemas de
evaluacién y control de los estudiantes; la direccion, organizaciéon administracion y
funciones del centro; los regimenes econémicos, disciplinario, de pensiones y de becas; las
relaciones con los padres de familia.

Que el art. 14 de la ley referida en el parrafo anterior, indica la obligaciéon de los
centros educativos privados de brindar el reglamento interno de forma veraz, suficiente,
apropiada y muy facilmente accesibles a los interesados.

Estando con opinion favorable de la Direccidon del plantel y en concordancia con la
Ley general de Educacion Nro. 28044, D.S. Nro. 013-2001-ED y DS Nro. 007-2001 ED R.M. N°
168-2002 ED.

SE RESUELVE:

1.- APROBAR el Reglamento Interno Institucional 2025 del Colegio “Nuestra Sefiora de la
Asuncion”, de los Niveles de Primaria y Secundaria.

2.- DISPONER para que todo el personal ejecute todas las actividades programadas.

3.- ELEVAR copia del presente documento a la direccion de la UGEL 07- San Borja, para
conocimiento y demas fines convenientes.

Registrese Comuniquese y cumplase.

Lic. Jaqueline Begavente Durand
Directora
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DATOS GENERALES
e Nombre de la IE : IEP “Nuestra Sefniora de la Asuncion”
e Directora : Jaqueline Benavente Durand
e Cobdigo del local : 341344

e (Codigo modular
e Primaria : 0698175
e (Cdbdigo modular
e Secundaria: 0693614
e RD de Creacion :R.D.Z. N° 503 DE 1985
e Turno :Manana

e Lengua materna de las y los estudiantes: Castellano.

e UGEL : 07 San Borja.

e DRE : Lima Metropolitana.

e Direccion : Calle Sullana 135. Urb. Prolongacion Benavides.
e Numero telefonico : (01) 2780238

e Correo electrdonico : info@nsa.edu.pe

e Numero de estudiantes:

e Primaria : 100

e Secundaria :96
e Docentes 118
e Administrativos '5

e Psicologa

e Enfermera 01
e Auxiliar )
e Temporalidad : Inicio: enero 2025 — Término: diciembre 2025

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pe
nsa.edu.pe


mailto:info@nsa.edu.pe

Colegio
Nuestra Seriora
de la Asuncion

TITULO I
DEL REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

El presente Reglamento Interno, es un instrumento de gestién de la Institucién
Educativa Privada “Nuestra Senora de la Asuncién” que ha sido elaborado para
regular la organizacion y funcionamiento integral, fijando pautas que conlleven
a una convivencia armoniosa en el aspecto institucional, pedagbgico,
administrativo, entre todos los integrantes de la comunidad educativa,
promotores, docentes, personal administrativo, estudiantes, ex estudiantes y
familias de la comunidad educativa, constituyendo el objetivo principal brindar
calidad educativa, acorde con las leyes vigentes del Estado Peruano:

Propoésito

El reglamento interno:
a) Constituye un instrumento de orden, disciplina y valoracion de las acciones

sociales.

b) Regula el sistema de convivencia y el comportamiento disciplinario de la
Institucion Educativa Privada “Nuestra Sefiora de la Asunciéon”,
potenciando el marco axioldgico e inculcando el respeto a los derechos
humanos y cumplimiento de sus deberes.

Principios

e El presente Reglamento Interno, considera el recurso humano, como
elemento principal de la institucion educativa, uno de los objetivos
principales es la creacion de comunidades de aprendizaje basados en la
buisquedade la excelencia, la unién por el bien comun y la integralidad en
la educacién.

e Nos enfocamos en el estudiante, pero también en su familia, como el so-
porte natural para su desarrollo.

e Ha sido elaborado con la participacion de todos los integrantes de la
institucion educativa, promotores, docentes, personal administrativo,
padres de familia y alumnos, a fin de garantizar la buena marcha de la
institucion, mediante el cumplimiento eficaz del contenido substancial en
toda institucién educativa.
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CAPITULO II
BASE LEGAL, ALCANCE

El presente reglamento se sustenta en la siguiente base legal:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias tales como las
Leyes N0°s 28123, 28302, 28329 y 28740 y Reglamentos respectivos.

Ley N° 26549 — Ley de Centros Educativos Privados, modificada por el
Decreto de Urgencia N° 002-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
para la lucha contra la informalidad en la prestacién de servicios educativos
de Educacion Basica de gestion privada y para el fortalecimiento de la
Educacion Bésica brindada por instituciones educativas privadas.

Decreto Supremo N° 007-2001-ED, Normas para la Gestion y Desarrollo delas
Actividades en los Centros y Programas Educativos.

Resolucién Viceministerial N°© 011-2019-MINEDU, Aprobar la Norma Técnica
denominada "Norma que regula los instrumentos de gestién de las Instituciones
Educativas y Programas de Educacion Basica"

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 gestion privada y para el fortalecimiento de la educacion
bésica brindada por instituciones educativas privadas

Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, Reglamento de instituciones
educativas privadas de educacién basica.

Resoluciéon Ministerial N.° 271-2024-MINEDU, que amplia hasta el 8 de marzo
del 2027, el plazo de adecuacion a las condiciones basicas de las instituciones
educativas privadas de educacion basica, previsto en la Cuarta Disposicion
Complementaria Transitoria del Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educaciéon Bésica, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2021-
MINEDU.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 30222, Ley que modifico la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Saluden
el Trabajo.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N° 006-2014-TR, que modifica el Decreto Supremo N©
005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N© 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley 23585, Ley que establece que estudiantes de planteles y universidades
particulares que pierdan a sus padres o tutores tienen derecho a beca.

DS 26-83-ED, Reglamento para la concesién de becas de estudio a alumnos
que pierdan al padre, tutor o persona encargada de solventar su educacion.
Ley N° 30772, Ley que promueve la Atencién Educativa Integral de los
Estudiantes en condiciones de Hospitalizacion o con Tratamiento Ambula-
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torio de la Educacion Basica.

Decreto Supremo N° 003-2020-MINEDU, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 30772, Ley que promueve la atencion educativa
integral de los estudiantes en condiciones de hospitalizacion o con trata-
miento ambulatorio de la educacién basica.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.
Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP Reglamento de la Ley de Prevenciony
Sancion del Hostigamiento Sexual.

Resolucion Ministerial N° 223-2019-TR, que aprueba la Guia Practica parala
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual en el lugar de Trabajo en el
sector privado y publico.

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

Decreto Supremo N° 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones
Educativas

Decreto Supremo N° 004-2018 MINEDU “Lineamientos para la Gestion de la
Convivencia Escolar, la prevencion y la atencion de la violencia contra nifios,
ninas y adolescentes”

Resolucién Viceministerial N.° 262-2019-MINEDU, que aprueba la norma
técnica denominada "Disposiciones que regulan la administracién y el uso del
Portal SiSeVe en las instancias de gestion educativa descentralizada".

Resoluciéon Ministerial N.°274-2020-MINEDU, que aprueba la actualizacion del
Anexo 3 "Protocolos para la atencion de la violencia contra nifios, nifias y
adolescentes" de los lineamientos aprobados por el DS N.° 004-2018-MINEDU.
Resolucion Viceministerial N.°289-2020-MINEDU, que aprueba modificar la
definicion de "Protocolos para la atencién de la violencia contra nifios, nifias y
adolescentes" de la NT aprobada por la RM N.°262-2019-MINEDU.

Resolucién Viceministerial N° 005-2021 MINEDU “Estrategia para el
fortalecimiento de la gestiéon de la convivencia escolar, la prevenciéon y la
atencion de la violencia en las instancias de gestion educativa
descentralizada.

Decreto de Urgencia N° 019-2019 Decreto de Urgencia que modifica la LeyN©
29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado
en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el registro de
personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y trafico ilicito de
drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Cédigo Penal.

Resolucion Ministerial N°153-2023-MINEDU, Disposiciones para el
Desarrollo de las Semanas de Gestion en las Instituciones Educativas y
Programas Educativos en la Educacion Basica.

Resolucion Ministerial N° 556-2024, Norma Técnica para el Afio Escolar en
las instituciones y programas educativos publicos y privados de la Educaciéon
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Bésica para el afio 2025.

e Resoluciéon Ministerial N°447-2020 MINEDU, Norma sobre el proceso de
matricula en la educacién basica.

e Instructivo con disposiciones especificas para cada tipo de proceso de
matricula para el ano escolar 2025.

e Resolucion Viceministerial N° 0067-2011-ED “Normas y orientaciones para la
organizacion, implementacion y funcionamiento de los Municipios Escolares”.

e Resolucion Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, Aprobar el documento
normativo denominado "Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de
los Estudiantes de Educaciéon Basica"

e Decreto Supremo N° 015-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°©
20694, Ley que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la
seleccion o adquisicion de textos escolares.

e Ley N° 296094, Ley que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la
seleccion o adquisicion de textos escolares.

e Ley N° 27665, Ley de Proteccidon a la Economia Familiar respecto al pago de
pensiones en Centros y Programas Educativos privados.

e Decreto Legislativo N.° 882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion.

ALCANCE

El presente Reglamento Interno, alcanza a todos los estamentos que conforman la
Institucién Educativa Privada “Nuestra Seniora de la Asuncion”; es decir, tanto a los
organos de Promotora, Direccion, Pedagogico, Administrativo, estudiantes, familia y
organos de asesoramiento.
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TITULO II

AXIOLOGIA EDUCATIVA

CAPITULO 1
VISION, MISION, FINALIDAD, PRINCIPIOS, ENFOQUES TRANSVERSALES Y
VALORES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

VISION COMPARTIDA

Ser una comunidad educativa lider que forme ninos y jovenes felices, realizados,
competitivos, de la mano con un equipo de trabajo agil y comprometido. Queremos
ser referentes en educacion integral, con una vivencia en la fe y valores.

MISION INSTITUCIONAL

Somos una propuesta educativa basada en tres pilares fundamentales:
Excelencia, Unién y Formacion Integral. La excelencia como el desarrollo y
reconocimiento del compromiso personal y diario con identificar y cultivar
nuestros talentos y recursos para el bien personal y de los deméas. Un desarrollo
que se logra por la colaboracién de padres, alumnos, profesores y toda la
comunidad educativa para formar alumnos en sus dimensiones intelectual, fisica,
social, artistica, emocional y espiritual.

FINALIDAD

Es finalidad de la Institucion Educativa Privada “Nuestra Sefiora de la Asunciéon”,
brindar una educacion cientifico - humanista en dos niveles educativos: primaria
y secundaria, ofreciendo un servicio de calidad a ninos y adolescentes,
fomentando la cultura, valores, en un ambiente familiar, desarrollando sus
competencias y liderazgo para ser exitosos en la vida. Para lograr dicho objetivo,
la Institucion Educativa se propone:
a) Promover el sentido profundo de la dignidad humana y la defensa de
estaen la sociedad en la que se encuentra.
b) Estimular la adquisiciéon de una conciencia reflexiva y critica que le
per-mita ser agente de los cambios necesarios.
¢) Desarrollar capacidades cognitivas, volitivas y fisicas.
d) Propiciar el didlogo abierto, dentro de un marco donde se desarrolle
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valores y actitudes, como principios que permitan orientar el comporta-
miento del estudiante.

e) Acoger los principios educacionales del mundo globalizado, en tanto
signifiquen renovacién y progreso de la educacion nacional.

f) Propiciar las relaciones sanas y respetuosas entre docente, padres de
familia y estudiantes, a través de todas las actividades que organiza la
Institucion Educativa.

g) Fomentar la conciencia ecolbégica y sostenible.

h) Promover la equidad y la inclusién de los estudiantes.

LEMA INSTITUCIONAL
El lema institucional es: Excelencia, Educacion integral, Union

e Educacion Integral: Una formacion intelectual, social, fisica, espiritual,
ciudadana y digital es el eje de nuestro servicio.

e Excelencia: La comunidad educativa se compromete con promover y
sostener el desarrollo de cada uno de nuestros estudiantes para que
sean la mejor persona que pueden ser, guiados por los valores
institucionales fundamentales.

e Union: Este ambicioso objetivo no es posible sin la colaboracién
permanente, estrecha y amiga de padres, docentes y personal
administrativo, alineados con un mismo objetivo.

PRINCIPIOS DE LA EDUCACION

Compartimos con todas las instituciones educativas los siguientes principios:
ética, equidad, inclusion, calidad, democracia, interculturalidad, conciencia
ambiental, creatividad e innovacion.

La Ley de Educacion 28044 considera los siguientes principios educacionales:

e La ética: que inspira una educacién promotora de los valores de: paz,
solidaridad, justicia, libertad, honestidad, tolerancia, responsabilidad,
trabajo,verdad y pleno respeto a las normas de convivencia que fortalecen
la con- ciencia moral individual y hace posible una sociedad basada en el
ejercicio permanente de la responsabilidad ciudadana.
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La equidad que garantiza a todos, iguales oportunidades de acceso,
permanencia y trato en un sistema

La calidad: que asegura condiciones adecuadas para una educacion
integral, abierta pertinente, flexible y permanente.

La inclusion: que incorpora a las personas con discapacidad a grupos
sociales excluidos, marginados y vulnerables, especialmente en el ambito
rural, sin distincién de etnia, religion, sexo y otra causa de discriminacion,
contribuyendo asi a la eliminacion de la pobreza, la exclusién y las
desigualdades.

La democracia: que promueve el respeto irrestricto a los derechos huma-

nos, la libertad de conciencia, pensamiento y opinidn., el ejercicio pleno de
la ciudadania y el reconocimiento de la voluntad personal, que contribuye
a la tolerancia mutua en las relaciones entre las personas y entre la mayo-
ria y minoria, asi como el fortalecimiento del estaco de derecho.

La interculturalidad: que asume como riqueza la diversidad cultural,
étnica y lingiiistica del pais, y encuentra en el reconocimiento y respeto a las
diferencias, en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje del otro, sustento
pata la convivencia arménica y el intercambio entre las diversas culturas del
mundo

La conciencia ambiental: que motiva el respeto, cuidado y conservaciéon
del entorno natural como garantia para el desenvolvimiento de la vida.

La creatividad y la innovacion: que promueve la produccién de nuevos
conocimientos en todos los campos del saber, el arte y la cultura.

PROPUESTA PEDAGOGICA

Se consideran como base de la propuesta pedagogica, “LOS CUATRO PILARES DE LA
EDUCACION”, SEGUN DELORS..” Para cumplir el conjunto de misiones que le son
propias, la educacion debe estructurarse en torno a cuatro aprendizajes
fundamentales, que en el transcurso de la vida seran cada persona, en cierto
sentido los pilares del conocimiento:

Aprender a conocer: combinando una cultura general suficientemente
amplia con la posibilidad de profundizar los conocimientos.

Aprender a hacer: a fin de adquirir no s6lo una calificacion profesional
sino, una competencia que capacite al individuo para hacer frente a
gran namero de situaciones y a trabajar en equipo.
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e Aprender a convivir: desarrollando la comprension del otro, la percepcion
de las formas de interdependencia — realizar proyectos comunes y
prepararse para tratar los conflictos — respetando los valores de
pluralismo, comprensiéon mutua y paz.

e Aprender a ser: para que florezca mejor la propia personalidad y se esté
en condiciones de obrar, con creciente capacidad de autonomia dejuicio,
de responsabilidad personal...”

ENFOQUES TRANSVERSALES Y VALORES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Enfoque transversales y valores de la institucion educativa.

Enfoques
transversales Valores Actitudes observables
(MINEDU)
Enfoque de Conciencia e Los docentes promueven el conocimiento
derecho de derechos de los Derechos Humanos y la Convencion

sobre los Derechos del Nifio paraempoderar
a los estudiantes en su ejercicio democratico.
e Los docentes generan espacios de reflexion
y critica sobre el ejercicio de los derechos
individuales y colectivos, especialmente en
grupos y poblaciones vulnerables.
Libertad y|e Los docentes promueven formas de
responsabilid participacion estudiantil que permitan el
ad desarrollo de competencias ciudadanas,
articulando acciones con la familia y
comunidad en la basqueda del bien comun.

Dialogo e Los docentes propician y los estudiantes
practican la deliberaciéon para arribar a
yconcertacion consensos en la reflexion sobre asuntos

publicos, la elaboraciéon de normas u otros.

Enfoque inclusivo | Respeto por | ¢ Docentes y estudiantes demuestran

oatencibona | las diferencias tolerancia, apertura yrespeto a todos y cada
la diversidad uno, evitando cualquier forma de dis-
criminacion basada en el prejuicio a
cualquier diferencia.
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Enfoque
intercultural

Respeto a la
identidad
cultural

Los docentes y estudiantes acogen con
respeto a todos, sinmenospreciar ni excluir
a nadie en razéon de su lengua, su manera
de hablar, su forma de vestir, sus
costumbres o sus creencias.

Dialogo inter-
cultural

Los docentes y directivos propician un
dialogo continuo entre diversas perspectivas
culturales, y entre estas con el saber
cientifico, buscando complementariedades
en los distintos planos en los que se
formulan para el tratamiento de los
desafios comunes.

Enfoque
igualdad de
género

Empatia

Estudiantes y docentes analizan los
prejuicios entre géneros.

Enfoque
ambiental

Solidaridad
planetaria vy
equidad
intergeneracion
al

Docentes y estudiantes desarrollan acciones
de ciudadania, que demuestren conciencia
sobre los eventos climaticos extremos
ocasionados por el calentamiento global
(sequias e inundaciones, entre otros.), asi
como el desarrollo de -capacidades de
resiliencia para la adaptacion al cambio cli-
matico.

Docentes y estudiantes plantean soluciones|
en relacion a la

realidad ambiental de su comunidad, tal
como la contaminacién, el agotamiento de la
capa de ozono, la salud ambiental, etc.

Respeto a
toda forma de
vida

Docentes planifican y desarrollan acciones
pedagogicas afavor de la preservacion de
la flora y fauna local, promoviendo la
conservacion de la diversidad biolbgica
nacional.

Enfoque
orientacion al
bien comun

Solidaridad

Los estudiantes demuestran solidaridad con
sus compaiieros en toda situacién en la que
padecen dificultades que re- basan sus
posibilidades de afrontarlas.

Enfoque
busqueda de
la excelencia

Superacion
personal

Docentes y estudiantes se esfuerzan por
superarse, bus- cando objetivos que
representen avances respecto de su actual
nivel de posibilidades en determinados
ambitos de desempeio.
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CAPITULO II

CREACION, FINES, OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS DE LA INSTITU-
CION EDUCATIVA

CREACION

La Institucion Educativa Privada "Nuestra Senora de la Asuncion" fue creada por
Resolucion Directoral Zonal N° 0503-85 del 30 de abril de 1985, ampliada por Re-
solucion Directoral Zonal N© 3642-86 del 23 de Setiembre de 1986, asi como por la
Resolucion Directoral Zonal N° 000099 del 03 de marzo de 1989.

La Institucion Educativa Privada "Nuestra Sefiora de la Asuncion", es una
instituciéon educativa mixta ubicada en la Calle Sullana 135 - 139, en la
Urbanizacion Prolongacion Benavides, distrito de Santiago de Surco. Se rige por
el derecho privado y por las disposiciones del Ministerio de Educacion.

La Instituciéon Educativa Privada "Nuestra Senora de la Asuncién”, tiene como
Promotora a la Sociedad Docente de Promocion Educativa Nuestra Sefiora de la
Asuncién SAC, empresa privada organizada conforme al D.S. N° 882 e inscrita en
los Registros correspondientes.

FINES

La Institucion educativa Privada "Nuestra Senora de la Asuncion", tiene como
finalidad, la formacion integral de la ninez y la juventud dentro del marco pleno
de participacion, solidaridad, lealtad, justicia, libertad y respeto a la dignidad
humana, mediante el desarrollo armoénico de los aspectos fisico, espiritual y
social del educando y bajo los principios cristianos como una contribucion a la
Educaciéon Peruana.

OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

La Institucién Educativa Privada "Nuestra Sefora de la Asuncion",
tiene comoobjetivos:
a) Promover la sociabilidad del educando, capacitindolo para su adaptacién
adecuada dentro de la sociedad cambiante en la cual se desenvuelve.
b) Promover la autodisciplina como una forma de lograr su desarrollo
integral.
¢) Buscar una adecuada interrelacion Institucion Educativa, hogar y
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comunidad.

d) Promover la Practica de Principios y valores como: lealtad, honestidad,
solidaridad, compaiierismo, justicia, respeto mutuo, responsabilidad,
laboriosidad, etc.

e) Enfatizar la ensenanza del idioma inglés, segin el proyecto de la
Institucion Educativa, comprendiendo que una educacién integral requiere
el conocimiento de otros idiomas.

f) Cultivar la sensibilidad y cualidades artisticas del estudiante, acorde asus
afinidades, dando énfasis en el folklore y musica nacional y artes
plasticas.

g) Promover acciones de educacion y sensibilizacién, para evitar los castigos
fisicos en caso de mal comportamiento; corregir aplicando las técnicas de
la nueva pedagogia.

h) Consolidar los valores de la cultura nacional y el amor a la patria.

i) Lograr que los estudiantes adquieran habitos de estudio, seguridad, orden,
higiene, urbanidad, civismo, y estimular su desarrollo vocacional.

j) Contribuir a la integracion y fortalecimiento de la familia, promoviendoy
estimulando la fe cristiana y el progresivo crecimiento de esta.

k) Contribuir con la superacion mediante la capacitaciéon permanente de los
docentes, personal administrativo y de apoyo para mejorar la calidad
educativa que ofrece el colegio.

1) Dotar al colegio del material didactico y tecnolbégico apropiado para el
desarrollo eficiente del proceso educativo.

m) Promover una educacién religiosa actualizada en base a una adecuada
catequesis y un testimonio de vida, pero, respetando la libertad de culto.

n) Contribuir con el respeto de los derechos y principios constitucionales, en
el marco de una sociedad en democracia. que respeta la Constitucion
Politica del Pert, generando en el estudiante un conocimiento sobre la
igualdad de derechos y deberes, dentro de una convivencia de paz y justicia
social.

o) Integrar el sistema educativo al trabajo productivo - tecnolégico,
adecuando el curriculo a la exigencia de la normatividad vigente.
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TITULO 111
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CAPITULO1

3.1.1. Estructuray alcances.

La Institucion Educativa Privada "Nuestra Senora de la Asuncion" para el
cumplimiento de sus funciones asume la siguiente estructura organica:

e Entidad Promotora
o Consejo Directivo: Conformado por tres (3)
representantes de los promotores.
e Personal Directivo
o Direccion.
e Coordinaciones
o Coordinacion Gestion Pedagogica
1 Personal Docente.
1 Responsables de proyectos.
1 Personal de Atencion a la diversidad.

o Coordinacion de Actividades Institucionales
1 Area de Pastoral

o Coordinaciéon de Gestioén de Bienestar

1 Comité de Gestidén de Bienestar
Psicologa
Asistentes de Convivencia Escolar
Enfermeria
Tutores

e Administradora
o Personal de Apoyo Administrativo
Contabilidad
Secretaria
Responsable de Tecnologias de Informacion (TT)
Personal de Mantenimiento y Servicio:
« Responsable de mantenimiento.
« Responsable de seguridad.
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De manera general, el personal asuntino se caracterizara por:

3.1.2.

Ser ejemplo en el cumplimiento del reglamento interno, en el uso adecuado,
formativo y prudente de los recursos tecnolégicos, redes sociales y en el
entusiasmo diario por el trabajo colaborativo.

Velar por la disciplina de los estudiantes, propiciando un ambiente
adecuado para el aprendizaje. Promover que en el proceso disciplinario la
comunicacién, tanto para corregir o felicitar, sea asertiva y consensuada.
Mantener y promover el orden y limpieza en los diversos ambientes y velar por
el uso adecuado del local, mobiliario y equipamiento del centro. Los reportes
para informar de algiin incidente que altere la limpieza, orden o ambiente, debe
ser comunicado al personal administrativo respectivo.

Velar por la integridad de los estudiantes durante las actividades permanentes:
entradas y salidas, formaciones, cuidado de recreos, atencion de refrigerio, etc.
Cumplir con su responsabilidad en la posiciéon asignada y seguir la politica
administrativa y leyes vigentes respecto faltas, tardanzas, permisos y licencias.

Entidad Promotora

El Consejo Directivo de la Entidad Promotora, estd conformado por tres
representantes de los Promotores elegidos en Junta de Socios.

Responsabilidades de la Entidad Promotora:

A. Fija la politica axiologica, técnico pedagodgica, administrativa y
econoémica de la Institucion Educativa, sus decisiones se rigen
acorde a ley.

B. Formula el presupuesto de la institucién educativa, el mismo
que sera presentado a la Junta de Socios; ademas,

C. Supervisa la correcta administracion de todos los recursos.

Adicionalmente, el presidente del Consejo Directivo:

A. Tiene funciones técnico-pedagogicas y administrativas; debiendo
coordinar con los directivos de la instituciéon educativa para
supervisar a la Direccion y Administracion.

B. Rinde cuentas semestralmente del movimiento administrativo y
del manejo de los fondos de la institucién educativa a la junta de
accionistas.

C. Coordina las acciones de abastecimiento y recursos financieros.
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Promotoria

Directorio

Direccion
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| | | 1
Coordinacién de Coordinacién de Y
- 7 ope . Coordinacidén de
Administracion Gestién Bienestar y g
2 . 4 Actividades
Pedagogica Convivencia
| Comité de ‘
Contabilidad Docntes Gestion de Pastoral
| | Bienestar | |
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proyectos
| J
p Atencién a la Asistentes de ‘
Secretaria N " o "
diversidad convivencia
| | J
Personal de . ‘
- Enfermeria
mantenimiento
.
Personal de | ‘
o Tutores
limpieza
e 1 |

3.1.3. Direccién

Las funciones del director (a) de la Institucion Educativa Privada "Nuestra
Se- fiora de la Asuncién”", son de orden técnico-pedagogico y
administrativo.

El director(a) es la primera autoridad de la Instituciéon educativa, conduce
sus actividades, representa legalmente, en los casos que corresponde y
lidera la participacion de la comunidad educativa. Es responsable de la
programacion, organizacion, conduccién, desarrollo, evaluacion y control
de todas las acciones técnico pedagobgico y administrativas.

Funciones técnico-pedagogico

A. Optimizar la calidad de los aprendizajes y el desempeno docente,
desarrollando estrategias de estimulacion de talentos y promoviendo la
innovacion pedagogica de manera permanente.

B. Suscribir los documentos normativos que orientan la vida de la
Institucion Educativa en concordancia con lo dispuesto por las normas
legales vigentes.
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C. Planificar, organizar, supervisar, monitorear, asesorar y evaluar el
servicio educativo en coordinaciéon con el personal jerarquico de la
Institucion Educativa.

D. Analiza y aprueba los proyectos extra curriculares y curriculares de

E. Autorizar y promover visitas de estudio, y otras actividades
pedagogicas,acordes a la normatividad vigente.

F. Suscribir convenios, y/o contratos con fines educativos, organizar eventos
de capacitacion y actualizacion docente.

G. Promover y organizar la participacion de los estudiantes de la
institucion educativa en eventos de caracter deportivo, cultural y de
proyeccion social, convocados por el Ministerio de Educacién, los
gobiernos locales y otrasinstituciones.

H. Reunir de manera colegiada a los profesores, para evaluar resultados,
recibir sugerencias y tomar acuerdos sobre las medidas més convenientes
para el logro de aprendizajes.

I. Visar los registros de evaluacion al final de cada bimestre y supervisar
laemisién de la hoja informativa a los padres de familia.

J. Ejercer la funcion de supervision sobre la calidad educativa, juntamente
con la Coordinacion de Gestién Pedagogica.

K. Realizar la calendarizacion del afio académico.

L. Elabora el calendario de actividades institucionales (integrando las
actividades administrativas, de bienestar, actividades e institucionales).

Funciones de orden administrativo

En lo econ6émico:

A. Solicitar al Consejo Directivo los recursos financieros que requiere la
institucion educativa para el logro de sus objetivos.

B. Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados
por la institucién educativa, atendiendo las necesidades de acuerdo con
un orden de prioridad.

C. Tomar las acciones necesarias para lograr los objetivos econ6micos
establecidos por el Consejo Directivo.

D. Resuelve sobre la no renovacién de contrato de servicio con los
clientes ante los informes de las areas respectivas.

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pe
nsa.edu.pe



Colegio
Nuestra Seriora
de la Asuncion

En lo administrativo:

A. Organizar el proceso de matricula, autorizar traslados de matricula y ex-
pedir certificados de estudio.
B. Autorizar mediante Resolucién Directoral:
a. Convalidacion y Revalidacion de Estudios.
b. Adelanto y postergacion de evaluaciones.
c. Exoneracion de asignaturas.
d. Pruebas de ubicacion.
C. Aprobar mediante Resolucién Directoral:
a. Plan Anual de Trabajo incluyendo Cuadro de horas y
Horario de clases.
Reglamento Interno
Proyecto Educativo Institucional
Nominas y Actas
Rectificacién de notas
Rectificaciéon de nombres y apellidos
Autorizar examen de ubicacion del estudiante

Escalas de remuneraciones
D. Programar y evaluar el ingreso de nuevos estudiantes en coordinacion

con el departamento psicopedagogico.

E. Disponer el reemplazo de los docentes que registren ausencias
prolongadas justificadas o injustificadas.

F. Ejercer acciones de supervision, control y sanciéon en personal docente y
administrativo, en caso de incumplimiento de funciones, siguiendo el
procedimiento establecido en las normas vigentes.

G. Autorizar las visitas de estudio, en concordancia con las disposiciones
vigentes emanadas por el Ministerio de Educacién.

H. Designa a los tutores junto con el drea académica y de bienestar escolar,
de acuerdo con perfiles establecidos.

I. Presentar a Gerencia y al Directorio las propuestas de contratacién del
personal docente y administrativo previa evaluacioén, para cubrir una
plaza vacante o una licencia.

J. Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérito del personal docente
y administrativo.

K. Organizar el trabajo educativo y formular la distribucion del horario,
jornadas y turnos de trabajo de los docentes; asi como, el uso racional de
la infraestructura.

L. Planificar los ciclos de adaptacion, nivelacién, recuperacion y fijar el
cronograma de las evaluaciones.

M. Planificar el afio escolar con el Directorio y con la asistencia y
participaciéon de todos los docentes.

N. Programar el Proyecto Curricular Institucional con la participacion de todos los
docentes.

S N
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O. Brinda los lineamientos institucionales respecto a la participacion de los
padres de familia y estudiantes basados en las normas vigentes y las
necesidades institucionales.

P. Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios, en coordinacion
con la Administracion de la institucion educativa, dando cuenta al Consejo
Directivo.

Q. Desarrollar y supervisar la aplicacion de sistemas de seleccion, capacitacion,
evaluacion de personal con el propésito de garantizar la fidelizacion del
personal competente, comprometido y motivado con la institucion.

R. Apoyar la elaboracion de planes de capacitacion, actualizacion,
especializacion y perfeccionamiento del personal.

S. Evaluar el clima laboral, cultural y los procesos de recreacion de la
institucion que permitan mejorar y asegurar la motivacion y satisfaccion del
personal

T. Promover la difusion de las normas y disposiciones laborales utilizando los
canales y medios de informaci6on adecuados.

U. Gestionar los procesos de evaluacion del desempeiio y asegurar la correcta
retroalimentacion de los resultados; ademas desarrollar sistemas de
monitoreo que favorezcan las relaciones entre el personal.

V. Organizar y dirigir las comisiones de trabajo, RV N°273-2020-MINEDU.

W. Actualizar y asegurar la difusién del Reglamento Interno.

Requisitos para ser Director

e Tener titulo profesional universitario o pedagogico.

e No registrar antecedentes penales ni judiciales estar incurso en cualquiera
de los delitos previstos en la Ley N° 29988, o los comprendidos dentro del
alcance de la Ley N° 30901, y/o de las normas que las modifiquen, las
amplien o las sustituyan.

e C(Certificado de salud mental emitido por el MINSA.

3.1.4. Coordinacion de Gestion Pedagobgica

Las coordinadoras académicas, son docentes responsables de la
planificacion, organizacion, programacion, coordinacién, supervision,
monitoreo y control de las actividades académicas de la institucion
educativa de acuerdo con los fundamentos axiologicos y pedagogicos en
coherencia con el Proyecto Educativo Institucional.

Su preocupacién constante es la calidad del proceso de aprendizaje,
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ofreciendo a los docentes a su cargo el apoyo, orientaciéon y asesoramiento
técnico pedagogico en coordinaciéon con la Direccién de la institucion
educativa.

Constituyen funciones de la Coordinaciéon Académica:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

Ejercer la direccién de la institucién educativa en ausencia de la
Directora.

Planificar, asesorar, organizar, coordinar, supervisar, y evaluar las
acciones técnico-pedagobgicas de su area correspondiente.
Representar en las actividades y actuaciones oficiales a la
institucién enausencia de la directora.

Formular y coordinar el Plan de Trabajo Anual de las
Coordinaciones Pedagobgicas, con participacion del personal docente
y la Direccion.

Dirigir las reuniones técnico-pedagogicas y otras relacionadas con
sus funciones.

Asesorar e informar a la Direccion sobre los aspectos técnico-
pedagogicos de cada area.

Presentar en el mes de diciembre a la Direccién de la Institucion
Educativa un informe memoria sobre la gestion realizada durante el
afo.

Coordinar con los docentes las actividades técnico-pedagobgicas
(incluida la devolucién de progresos de los estudiantes a ellos
mismos a y sus padres).

Atender las inquietudes y consultas de los padres de familia,
docentes, estudiantes y representantes de instituciones; derivar el
asunto al estamentoque corresponda cuando el tema es ajeno a su
funcion.

Docentes

Los docentes de aula y/o de area, son los profesionales de la institucién

educativa, que por su especializacion en un nivel educativo y/o area

(asignatura), se encargan de la planificacién, direccién, acompanamiento
y evaluacion del proceso del aprendizaje y de la formacion espiritual de
los estudiantes.

El docente debe estar identificado con los principios y axiologia de la
institucion educativa para transmitir los valores que preconiza.
Asimismo, acatar las indicaciones contenidas en el Reglamento Interno.
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El docente planifica, organiza, desarrolla y evalua la actividad pedagdgica
de su especialidad, buscando el logro de los objetivos académicos e
institucionales.

En su actividad educadora debe respetar los ritmos y estilos de
aprendizaje de sus alumnos y estimular su espiritu de superacion.

En su actividad educadora debe respetar los ritmos y estilos de
aprendizaje de sus alumnos y estimular su espiritu de superacion.

Son funciones del docente de aula o area:

a)

b)

g)

h)
i)
b))

k)

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y Proyecto
Curricular de la Institucién Educativa.

Elaborar y entregar oportunamente la programacién curricular,
disefiar las sesiones de aprendizaje creando los materiales que
motiven a sus educandos.

En todo el trabajo pedagogico, planificacion, disefio, desarrollo de
la experiencia, evaluaciéon, tener en cuenta a los estudiantes
neurodiversos.

Planificar, organizar y aplicar estrategias y metodologias activas
acordes a la edad y necesidades del grupo, en el proceso de
aprendizaje para estimular y mantener el interés de los estudiantes
y alcanzar los logros deseados.

Se reune periddicamente con los demas docentes de los niveles,
grados y especialidad (trabajo colegiado) para la formulacion de las
unidades y proyectos de aprendizaje.

Identificar y sugerir alternativas de solucion frente a problemas de
aprendizaje y/o de comportamiento surgidos en el aula.

Mantener un trato alturado con los estudiantes y reportar
verbalmente y por escrito a los tutores y responsables de
convivencia, incidencias dentro y fuera del aula.

Informar por escrito al tutor si se presume un problema emocional
o de aprendizaje de algtin estudiante.

Acompaiar a los padres de familia, orientdndolos en la formacion
integral de sus hijos.

Coordinar y colaborar en las acciones de tutoria, manteniendo
actualizada la hoja de vida (anecdotario) de cada estudiante sobre
su aprendizaje y comportamiento.

Atender las inquietudes y consultas de los padres de familia, estudiantes y
representantes de instituciones; derivar el asunto al estamento que
corresponda cuando el tema es ajeno a su funcién.
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)

Llevar el control académico bimestral de los estudiantes que tengan
un rendimiento bajo, informar a la Coordinadora Académica de los
estudiantes que requieren nivelacion y recuperacion.

Son deberes del docente de aula o area:

a)

b)

g)

h)

b))

k)

)

Ser puntual y cumplir con el horario establecido, dejando
constancia de su ingreso y salida en el registro existente.

Orientar al educando con respeto a su libertad, autonomia,
identidad, creatividad y participacion; y contribuir con sus padres y
la Direccién de la Institucion Educativa a su formacion integral.
Evaluar permanentemente este proceso y proponer las acciones
correspondientes para asegurar los mejores resultados.

Desarrollar la evaluacion de competencias desde un enfoque
formativo y brindar retroalimentacién a los estudiantes para su
mejora.

Ejercer la docencia sin realizar ningtn tipo de discriminacion por
motivos de género, raza, identidad, religion, idioma, creencias,
opinion, condiciéon econdémica o de cualquier otra indole.

Organizar y conducir el proceso de aprendizaje de acuerdo con lo
establecido en el Proyecto Curricular de la instituciéon educativa.
Participar en espacios de trabajo colegiado y trabajo colaborativo
donde se organiza el trabajo pedagoégico (p.e. planificar unidades y
sesiones de aprendizaje, revisar los proyectos curriculares) y se
comparten experiencias e informacion relevante para la mejora de
su practica profesional.

Tener un trato cordial con los estudiantes, utilizando su nombre en
la comunicacién; los atiende, los orienta y se preocupa por la
seguridad de ellos durante la permanencia en la institucion
educativa.

Estar dispuesto a colaborar cuando por razones imprevistas otro
docenteno asiste al aula, asumiendo un turno de suplencia.

Ser exigente en el acompanamiento del aprendizaje, pero siempre
dispuesto a escucharlos, con trato justo y equilibrado.

Asistir y participar activamente en los talleres y actividades
organizadas en la institucion educativa; justificar adecuadamente
su inasistencia.

Acompainar a los estudiantes durante la hora de refrigerio y el
recreo.

De ser el docente a cargo de la altima hora de clase, conducir a los
estudiantes a la formacién de salida, constatando que no se quede
ningun es tudiante en el aula.

m) Cuidar, hacer uso 6ptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo

que per tenezcan a la institucion educativa.
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n) Elaborar fichas de trabajo y otros recursos didacticos de acuerdo al
formato establecido; presentandolos el dia acordado al
Coordinador Académico quien dara la autorizacion para el
fotocopiado.

0) Seguir la secuencia didictica programada, presentando a los
estudiantes el proposito, el producto a lograr y los indicadores de
evaluacion, dando la retroalimentacion oportuna para la mejora de
sus aprendizajes.

p) Acatar las indicaciones contenidas en el Reglamento Interno.

3.1.5. Responsables de proyectos

El / La responsable de proyectos tiene la experticia ligada al proyecto que
disefia y desarrolla, puede o no estar ligado a la estructura curricular. Tiene
como funciones:

A.

Disefiar el proyecto en formato institucional, considerando un
diagnostico inicial o una linea de base, un propédsito, enfoque
formativo, plan de actividades, reglamento de participacion, perfil del
participante, evaluacion, metodologia, y otros que permitan definir el
proyecto. Los proyectos deben contar con el visto y bueno de la
Coordinacion de Gestion Pedagogica y la Coordinacion de Gestion del
Bienestar en el diseno.

Disenar los documentos relacionados como reglamento, registro de
participacion, registro de incidencias.

Emplear los canales, estrategias y formas de comunicacién
institucionales acordados para la coordinacion con padres de familia.
Ejecutar el proyecto con el acompafnamiento de la Coordinacion de
Gestion Pedagogica en la parte curricular y la Coordinacion de Gestién
de Bienestar en el desarrollo de habilidades blandas o socio afectivas.
Cuidar el material proporcionado y asegurar su correcto
almacenamiento.

Evaluar el proyecto y su impacto en los estudiantes, tanto desde las
actividades, organizacion, gestion del bienestar, horario y otros.

3.1.6. Personal de atencién a la diversidad

A.

Participa junto a los demas docentes en el disefio y desarrollo de
proyectos y actividades que propicien la inclusion de todos los
estudiantes.
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Disena, ejecuta, evaliia y reformula los planes de atencion u orientacién
individual para los estudiantes inclusivos y neurodiversos. Ello implica
la adaptacion curricular: aprendizajes, metas, estrategias, recursos,
tiempos, instrumentos de evaluacion.

Coordina con docentes y las coordinaciones la aplicacién conjunta de
acciones integradoras para generar y mantener un clima de aula
empatica, afectuosa y respetuosa.

. Coordina con las asistentes de convivencia lineamientos o pautas para

la generacion de normas de convivencia y espacios recreativos con
enfoque inclusivo.

Coordina con docentes y coordinaciones el papel de los estudiantes
inclusivos y neurodiversos en las actividades institucionales.

Realiza un diagnoéstico de las necesidades formativas del personal,
especialmente de tutores y docentes.

. Realiza las orientaciones a docentes, tutores, administrativos y a

padres de familia de manera grupal y/o individual, como parte de un
proceso formativo y acompanamiento al colegio y a las familias
asuntinas, incluso si requiere la gestion de terceros.

. Se retine de manera periodica con ambas coordinaciones en simultaneo

(Coordinacion de Gestion Pedagogica y Coordinacién de Gestidon del
Bienestar) para revisar progresos y dificultades y formular estrategias
de atencion institucional con estudiantes, docentes y padres de familia.

3.1.7. Coordinacién de Actividades

. Elaborar el Plan de Trabajo Anual, perteneciente al area de actividades

y presentarlo a la Direccion en el mes de febrero.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades -culturales, civicas

patridticas religiosas y sociales que se realicen dentro de la institucion
educativa, o fuera de ella.

Para cumplir con sus objetivos propésitos, la coordinacion de
actividades se organizard en comisiones especiales que desarrollaran
areas especificas; estos comités son:

e Comision de Actividades Culturales y Artisticas.

e Comision de Actividades Deportivas

e Comision de Actividades Sociales
Propiciar la formaciéon de la Conciencia Nacional y el desarrollo de la
Identidad Nacional mediante el cumplimiento del Calendario Civico
Escolar.

. Acompanar a las escoltas y delegaciones de estudiantes en sus

presentaciones fuera de la institucién.
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L. Comunicar las actividades culturales, civicas, patri6ticas, religiosas y
sociales que se realicen por los medios fisicos y digitales, internos y
puablicos institucionales para conocimiento de la comunidad.

M. Coordinar con la Brigada de Primeros Auxilios del Comité de Defensa
Civil las acciones en simulacros y desastres naturales.

1) Area de Pastoral

El responsable del area de Pastoral es un miembro de la
comunidad educativacon conocimientos en pastoral educativa
y de la axiologia de la instituciéneducativa.

El cargo es de confianza, su responsabilidad es procurar que la
dimensién pastoral oriente la acciéon y practica cristiana de los
estudiantes y otros integrantes de la institucion educativa.

Colabora con la Direccién y el Departamento Psicopedagdgico en
la planificacién, organizacion, supervision y evaluacion de las
acciones de pastoral conel propoésito de estimular la aparicion
de vocaciones de servicio.

Son funciones y deberes del responsable de la Pastoral:

a) Elaborar el Plan Anual de Pastoral junto con los profesores del
area de Religion, el cual es presentado a la Direccion para su
aprobacién e incorporacion al Plan Anual de Trabajo de la
Institucion educativa.

b) Promover la integracién y participacion del Personal del
centro educativo en las acciones de Pastoral, favoreciendo la
vivencia concreta de su compromiso cristiano.

c) Organizar el equipo de animacion litargica y espiritual a nivel
de docentes, estudiantes y padres de familia (coro,
catequistas).

d) Animar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de
pastoral programadas.

e) Promover la participacion de los padres de familia o
apoderados en las reuniones bimestrales o en fechas religiosas
que lo ameriten, para que cumplan su rol de educadores de la
fe de sus hijos

f) Realizar acciones de monitoreo, supervisién y asesoramiento
en la programacion y ejecucion del proceso de aprendizaje del
area educacion religiosa.

g) Coordinar con el parroco de la jurisdiccién (Senior de la Divina
Misericordia) para proporcionar orientacién espiritual a los
estudiantes, docentes, padres de familia y otros integrantes de
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la comunidad educativa.
h) Apoyar a la parroquia en las siguientes acciones:
e Catequesis: Confirmacion y Eucaristia.
e Celebraciones eucaristicas.
e Actividades del Calendario Catolico
e Jornadas para estudiantes y padres de familia.

e Celebracion de paraliturgias.
i) Realizar un seguimiento a la preparacion de los estudiantes

asuntinos para la recepcion de los Sacramentos de Eucaristia y
Confirmacién y promover su perseverancia.

3.1.8. Coordinacién de Bienestar y Convivencia Escolar

En el marco del articulo 9 del Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que
Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas, el
Comité de Comité de Gestiébn del Bienestar es uno de los o6rganos
responsables de la convivencia escolar en la institucion educativa.

Responsabilidades del Comité de Gestion del Bienestar

e Planificar, ejecutar y evaluar el Plan del Comité de Tutoria, Orientacién
Educativa y Convivencia Escolar de acuerdo con las particularidades del
nivel.

e Elaborar o actualizar las Normas de Convivencia de la Institucion
Educativa.

e Coordinar con el Consejo Educativo Institucional el desarrollo de las
actividades formativas y preventivas relacionadas a la gestiéon de la
convivencia escolar.

e Coadyuvar al desarrollo de acciones de prevencién y atencion oportuna
de los casos de violencia escolar, atendiendo las orientaciones y
protocolos de atencién y segui miento dispuesto por MINEDU.

e Asegurar que la institucion educativa esté afiliada al Siseve y actualizar
periddicamente los datos del responsable de la institucion educativa.

e Promover la publicacién en fisico o virtual de un boletin informativo de
las Normas de Convivencia, senaladas en el articulo 13° de la Ley 29719.

e Esta coordinacion la integran las siguientes personas:

Psicéloga
Es una profesional en psicologia o docente con estudios de psicopedagogia
colegiado. Es propuesto por la Direccion y tiene la condiciéon de colaborador
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de confianza y actiade acuerdo con las disposiciones y principios axiolégicos
de lainstitucion educativa.

Es integrante de Consejo Educativo Institucional y como tal participa en la
elaboracionde los documentos de gestion.

Es responsable de:

e Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la Atencién
Tutorial Integral, sus modalidades y estrategias en todos los espacios,
instancias o actividades que se programen en la IE.

e Liderar la ejecucion del diagnoéstico socioemocional de estudiantes y
focalizar los casos de estudiantes en riesgo.

e Implementar y monitorear un sistema de deteccion de riesgo social y
prevencionde la desercion escolar en coordinacion con miembros del
equipo de tutoria.

e Organizar un programa de desarrollo de capacidades dirigido a
personal educativo sobre estrategias de prevencion, deteccion y
atencion de estudiantes con dificulta- des socioemocionales (clima
del aula, habilidades blandas, entre otros).

e Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que
requieran una atencién especializada.

e Implementar espacios de interaprendizaje para docentes sobre su rol
e interaccion con estudiantes dentro del aula para mejorar los logros
de aprendizaje.

e Planificar, organizar, coordinar, desarrollar y evaluar las actividades
formativas permanentes relacionadas con la convivencia armoniosa.

e Brindar el servicio de apoyo y consulta a los estudiantes, padres de
familia y personal de la Institucion Educativa en lo concerniente a
situaciones relacionadas con el comportamiento y aprendizajes del
estudiante.

e Participar en la seleccion de los nuevos docentes, colaboradores y
estudiantes, realizando entrevistas e informando a la Direccion si los
postulantes retnen el perfil que exige el area al que postulan.

e Informar a la Direccion los casos de estudiantes que ameriten
estimulo o medidas correctivas de conformidad con el reglamento
interno de la institucion.

e Evaluar, informar y orientar los casos que requieran de apoyo
especializado, asi como hacer el seguimiento de estos y capacitar al
personal docente en el trato abrindarles.

e Se encarga de armonizar el trabajo de los tutores, enfermeria y
responsable de convivencia escolar en una vision holistica.

e Evaltala informacion de los docentes sobre el comportamiento de los
estudiantespara emitir el resultado final.
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Organizar talleres y charlas que mejoren el clima institucional.

Asistente de Convivencia Escolar

Es una persona con estudios pedagbgicos que apoya a los docentes en el
desarrollo de las actividades educativas, dentro o fuera del aula. Sus
responsabilidades son:

1) Orientar el comportamiento de los estudiantes hacia el
cumplimiento de las normas de convivencia y reglamento interno
de la institucion educativa.

2) Velar por la presentaciéon, puntualidad, civismo y relaciones
interpersonales.

3) Interiorizar entre los docentes y estudiantes el reglamento interno
de la institucion para la elaboracion de las normas de convivencia
de las aulas.

4) Recibir a los estudiantes del nivel primaria y secundaria, en la
puerta de ingreso, conforme al horario fijado dentro del ano
académico; igualmente a la salida de primaria y secundaria en sus
horarios respectivos.

5) Registrar la asistencia diaria de los estudiantes; entregar y recoger
los partes de clases todos los dias.

6) Controlar el orden y limpieza en las aulas y demas ambientes de la
institucioneducativa.

7) Estar atentoy vigilante de los estudiantes durante su permanencia
en la institucion educativa, en especial en la hora de recreo,
preocupandose por su integridad fisico-moral, y por el bienestar
emocional, infundiendo en los estudiantes amor y lealtad a la
institucion, y responsabilidad en el cuamplimiento de las tareas.

8) Anotar en el Cuaderno de Ocurrencias, las incidencias registradas
en el parte de clases por los docentes; del mismo modo las
incidencias que estime por conveniente.

9) Hacer el seguimiento respectivo de los casos que ameriten,
incluyéndose en el libro de Incidencias y haciendo el reporte en el
SISEVE

10)Recibir la informacién de cada tutor y sistematizar la informacién
de las incidencias, para realizar una derivacion sustentada al
departamento psicopedagogico.

11) Citary atender a los padres de familia en los casos de reincidencias
por: inasistencias, tardanzas, indisciplina, presentacion incorrecta,

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.peg

nsa.edu.pe



Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

etc.; anota los acuerdosque se alcanzaron con los padres de familia
y/o apoderados.

12) Efectuar los cambios de horas de primaria y secundaria conforme
al horario establecido.

13)Realizar las formaciones del alumnado juntamente con la
coordinacion de actividades.

14)Velar por el buen uso de la infraestructura de la institucion e
informar a la administracion y Direccion de los deterioros que
hubiesen ocurrido.

15) Informar a los tutores sobre el comportamiento de los estudiantes
para la evaluacion correspondiente al finalizar cada bimestre.

Enfermeria

El enfermero(a) es un(a) licenciado(a) en Enfermeria; se encarga de
brindar los prime-ros auxilios a los miembros de la comunidad educativa
frente una emergencia de salud y asesorar en temas de prevencién y
cuidado delasalud.

Sus principales funciones y deberes son:

Calle Sullana 135, Surc

Realizar atencion primaria de salud y primeros auxilios, estableciendo
las accionesa seguir para el mejor tratamiento de las enfermedades
y/o accidentes ocurridos entre los estudiantes; asesorando y/o
coordinando en caso de ser necesaria la evacuacion a un centro de
atencién especializada.

Coordinar con la empresa de seguros la debida atencién de los
estudiantes en los centros especializados.

Actualizar el protocolo en caso de incidentes, accidentes y/o cualquier
otra situacion de urgencia o emergencia.

Coordinar con Coordinacion de Actividades las acciones en
simulacros y desastres naturales.

Solicitar con anterioridad los medicamentos y materiales necesarios
para brindarla debida atencién en caso de urgencia o emergencia.
Velar por el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad.
Comunicar al padre de familia sobre casos e incidencias de salud
registradas de su hijo y registrarlas en la plataforma CUBICOL.

Promover campafias de cuidado y prevencion de diversas
enfermedades, empleando materiales de difusion de las autoridades
del sector salud .

Coordinar con el MINSA, la municipalidad y otras entidades de salud
para organizar charlas preventivas.
Colaborar activamente en las actividades de Gestién de Riesgos.
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Tutores

Los Tutores de aula son los docentes designados, para cumplir
funciones de orientacion y guia de los estudiantes en el proposito de
alcanzar el perfil del proyecto educativo de la institucion.

Para lograr esta meta, el tutor debe recordar que es modelo y ejemplo
y que su manera de vivir dira mucho mas que sus palabras. El docente
tutor acompana el proceso de desarrollo y madurez de sus estudiantes
estimulando su capacidad de observar, anal zar, pensar, y aprender a
resolver retos y dificultades con autonomia.

Para realizar su funcién de orientacion y acompanamiento, el tutor
debe conocer la vision, mision y objetivos de la institucion e
identificarse con el proyecto educativo.

Responsabilidad de los tutores

e Programar, coordinar y evaluar el Plan de Tutoria de su aula, en
coordinacioncon el departamento de psicopedagogico.

e Esresponsable del orden y comportamiento de los estudiantes durante el
horario escolar, actividades religiosas, civicas, culturales, recreativas y
deportivas,dentroy fuera de la institucion.

e Recoger y sistematizar la informaciéon referida a sus estudiantes, e
informar a los padres de familia y/o apoderados sobre el progreso y desarrollo
delas capacidades de sus estudiantes.

e Desarrollar con los docentes, previa coordinacién con el coordinador de
nivel las actividades de recuperacion de los estudiantes que no hubieran logrado
las competencias requeridas.

e Mantener con los padres de familia y/o apoderados una comunicacién
permanente en temas relacionados el rendimiento escolar, comportamiento,
presentacion, entre otros.

e Brindar informacién sobre los estudiantes neurodiversos que tenga a
cargo al area de atencién a la diversidad, coordinacién de bienestar y
académica.

e Conformar el equipo de atencion a la neurodiversidad por cada
estudiante neurodiverso que acompane como parte del plan de atencion
individual.

e Fomentar relaciones de confianza entre los estudiantes y los tutores, que
faciliten el didlogo y la comunicacion respetuosay espontéanea.
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e Asegurarse quelos comunicados que la institucion educativa envia
lleguen aconocimiento de los Padres de Familia y/o apoderados.

e Incentivar en los estudiantes la excelencia académica, proporcionandoles
las orientaciones especificas de métodos de estudio, de investigacion y otros
recursos.

3.1.9. Administraciéon

Es la persona con estudios en el area de administracion y contabilidad,
responsable de organizar, ejecutar y supervisar los aspectos financieros,
logisticos y del mantenimiento y servicio de la Institucién Educativa.

Las funciones del area de administracion se desarrollan al servicio de
las diferentes areas de la institucién educativa y se reportan directamente
a la Direccion y Consejo Directivo, si asi lo requieren.

a) Participar en la elaboracion y ejecucion del Proyecto Educativo
Institucional y aplicar las decisiones de gestion educativa
pertinente.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual del Area Administrativa.

¢) Supervisar el cumplimiento de las normas emitidas por las diversas
instituciones del Estado: SUNAT, MINEDU, INDECOPI, Ministerio
de Trabajo,Municipalidad y otros.

d) Prestar asesoramiento laboral y tributario a Direccion. Mantener
oportunamente informada a la Direccion y Consejo Directivo sobre
los temas eco- ndmicos y financieros de la institucion educativa
que requieran atencion.

e) Preparar los informes financieros para su presentaciéon al Consejo
Directivo y la Junta General de Accionistas para su aprobacion.

f) Colaborar en la organizacién de los procesos administrativos de
admisién, matricula, vacaciones, compra de material deportivo,
utiles de escritorio, en coordinacion con las areas respectivas.

g) Documentar y mantener actualizada la documentacion de los
procedimientos bajo su responsabilidad.

h) Velar por la seguridad de la informaciéon de contabilidad y los
sistemas de informaciéon que la soportan, de modo que esta se
mantenga siempre disponible, integra y confidencial.

i) Conservar y mantener actualizados los contratos y legajos
personales delos trabajadores.

j) Elaborar las planillas de remuneraciones, CTS, AFP, vacaciones y
otro tipo de ausencias, liquidaciones, reparto de utilidades y otros
que corresponden al personal que labora en la Institucion
Educativa.
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k)

)

Calcular los descuentos por tardanzas e inasistencias a ser
considerados en la elaboracién de la planilla.
Cumplir con las obligaciones laborales formales.

m) Mantener actualizados los inventarios de la institucién educativa,

en coordinacidn con el area de Sistemas.

Enlo Contable:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

Formular y actualizar el Presupuesto Anual de la Institucion
Educativa en coordinacion con la Direccion y el Consejo Directivo.
Analizar, clasificar y archivar la documentacion contable.

Registrar y llevar al dia los libros de contabilidad requeridos por
ley.

Realizar y presentar cierres contables mensuales.

Elaborar los estados financieros de la Institucion Educativa.
Cumplir con las obligaciones tributarias de la Institucion
Educativa, bajo responsabilidad.

Realizar los tramites ante SUNAT, bancos, notarias y otros que
fueran necesarios para el cumplimiento de las funciones descritas.

Del area de tesoreria:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

Administrary controlar los flujos de ingreso y egreso de dinero en
la Institucion Educativa, ademas, revisar los estados de cuentas
bancarias y sus conciliaciones respectivas.

Recibir las rentas, fondos que correspondan a la Instituciéon
Educativa, y recaudar el dinero cuya cobranza no esta
expresamente encomendada por el Director, a una entidad
bancaria.

Otorgar el recibo correspondiente al recibir o recaudar cualquier
suma de dinero.

Efectuar con autorizacion del Director(a), segiin corresponda, los
pagos de AFP, EsSalud, planillas, CTS, utilidades y otros beneficios
de los trabajado-res y tributos de la Institucion Educativa.

Efectuar con autorizacion del Director(a), segiin corresponda, los
pagos a proveedores por servicios acordados y provistos,
cumpliendo con los requisitos tributarios que puedan aplicar
incluyendo retenciones y detracciones.

Presentar al Director(a) y Presidente del Consejo Directivo un
informe quincenal sobre el estado de caja que ha manejado.
Generar las estrategias que aseguren el cobro oportuno del servicio
educativo que se ofrece, asi como, supervisar las cobranzas.
Hacer seguimiento a los pagos de pensiones de enseinanza
retrasados de acuerdo con el plan y politica de cobranzas
establecido.

Obtener informacion sobre los productos ofrecidos por las
instituciones financieras que puedan ser de interés para la

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pe33

nsa.edu.pe



Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

institucion.

j) Obtener firmas de las planillas de pago mensual del personal que
labora en la Institucién.

k) Realizar todos los pagos correspondientes por derechos sociales de
los trabajadores de la institucién educativa.

1) Controlar estrictamente la relacion de padres de familia que
adeudan pensiones de ensenanza u otros.

m) Informar mensualmente a Direccion y al Directorio sobre la
morosidad de los padres de familia.

Del area de logistica:

a) Es responsable del uso adecuado del local, asi como del
abastecimiento y distribucién del material de la institucion
educativa, garantizando el normal desarrollo de las actividades
del colegio.

b) Administrar la infraestructura, muebles, equipos y enseres que
posee la institucion educativa, velando por su conservacién y buen
uso.

c) Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento y ordenar la ejecucion de
laboresde mantenimiento, reparacion e instalacion de servicios y
equipos.

d) Planificar la programacion anual de compras y servicios segun
necesidades de las diferentes areas del Colegio, asi como reportar
su ejecucion de manera mensual a la direccion.

e) Supervisar y evaluar periédicamente el proceso de reposicion
oportuna de materiales o bienes que necesitan mantener un nivel
de stock, a fin de realizar la reposicion oportuna de los mismos.

f) Realiza las compras de acuerdo con las politicas de adquisiciones.

3.1.10. Secretaria

Es una persona debidamente capacitada, que organiza y coordina las
acciones administrativas y de apoyo de la instituciéon educativa.

La secretaria, bajo la supervision y coordinacién de la Direcciéon es
responsable de la gestion documentaria, de los archivos y de los libros
oficiales de lainstitucion educativa; recibe y contesta la correspondencia
con la aprobacion de la Direccion.

Constituyen funciones de la Secretaria:
a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia que
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b)

c)

d)

e)

f)
g)
h)
1)

7
k)

D

ingresa yla que se origina en la institucion educativa, debiendo
mantener la reserva absoluta sobre dicha documentacion.

Redactar, digitar, distribuir y archivar la documentacion oficial que
le indica la direccion.

Participar del cumplimiento de los objetivos institucionales,
prestando un servicio eficaz, eficiente y de calidad a los padres de
familia, docentes, estudiantes y demas trabajadores.

Mantener actualizada en el SIAGIE la base de datos de los
estudiantes.

Actualizar, organizar y ejecutar los procedimientos de matricula
(protocolo), elaborar las néminas, las actas de recuperacion y
finales.

Mantener actualizados los sistemas de gestion escolar, incluyendo
Identicole, Sisgestion, SIAGIE, Escale, entre otros.

Redactar, registrar y archivar la relacion de estudiantes que reciben
apoyo econoémico.

Atender, orientar y brindar informacion a los docentes,
estudiantes, padres de familia y demas personas.

Revisar diariamente su agenda y la de la Direccién, informéandole
de los compromisos contraidos.

Usa el cuaderno de cargos para la entrega de documentos.

Apoyar la emisiéon de documentos laborales de la Institucion
Educativa.

Organizar, entregar y realizar el control de los materiales del
almacén y manteniendo actualizada el kardex.

m) Notificar cualquier actividad sospechosa a la policia, serenazgo,

seguridad privada o administracién segin corresponda.

3.1.11. Responsable de Tecnologias de Informacion (TT)

Es el

profesional que gestiona y brinda asistencia técnica a los

diferentes equipos de computo de la institucion educativa, red interna,
internet, pagina web institucional y sistemas de informacion.

Son funciones del responsable de TI:

a)

b)

Gestionar la adecuada utilizacién, seguridad y conservacion del
software, hardware e informacioén de la institucién educativa,
incluido el control de las licencias de los programas
informaticos.

Ejecutar y/o supervisar los mantenimientos preventivos y
correctivos de los equipos; ademés realizar el control de las
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garantias presentadas por los proveedores de los equipos,
reportando las anomalias que hubiera.
c) Mantener actualizada la pagina web institucional y las redes

sociales.
d) Realiza el fotocopiado de las evaluaciones, practicas y otros
documentos  técnico-pedagogicos autorizados por las

coordinaciones pedagogicas.

e) Es responsable del buen funcionamiento de los equipos de
impresion, sonido, fotocopiado, procesamiento de datos,
pizarras electronicas, proyectores, y otros equipos relacionados.

f) Proporciona el soporte técnico y capacita al personal del colegio
en el manejo de los sistemas informaticos, plataformas y uso de
equipos institucionales.

g) Supervisa el soporte, mantenimiento y monitoreo del cableado,
circuito eléctrico como parte del mantenimiento preventivo,
correctivo y la labor de seguridad para el personal.

h) Lleva un registro de los equipos y su mantenimiento para
conocer las fallas recurrentes, antigiiedad, suministros
adquiridos, etc.

3.1.12. Personal de Limpieza y Mantenimiento

Es la persona responsable de la limpieza y mantenimiento de las
instalaciones de la institucién educativa.

Funciones del Personal de Mantenimiento y Servicios:

a) Mantener aseada la Institucion Educativa, velando por la buena
conservacion de los ambientes, espacios, mobiliario y enseres de las
oficinas de acuerdo con el Plan de Limpieza y Mantenimiento.

b) Brindar apoyo en la organizacion de todas las actividades de la
institucion.

c) Controlar permanentemente las puertas de ingreso al plantel no
permitiendo que los alumnos salgan en horas de clases.

d) Mantener, vigilar y cuidar la seguridad del local fuera del horario
de clase.

e) Vigilar la entrada y salida de personas, incluyendo personal, alumnos,
proveedores y visitantes, evitando el ingreso de personas no autorizadas
al local institucional.
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TITULO IV
GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

CAPITULO I
DEFINIENDO LA CONVIVENCIA ESCOLAR

e Llamamos Convivencia Escolar al conjunto de relaciones interpersonales que
se originan en una comunidad educativa; en estas relaciones colectivas y
cotidianas, la responsabilidad es compartida por todos. La Convivencia
Escolar Democratica se caracteriza por el respeto a los derechos humanos, a
las diferencias entre las personas y a una coexistencia pacifica que permite el
desarrollo integral de los estudiantes.

e La convivencia escolar es fundamental en la formacién ciudadana de los
estudiantes, es una experiencia dindmica que se da en todos los ambitos y
momentos de la vida escolar, involucra a todos los miembros de la
comunidad educativa reflejando las relaciones humanas que se dan en ella,
originando el “clima emocional” de la escuela.

e La gestion de la convivencia escolar favorece la construccion de vinculos
seguros, la eliminacion de la violencia y de toda forma de discriminacion,
permitiendo vivencias positivas sobre la base de la responsabilidad, la
solidaridad y justicia, principios de una vida democratica y pacifica.

CAPITULO I

OBJETIVOS DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

e Propiciar las condiciones para lograr una convivencia escolar democratica,
basada en la defensa de los derechos humanos, el respeto a las diferencias, la
responsabilidad frente a las normas y rechazo a toda forma de violencia y
discriminacion.

e Consolidar a la institucién educativa como un ambiente protector y seguro,
donde el desarrollo de los estudiantes esté libre de toda violencia que atente
con su integridad fisica, psicolégica y sexual o afecte sus potencialidades para
alcanzar su aprendizaje.
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e Favorecer la participacion de la comunidad educativa, en especial de sus
estudiantes, en la elaboracion de normas de convivencia y medidas
correctivas que respeten los derechos humanos y la dignidad de las personas,
propiciando la formacién ética y ciudadana, asi como el autocontrol, la
autorregulacion y el bienestar comun.

CAPITULO 111

CRITERIOS SOBRE COMPORTAMIENTO

Los criterios a considerar sobre el comportamiento de los estudiantes son:

1. Interioridad, comprende los siguientes aspectos:

a) Actitud de oracion: Guarda silencio, mostrando recogimiento y
respetodurante los momentos de oracion dentro y fuera del aula

b) Actitud de cambio: Reconoce sus actos, asume las consecuencias
de estos, escuchando de manera reflexiva los consejos para luego
ponerlosen practica.

2. Libertad:

a) Presentacion personal:

e Usa el uniforme limpio y ordenado con las caracteristicas
indicadas en el Reglamento Interno del estudiante.

e Utiliza el uniforme de acuerdo con el horario de clases.

e Los varones presentan el cabello corto, sin que roce el cuello de la
camisa, sin diseno alguno. Las damas usan el cabello recogido
con una vincha, sin diseno alguno, ganchos, colette o lazo.

e Se presenta limpio: manos, cabello, rostro durante todo el horario
escolar y actividades dentro y fuera del colegio.

b) Asistencia y puntualidad:
e Muestra un buen récord de asistencia y puntualidad.
e Llega a su debido tiempo al aula y a toda actividad a la que es
convocada (o).

c¢) Orden y limpieza:
e Es preocupado (a) por la limpieza del aula y otros ambientes.
e Cuida el mobiliario de la institucién educativa.
e Mantiene limpios y ordenados los materiales de trabajo
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d) Agenda escolar:
e En primaria se presenta la agenda con la firma de sus padres y
los sellos de asistencia. Asimismo, emplea la agenda para anotar
sus actividades diarias.

e) Aula virtual
e En secundaria, se notifica a los padres de familia sobre las
actividades, tareas, trabajos y otros a través de mensajeria y/o
aula virtual de la intranet CUBICOL.

f) Acuerdos de Convivencia:
e Practica y respeta los acuerdos de convivencia en el aula.

g) Autonomia:
e Actua de manera auténoma y responsable en el desarrollo de sus
actividades diarias.

h) Civismo:
e Entona con respeto el Himno Nacional durante las formaciones.
e Muestra postura correcta durante las ceremonias civicas.
e Entiende y respeta las normas sociales, dentro y fuera del
escenario escolar.

3. Libertad:

a) Convivencia fraterna
e Se relaciona con respeto y sin discriminacioén alguna con sus
companeros (as)
e Saluda cordialmente a todas las personas de la comunidad
educativa.
e Apoya a sus companeros durante el trabajo en equipo.
e Actua con empatia, respetando y valorando las diferencias.

b) Comunicacion:
e Utiliza un lenguaje apropiado a su edad, no emplea groserias al
comunicarse con las personas.
e Se comunica asertivamente, defiende sus derechos con
argumentos validos, es respetuoso(a) y tolerante con las
opiniones ajenas.
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CAPITULO IV
DEL COMITE DE GESTION DEL BIENESTAR

El Comité de Gestidon del bienestar es uno de los 6rganos responsables de la con-
vivencia escolar en la institucion educativa.

De las funciones del Comité de Gestion del Bienestar.

Tiene las siguientes funciones:

1.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar en funcion del diagnostico de las necesidades e
intereses de los estudiantes, de acuerdo con las particularidades de las
modalidades, niveles educativos y ciclos de los servicios educativos,
teniendo en cuenta los proyectos educativos locales y regionales, si los
hubiera.

Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacion y evaluacion
de los instrumentos de gestion de la institucién educativa, garantizando la
implementacion de la tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar.

Asegurar el desarrollo de la tutoria individual y grupal en espacios
seguros y segin las necesidades de orientacion.

Desarrollar actividades de orientacion a las familias a nivel de
institucion educativa y de aula.

Coordinar con la UGEL u otras instituciones, el desarrollo de actividades
formativas, preventivas y promocionales relacionadas con la tutoria y
orientacion educativa, y convivencia escolar.

Promover durante el ano escolar las reuniones de trabajo colegiado y
grupos de interaprendizaje de tutoria y orientacion educativa (TOE)
para planificar y evaluar las acciones con los tutores en materia de
tutoria y orientacion educativa, y convivencia escolar.

Reunirse por lo menos una vez cada bimestre con los tutores para
evaluar y planificar las acciones del Comité y los planes tutoriales de
aula, con participacion de los docentes y auxiliares de educacioén.

Difundir y promover el uso de los materiales educativos relacionados
con la Convivencia Escolar y temas afines.

Promover, convocar y articular acciones con instituciones publicas y
privadas con el fin de consolidar una red de apoyo a la tutoria y
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orientacion educativa, y a la promocion de la convivencia escolar,
acciones de prevencion y atencion de la violencia.

10. Elaborar, actualizar y evaluar las normas de convivencia, asegurando su
incorporacion en el reglamento interno y su difusion a todos los
integrantes de la comunidad educativa.

11. Asegurar la afiliacion de la institucién educativa al SiseVe, la
actualizacién periodica de los datos del responsable y el registro de los
casos de violencia escolar.

12. Garantizar el ejercicio de la disciplina con base en un enfoque de
derechos, sin ningtn tipo de castigo fisico ni humillante.

CAPITULO V
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Las Normas de Convivencia son un instrumento que contribuye al desarrollo de
la convivencia democratica, a través del establecimiento DE pautas de
comportamiento y medidas correctivas. Estas normas establecen los
comportamientos deseados en los estudiantes para garantizar una adecuada
convivencia escolar. Para alcanzar este clima emocional, debemos considerar:

Los estudiantes son los principales protagonistas de un proceso formativo, al
actuar activa y responsablemente en la consolidacion del clima emocional
ideal, que permita la superacion de su calidad humana — cristiana.

Los deberes, derechos y obligaciones de los estudiantes, comprende todolo que
han de valorar y respetar, lo que deben evitar y lo que deben tener en cuenta
para alcanzar la aceptacion, felicitacion y el premio; objetivos y metas de este
Reglamento Interno.

La disciplina, entendida como autocontrol o autorregulacion y el comporta-
miento auténomo, asi como el respeto de los acuerdos y recomendaciones de
convivencia, se encuentran reguladas por las disposiciones consideradas en el
reglamento interno.

Las Normas establecidas en la Institucion Educativa son:

e Reconocemos y expresamos las ideas y emociones para autorregularnos.
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e Practicamos y desarrollamos habitos saludables de alimentacion, higiene
y cuidado personal.

e Reconocemos y respetamos la dignidad de los y las integrantes de la
comunidad educativa, practicando el buen trato.

e Ejercemos practicas tolerantes la inclusién.
e Respetamos a las instituciones y a sus autoridades.

e Dialogamos asertivamente para evitar que los conflictos afecten la
convivencia escolar fomentando la armonia y el bienestar.

e Trabajamos y jugamos en equipo respetando las reglas y buscando los
objetivos comunes.

e Participamos activamente en las clases y las demas actividades escolares.

e Cuidamos los materiales e instalaciones de la instituciéon educativa y de su
comunidad.

e Conocemos, valoramos y cuidamos la naturaleza, asumiendo practicas
responsables con el medio ambiente.

e Conocemos y respetamos el reglamento interno de la institucién.

e Respetamos los horarios de inicio y fin de las actividades educativas.

CAPITULO VI
NORMAS DE CONVIVENCIA PARA CLASES VIRTUALES

En situaciones que la seguridad de la comunidad educativa se vea en riesgo, las
clases se podran ofrecer de manera virtual. La comunicacion se realizara a través
de mensajeria por la intranet (Cubicol).

Al igual que en el aula de clases, en las clases virtuales también se requiere el
cumplimiento de normas que permitan que estas se desarrollen dentro de un
clima de respeto, garantizando asi el aprendizaje.

Estas normas se refieren a las reglas de conducta y cortesia recomendadas para el
mundo virtual.

a) Evidenciar siempre respeto y cortesia en el trato.
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b) Escribir tnicamente con letras minasculas respetando las reglas de
ortografia. Escribir todo en mayusculas en el mundo virtual se interpreta
como si estuvieses alzando la voz.

c) Presentarse a sus sesiones virtuales con una vestimenta adecuada para el
estudio. La limpieza y el peinado también influyen en su presentaciéon y
dicen mucho de los estudiantes.

d) Mostrar cortesia y saludar a través del chat.

e) Evitar distracciones e interferencias durante la sesién, mantener los
micréfonos apagados y las cAmaras encendidas (salvo aquellos estudian- tes
que han informado a sus profesores, no tener disponible la ciAmara y el
microfono). Prender el micréfono tnicamente para tomar la palabra a
indicacion de su profesor.

f) Usar de preferencia la opcion de mensajeria para hacer preguntas
relacionadas al tema que se esti tratando en clase. Recuerden verificar su
ortografia antes de enviar el mensaje.

g) Ser puntual en el ingreso y salida. Segtan horario, las clases se inician alas 8 am,
por lo tanto, no esta permitido conectarse antes (por tema de actualizacion del
sistema) y salir al finalizar la sesion. El profesor sera el altimo en abandonar el
aula virtual.

h) Los estudiantes de primer y segundo grado deberan estar acompanadosde
sus padres durante las clases. Los estudiantes de tercer grado y siguientes
no deben estar acompanados de sus padres, familiares o tutores.

i) Los trabajos deberan ser presentados en el portafolio respectivo dentrode la
fecha programada por los docentes.

j) Entre los criterios que se tomaran en cuenta para la evaluacién se
consideraran:

e Puntualidad: en la asistencia y entrega de trabajos; estos son
considerados evidencias ante instancias superiores.

¢ Participacion durante la sesion.
e Mientras se dicta la sesi6on, los estudiantes deberan activar la

camara; solo asi los profesores podran observar que el estudiante
esta prestando atencién y participando de la clase.

e Mantener el celular en modo silencio y usarlo s6lo si su profesor lo
solicita.

e Mostrar respeto entre los estudiantes y a los docentes.

Las Faltas durante las Clases Virtuales:

Se consideran Faltas Graves:

e Tomar y/o publicar fotografias, grabaciones o videos, de los miembros
de la comunidad educativa sin la autorizaciéon correspondiente.
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e Utilizar un vocabulario inapropiado (grosero/vulgar) en sus distintas
formas de expresion.

e Son consideradas Faltas Muy Graves:

» Acceder sin autorizacion, utilizar y/o modificar informacién o
imagenes de correos, redes sociales o cualquier otro medio.

» Crear paginas virtuales, usuarios reales o falsos para molestar,
faltar el respeto o agredir a cualquier estudiante o miembro de la
comunidad educativa del colegio.

> Faltar el respeto a cualquier integrante de la comunidad
educativa, yasea de actitud, palabra, obra o incluso, de manera
virtual.

» Promover acciones en contra de la moral o el pudor y la fe
cristiana de manera individual o grupal, o incitar a otros que
hagan lo mismo.

» Compartir la clave de acceso a las clases. Tu clave es personal.

CAPITULO VII

DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA

En nuestra Institucion Educativa, se prohibe cualquier forma de violencia
escolar; entendiéndose como violencia el uso intencionado de la fuerza por un
estudiante o por un grupo de estudiantes contra uno o varios de ellos, con la
posibilidad de producirle (s) dafio fisico o emocional; de este modo cumplimos
con lo dispuesto por la Ley 29719 y su Reglamento: Promover la convivencia sin
violencia en la institucion educativa.

De la Prevencion:

En nuestra institucion educativa, formamos a los estudiantes en valores humanos
y cristianos con el proposito de alcanzar la convivencia democratica, pacifica y
fraterna, esto, mediante la planificacion, desarrollo curricular y los proyectos
interdisciplinarios, cuyo objetivo es alcanzar un clima armonioso de respeto y
tolerancia entre los integrantes de la “Familia Asuntina”. Es de especial interés
generar medidas para evitar la violencia en contra de los ninos (as) y adolescentes
dentro y fuera de la institucién educativa formulando proyectos como:
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e Protocolo ante el acoso escolar (Acoso escolar)
e Protocolo ante el consumo de sustancias toxicas.

e Plan de Prevencién de abuso fisico y sexual

El personal de la institucion educativa esta capacitado para detectar, atender y
denunciar las acciones de violencia, intimidacién, hostiga- miento,
difamacion, discriminacion y cualquier forma de acoso entre los estudiantes,
incluyendo aquellos que se cometen por via telefonica o electrénica; sobre los
que haya recibido informacioén o hubiera sido testigo.

Nuestro personal esta sensibilizado y debe:

a) Proporcionar un buen trato fisico, psicologico y emocional a los
estudiantes que favorezca el reconocimiento y respeto mutuo.

b) Propiciar la practica del didlogo, la tolerancia, la solidaridad y la
convivencia democratica entre los estudiantes, profesores y trabajadores de
la institucion.

c) Abstenerse de aplicar castigo fisico o trato humillante.
d) Intervenir para evitar los conflictos que puedan derivar en violencia.

e) Desaprobar el uso de expresiones violentistas y/o soeces.

El Libro de Registro de Incidencias:

En la institucion educativa existe un Libro de Registro de Incidencias en el cual
se anotan los casos de violencia y acoso entre estudiantes; este libro esta a
cargo del Comité de Gestion y Bienestar.

Situaciones mas frecuentes que afectan la convivencia en las instituciones
educativas:

a) Situaciones delicadas: conflictos no resueltos, disputas ocasionales
que afectan la armonia de las relaciones entre estudiantes, pero que no
producen dafios en la salud de los estudiantes.

b) Situaciones graves como: agresion entre estudiantes, acoso o acoso
escolar y ciberbullying que no llegan al grado de delito; ocurren de
manera sistematica y repetitiva llegando a causar dafo en la salud de
las persmas afectadas.
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c) Situaciones criticas 0 muy graves; como son las agresiones fisicas,

delitos contra la libertad personal o el honor, delitos tipificados en el
Codigo Penal, estos deben ser denunciados a las autoridades.

El Acoso Escolar

Es un tipo de violencia que se caracteriza por conductas intencionales de
hostigamiento, falta de respeto y maltrato verbal o fisico; de manera di- recta o
por medios virtuales (ciberacoso) en el ambito escolar; que recibe un estudiante
en forma reiterada por parte de uno o varios estudiantes, con el objeto de
intimidarlo o excluirlo, atentando asi contra su dignidad y derecho a gozar de un
entorno escolar libre de violencia.

Procedimiento en caso de Acoso Escolar

a) Si un miembro de la comunidad educativa es informado de un
problema considerado como acoso entre estudiantes, su deber es dar
aviso al Areade Psicopedagogia.

b) El responsable del Area de Psicopedagogia tomara las medidas
convenientes para detener la violencia y el acoso en la escuela.

¢) El hecho serd comunicado a los padres de familia o apoderado del
agredido,de los agresores y de los espectadores. Ademas, se adoptaran
las medidas de proteccion y correccion, incluyendo el compromiso de
contribuir a la convivencia democratica en la escuela.

d) Se procedera a registrar la incidencia en el portal SISEVE; después, se
completaran las tareas dentro de los plazos establecidos en dicho
portal.

e) El Area de Psicopedagogia mantendra en reserva la identidad e
imagen delos estudiantes comprometidos en el caso.

f) El Area de Psicopedagogia, previo acuerdo con los padres de los
estudiantes involucrados, derivara a los adolescentes que requieran
atencion especializada al establecimiento de salud, Defensoria
Municipal del Nifio y del Adolescente u otras instituciones de salud
para salvaguardar el bienestarde los estudiantes.

g) El Area de Psicopedagogia efectuari el seguimiento de las medidas de
proteccién, las medidas formativas y los compromisos asumidos por
los padres de familia y apoderados.

h) El Area de Psicopedagogia acompafiard a las familias de los
estudiantes victima y agresores, solicitando los informes de las
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Colegio
Nuestra Seriora
de la Asuncion

instituciones que brin- dan la atencién especializada.

ACCIONES

QUIEN

CUANDO

MEDIDAS

Comunicar inmediatamente la
situacion al tutordel aula, al Dpto.
de Psicopedagogia, al
responsable de Normas y
Convivencia, al coordinador de
nivel y direccién.

Persona que tenga
conocimiento o presume
algun tipo de agresion.

En el momento en el que se
tenga conocimiento o
presume el hecho

Recibir la informacion
brindada y evaluarlas
acciones a seguir

Identificar la situacion y verificar
la informacién a través de
diferentes medios (estudiantes,
profesores u otras personas que
hayan sido testigo)

El Comité de Gestién del
Bienestar

A partir de que se tenga
conocimiento de la situacién

Determinar el tipo de maltrato
y a personas que intervienen

Tomar las primeras medidas en el
centro educativo

El Comité de Gestién del
Bienestar

Una vez identificada la
situacion

Realizar un plan con las
medidas aadoptar

Comunicar a las familias

Establecer acuerdos y
compromisos.

Direccién o personas
a quien se delegue

Cuando se verificael
hecho

Comunicando a la familia
los distintos
procedimientos y las
medidas adoptadas

Seguir las acciones y
verificar el cumplimiento de
los acuerdos

El tutor y el Dpto. de
Psicopedagogia en
coordinacion con direccion

Desde el momento enque se
comuniguen las medidas

Registrar en el libro de
incidencias yen el sistema
SI- SEVE

PROTOCOLO DE ATENCION EN CASOS DE MALTRATO Y ACOSO ESCOLAR

PROTOCOLO 1 (ENTRE ESTUDIANTES)
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ACCION

Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

Violencia psicologica y/o fisica (sin lesiones)

PASO INTERVENCION

- Entrevistar a los estudiantes por
separado (evitar revictimizacion).

+  Recabar con prudencia
informaci6n adicional de
estudian-tes testigos, docentes y
personal de la IE, de ser
necesario.

- Establecer con los estudiantes
involucrados las medidas
reguladorasy acuerdos a ser
asumidos para reparar la
situacion.

+  Convocar a los padres de familia o
apoderados de los estudiantes
involucrados para informarles
sobre la situacion de violencia
presentada, las medidas a
adoptarse y los acuerdospara la
mejora de la convivencia.

+  Coordinar con el tutor el
desarrollo de sesiones y otras
actividades relacionadas a
prevenir situaciones de violencia
escolar en el aula.

+ Anotar el hecho de violencia en el
Libro de Registro de Incidencias y
reportarlo en el por- tal SiseVe.

RESPONSABLE

Directora

Responsable
de
convivencia

Docentes

INSTRUMENTO

Cartas de
compromiso
(modelo portal
SiseVe)

Portal SiseVe

Librode
registro de

incidencias

PLAZO

Desde el
conocimiento
del hecho de
violencia,
hasta un
maximo de
sietedias
utiles
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Colegio

Nuestra Seiiora
de la Asuncion

DERIVA-
CION

SEGUI-
MIENTO

CIERRE

Orientar a los padres de familiao
apoderados de los estudiantes
involucrados sobre los ser-vicios
de salud disponibles para la
atencion psicolbgica y/o médica,
de ser necesaria.

Responsable
de
convivencia

Reunirse con el tutor del aula y
conocer el avance de las acciones
realizadas para mejorar la
convivencia entre los

estudiantes.
Directora

Solicitar informes escritos a las
instituciones donde se derivaron

a los estudiantes. Responsable

de

Promover reuniones peI‘lOdlC&S convivencia

con los estudiantes involucra-
dos y/o con los padres de familia o
apoderados para dar seguimiento
a las acciones acordadas y dejar
constancia en unacta.

Verificar la continuidad educativa
de los estudiantes involucrados.

Cerrar el caso cuando el hechode
violencia ha cesadoy se
evidencian mejoras en la
convivencia. Ademas, se debe

garantizar la proteccion de los
Responsable

de

convivencia

estudiantes involucrados, asi
como su permanencia en la
escuela.

Informar a los padres de familia

o apoderados de los estudiantes
involucrados sobre el desarrollo
delas acciones.

Suscripcién deun

acta

Ficha de
seguimiento
Portal SiseVe

Acta

Portal SiseVe

De acuerdo
con las
necesidades
de los
estudiantes

Es una acciéon
permanente

Cuando el
hecho de
violencia ha
cesado
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Colegio

Nuestra Sefiora

de la Asuncion
PROTOCOLO 2 (ENTRE ESTUDIANTES)
Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)
PASO INTERVENCION RESPONSABLE

ACCION

DERIVA-
CION

En caso de violencia sexual, orientary
acompanar a los padres de familia o
apoderados del estudiante agredido a
la Policia Nacional o al Ministerio
Publico.

En caso de violencia fisica, orientary
acompanara los padres de familiao
apoderados del estudiante agredido a
un servicio de salud y después
acudir a la Policia Nacional oal
Ministerio Pablico.

) Directora
En caso que no se ubique a los padres

de familia o apoderados, acompanar
al estudiante a los servicios antes Responsable
mencionados. de

. . convivencia
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
situacionesde violencia escolar.

Informar el hecho y las acciones
desarrolladas a la UGEL, guardandola
confidencialidad del caso.

Orientar a los padres de familia o Directora
apoderados para que accedan al
apoyo especializado del CEM, la DE-
MUNA o del Centro de Asistencia

Legal Gratuita del MINJUS.

Responsable
de

convivencia

INSTRUMENTO

Acuerdos o ac-tas

Informe ala
UGEL sobre los
hechos suscita-
dos y sobre la
derivacién a

las instancias
correspondientes

Portal SiseVe
Libro de registro
de

incidencias

Ficha de
derivaciéon
(modeloportal
SiseVe)

PLAZO

Dentro de
las 24
horas de
haber
conocido

el hecho
de
violencia

De
acuerdo
con la
necesidad
del
estudiante
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SEGUI-
MIENTO

CIERRE

Colegio

Nuestra Seiiora
de la Asuncion

Reunirse con el tutor del aula para
evaluar la continuidad educativa de
los estudiantes, las medidas de
protecciéon implementadas y las
estrategias a seguir.

Solicitar informes escritos a las
instituciones adonde se han derivado
a los estudiantes.

En caso de violencia fisica, promover
reuniones periddicas con los padres
de familia o apoderados para asegurar
el cumplimiento de los compromisos
acordados para la mejora de la
convivencia y dejar constancia en un
acta.

En caso de violencia sexual, promover
reuniones periddicas con los docentes
y los padres de familia o apoderados
para asegurar una readaptacién
adecuada del estudiante agredido.

Cerrar el caso de un hecho de
violencia sexual cuando se ha
verificado el desarrollo de
estrategias para la prevencion de la
violenciasexual y que no exista
riesgo paralos estudiantes
involucrados.

Cerrar el caso de un hecho de
violencia fisica cuando la violencia
haya cesado y se haya garantizadola
proteccion de los estudiantes
involucrados, su permanencia en la
escuelay se evidencien mejoras enla
convivencia escolar.

En ambos casos se debe garantizar la
continuidad
estudiantes involucrados.
Informar a la UGEL sobre el cierre

educativa de los

del caso.

Director

Responsable
de

convivencia

Directora

Responsable
de
convivencia

Tutor o tutora

Ficha de
seguimiento
Portal SiseVe

Acta

Portal SiseVe

Documentos
sustentatorios

Es una
accion
permanente

Cuando se
tenga
informacién
de la atenci6n
por los
servicios.
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Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

PROTOCOLO 3 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)
Violencia psicolbgica

PASO INTERVENCION RESPONSAB INSTRUMENTO PLAZO
LE
«  Proteger al estudiante agredido
cesando todo hecho de violencia
y evitando una nueva

. . . Directora
exposicion. Si el agresor
cont%nua en la I.l?, tomar las' Responsabl
medidas necesarias para evitar e de
posibles contacto.s quegener(?n convivenci
malestar al estudiante agredido a

y al resto de los estudiantes.

«  Reunioén con los padres de
familia o apoderados del
estudiante. De no existir una

denuncia escrita, se levanta un Acta de'
acta de denuncia donde se denuncia
describen los hechos ocurridos
y se establecen las medidas de
proteccidén.
Oficio a la UGEL

para quese tomen Dentro delas

+  Comunicar el hecho ala UGEL, pjrectora las acciones 24 horas de
ACCION remitiendo acta de denuncia administrativas conocido el
suscrita por los padres de correspondientes hecho
familia o apodera-dos.
Asimismo, orientarlos para la o
denuncia del hecho ala Policia Oficio
Nacional o al Ministerio comunicando el
Publico. hecho al
Ministerio
Publico
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Colegio
Nuestra Seiiora
de la Asuncion

DERIVA-
CION

SEGUI-
MIENTO

CIERRE

Coordinar con el Comité de
Gestidén del Bienestar para
establecer un plan de
acompanamiento al estudiante
afectado.

De no estar reportado, anotarel
hecho de violencia en el Libro
de Registro de Incidencias y
reportarlo en el portal SiseVe.

Orientar a los padres de familia
o apoderados para la
derivacién del estudiante
afectado a un servicio de salud
para la atencion especializada.

Asegurar que el estudiante
continte asistiendo a clases y
reciba el apoyo emocional

y académico respectivo.

Reunirse con el tutor del aula
para conocer el avancede las
acciones realizadas para
fortalecer los aspectos
socioemocionales y
pedagobgicos del estudiante.

Convocar a reuniones
periodicas a los padres de
apoderados del
estudiante para informar las

acciones ejecutadas.

familia o

En caso se haya derivado al
estudiante a un servicio
especializado, solicitar un in-

forme de progreso al mismo.

Se cierra el caso cuando el
hecho de violencia ha cesado
y se ha garantizado la
proteccion del estudiante
afectado, su permanencia en
la escuela y se evidencian
mejoras en el aspecto socio-
emocional. Dicha medida se
informa a los padres o
apoderados.

Responsable
de

convivencia

Responsable
de

convivencia

Director

Responsable
de

convivencia

Responsable
de

convivencia

Director

Responsable
de
convivencia

Libro de
registro de
incidencias

Portal SiseVe

Ficha de De acuerdo

derivacion con la

(modelo portal necesidad del

SiseVe) estudiante

Ficha de

seguimiento

(modelo portal y

SiseVe) Accion
permanente

Portal SiseVe

Portal SiseVe Cuando se
tenga

Documentos

sustentatorios
informaci6
nde la
atencion
por los
servicios
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Colegio

Nuestra Sefiora
de la Asuncion

PASO

ACCION

PROTOCOLO 4 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia fisica

INTERVENCION RESPON-
SABLE

Asegurar la atencion médica e
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 dondese
describen los hechos ocurridos yse
establecen las medidas de proteccion.

Director

Comunicar el hecho a la UGEL,
remitiendo acta de denuncia suscrita
por los padres de familia o apoderados.
Asimismo, orientarlos para comunicar
el hecho a la Policia Nacional o al
Ministerio Publico.

Supervisar al presunto agresor
para evitar posibles represalias
contra el estudiante.

INSTRUMENTO

Actas

Oficio a la UGEL
para que se
tomen las
acciones
administrativas
correspondientes

Oficio
comunicando el
hecho al
Ministerio Pablico

PLAZO

Dentro

de las 24
horas de
conocido
el hecho
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Colegio

Nuestra Seiiora

de la Asuncion

DERIVACION

SEGUIMIEN
TO

CIERRE

Anotar el hecho de violencia
en el Libro de Registro de
Incidencias y reportarlo en el
portal SiseVe.

Brindar orientacién a los padres

de familia o apoderados del
estudiante para que accedan al

apoyo del Centro de Emergencia

Mujer, la DEMUNA, el Centro
de Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS u otro servicio de
salud que sea necesario.

Asegurar que el estudiante
agredido contintie asistiendo a
clases yse le brinde el apoyo
emocional y pedagogico
respectivo.

Promover reuniones
periddicas con los padres de
familia o apoderados del
estudiante para dar
seguimiento a las acciones
acordadas.

Se cierra el caso cuando se ha
garantizado la protecciéon del
estudiante, su continuidad
educativa yse encuentra
recibiendo soporte
socioemocional especializado.

Responsabl
e de
convivencia

Responsabl
e de
convivencia

Directora

Responsabl
e de
convivencia

Responsabl
e de
convivencia

Libro de
registrode
incidencias

Ficha de
derivaciéon
(modelo en
portal SiseVe)

Portal SiseVe

Ficha de
seguimiento
(modeloportal
SiseVe)

Portal SiseVe

Ficha de
seguimiento
(modeloportal
SiseVe)

Portal SiseVe

Portal SiseVe

Documentos
sustentatorios

De acuerdo
con las
necesidades
de los
estudiantes

Acciéon
permanente

Acciéon
permanente

Cuandose
tenga

infor maci6én
de la atenciéon
por los
servicios
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Colegio

Nuestra Sefiora
de la Asuncion

PASO

ACCION

PROTOCOLO 5 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia sexual

INTERVENCION RESPONSA-

BLE

Reunirse con los padres de familia o
apoderados del estudiante. De no
existir una denuncia escrita, se levanta
un acta de denuncia dondese
describen los hechos ocurridos yse
establecen medidas de proteccion.

Comunicar el hecho al Ministerio
Publico o a la Policia Nacional,
remitiendo la denuncia escrita o el
acta de denuncia suscrita por los
padres de familia o apoderados.

Comunicar el hecho a la UGEL Directora
remitiendo la denuncia escrita o el acta

de denuncia suscrita por los padres de

familia o apoderados, ad-juntando

copia de la denuncia hecha ante la

Policia Nacional o el Ministerio

Publico.

Se separa preventivamente al personal
de la IE presunto agresor y sepone a
disposicion de la UGEL.

En la institucién educativa privada,
bajo responsabilidad, el promotor debe
informar a la UGEL sobre el hecho,
adjuntando copia de la denuncia hecha
ante la Policia Nacional o el Ministerio
Publico.

INSTRU-
MENTO

Actas

Oficio
comunicando el
hecho a la Policia
Nacional oal
Ministerio
Publico

Oficio a la UGEL
para quese tomen
las acciones
administrativas
correspondientes

R.D. separando
preventivamente al
supuesto agre-sor

Oficio a UGEL

PLAZO

Dentro de
las 24
horas de
conocido
el caso
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Colegio

Nuestra Seiiora
de la Asuncion

DERIVA-
CION

SEGUI-
MIENTO

CIERRE

Una vez realizadas las acciones, el
caso se reporta en el SiseVey se
anota en el libro de registro de
incidencias.

Se apoyara a otros estudiantes
afectados indirectamente por el
hecho de violencia, realizando
acciones que contribuyan a
restablecer la convivencia y la
seguridad en la escuela. Se puede
solicitar apoyo a la UGEL, al Centro
deEmergencia Mujer (CEM), a la
DEMUNA u a otras entidades

especializadas de la sociedad civil.

Brindar orientacion a los padres de
familia o apoderados para que
acudan al Centro de Emergencia
Mujer,a la DEMUNA, a las Oficinas
de Defensa Publica del Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos u
otras entidades, segtin
corresponda.

Asegurar la permanencia del
estudiante en la IE o en el sistema
educativo y garantizar que sele
brindeel apoyo emocional y
pedagobgico respectivo.

Se cierra el caso cuando se ha
garantizado la proteccién del
estudiante y su permanencia
en la escuela, recibiendo
soporte socioemocional por
parte de un servicio
especializado.

Responsable
de

convivencia

Directora

Responsable
de

convivencia

Director

Responsable
de

convivencia

Portal SiseVe

Libro de
registro de
incidencias

Ficha de
derivacion
(modelo portal
SiseVe)

Ficha de
seguimiento
(modelo portal
SiseVe)

Portal SiseVe

Documentos
sustentatorios

De acuerdo a
las necesidades
de las familias

Acciéon
permanente

Cuandose
tenga

informacion
de laatencién
por

los servicios
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Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

PROTOCOLO 6 (POR UN FAMILIAR U OTRA PERSONA)1
Violencia psicologica, fisica y/o sexual

PASO INTERVENCION RESPONSA-BLE INSTRU-
MENTO

»  Detectar sefiales de alerta de
situaciones de violencia contra
las nifias, nifios y adolescentes
en el entorno escolar.

« Abordar la situacién con
prudencia y reserva,
garantizando la proteccién del Directora
estudiante, evitando la Formato tnico

revictimizacion. de denuncias
Responsablede (Anexo 06 del
+ Informar inmediatamente Convivencia DS N°

sobre el hecho al director, de
ACCION manera verbal o escrita. 004-2018-MI-

Docentes NEDU)
«  El director denuncia el presunto

hecho de violencia a laPolicia
Nacional, el Ministerio Pablico
o el Poder Judicial.

+ En caso de abuso sexual, se
denuncia inmediatamente al
Ministerio Pablico o a la Policia
Nacional.

+  Coordinar con el Centro
Emergencia Mujer (CEM) dela
localidad para el apoyo
DERIVA- interdisciplinario. Oficio ala

CION UGEL
+ Informar ala UGEL sobre la Responsable

denuncia y las acciones de
adoptadas. convivencia

Director

PLAZO

Inmediata-
mente luego
de tomar
conocimiento
del hecho

Dentro de las
24 horas de
realizada la
denuncia.
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Colegio

Nuestra Seiiora
de la Asuncion

SEGUI-
MIENTO

CIERRE

Brindar apoyo
psicopedagogico para la
continuidad educativa del
estudiante.

Coordinar con la DEMUNA
para el apoyo socioemocional
al estudiante, de ser necesario.

Coordinar con la DEMUNA, el
CEM y otros servicios de la
localidad, estrategias para
restablecer la convivencia y
fortalecer la prevencion de
situaciones de violencia.

Coordinar con la DEMUNA
para la proteccién integral
del estudiante.

Directora

Responsable
de
convivencia

Directora

Responsable
de

convivencia

Informe de las
acciones
realizadas

Esuna
accion
permanente

Es una
accion
permanente
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Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

PROTOCOLO DE ATENCION EN CASOS DE MALTRATO Y ACOSO ESCOLAR

ACCIONES QUIEN CUANDO MEDIDAS
Comunicar
inmediatamente la Persona que tenga En el momento enel Recibir la
situacion al tutor del conocimiento o que se tenga informacion
au?a, al  Dpto. de presume algtn tipode conocimiento o brindaday
Psicopedagogia, al ., .

agresion, presume el hecho evaluarlas acciones
responsable de Normas y .
Convivencia, al asegulr
coordinador de nivel y
direccion.
Identificar la situacién y . ) Determinar el tipode
El Comité de A partir de que se

verificar la informacién a

través de  diferentes
medios (estudiantes,
profesores u otras

personas que hayan sido
testigo)

Convivencia Escolar

tenga conocimiento
de la situaciéon

maltrato y a
personas que

intervienen

Tomar las primeras
medidas en el centro

educativo

El Comité de

Convivencia Escolar

Una vezidentificada

la situacién

Realizar un plan
con las medidas a

adoptar

Comunicar a las familias

Establecer acuerdos y
compromisos.

Direccién o
personas a quien se
delegue

Cuando se verifica el
hecho

Comunicando a la
familia los distintos
procedimientos y las
medidas adoptadas

Seguir las acciones y
verificar el
cumplimiento de los
acuerdos

El tutor y el Dpto. de
Psicopedagogia en
coordinaci6on con di-
reccion

Desde el momento en
que se comuniquen las
medidas

Registrar en el libro
de incidencias y enel
sistema SISEVE
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Colegio
Nuestra Seiiora
de la Asuncion

PROTOCOLO A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE CON ESTUDIANTE EN LA IE

ACCIONES

QUIEN

CUANDO

MEDIDAS

Atencion inmediata al
estudiante (Acompanar
personalmente a tépico

El personal que
presencio el

En el momento
quesucede el

Buscar informacién
del incidente con las
personas presentes
durante elsuceso.

con la agenda) incidente incidente Si el incidente lo
precisa,llamar al seguro
escolar
del estudiante.
Dependiendo la
Comunicar a la El personal que Inmediatamente gravedad del incidente,
coordinadora del nivel presencié el despuésdeasistiral | ge Jlamar4 alos padres
educativo y a direccién incidente estudiante de familia o seles
comunicara mediantela
agenda lo sucedido.
Realizar los informes de Enfermeria, La coordinadora del

las areas involucradas
(Enfermeria y el personal
quien presenci6 el
incidente)

personal que
presencio el
incidente y

coordinacion.

Al finalizar el dia, a
mas tardar a
primera hora del
dia siguiente.

nivel se comunicara con
los padres de familia
para hacerun
seguimiento de la salud
del estudiante.

Citar alos padres de
familia del estudiante
accidentado

El personal que
presencio el
incidente
acompafiado del
coordinador de nivel

Al dia siguiente del
incidente

Informar a los padres
involucrados sobre lo
ocurrido ese dia y las
medidas realizadas
por la IE.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE LA PRESENCIA DE ARMAS EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA

ACTUACION O REACCION ANTE HALLAZGO

Conservar la calma y llamar a la PNP al 105 o a los teléfonos de las comisarias de
lajurisdiccion.

No tocar el arma; dejarla en el lugar en que se encuentre y resguardar el espacio
para que nadie pueda acceder a ella. De ser arma de fuego, debe presumirse que
estan cargadas.

Mantener el arma bajo supervision mientras llega la PNP.

Retirar, con el apoyo de docentes personal administrativo, a los estudiantes del
entorno inmediato.

Llamar o contactar a padres o apoderados de estudiante identificado con arma.

ESTUDIANTE POSEE O PORTA UN ARMA

Conservar la calma y llamar a la PNP al 105 o a los teléfonos de las comisarias de
la jurisdiccion.

De ser arma de fuego, debe presumirse que estan cargadas.

La Directora de la IE o la Coordinadora de Gestion del bienestar, hablara con el
estudiante para solicitarle que entregue el arma.

Actuar con firmeza, pero no tratar de reganarlo, juzgarlo ni de quitarle el arma a
la fuerza. Evitar movimientos agresivos.

Siempre mantener una distancia preventiva.

No se permitird que otros estudiantes o personas se acerquen al portador del
arma. En tanto no se entregue el arma, intentar llevarlo a un lugar méas seguro y
alejar al resto de estudiantes del lugar.

Al lograr la entrega del arma, mantenerla bajo supervision, mientras llega la PNP.

No perder de vista al portador, ante posibles riesgos a danarse por estar nervioso,
temeroso.

Llamar inmediatamente a sus padres o apoderados para informarle de la
situacion ocurrida y de las acciones que se tomaréan.

Realizar la denuncia ante la PNP por posesiéon o portar arma en la institucién
educativa.
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ESTUDIANTE QUE AMENAZA O USA ARMA

e Conservar la calma y llamar a la PNP al 105 o a los teléfonos de las comisarias de la
jurisdiccion. Adicionalmente debe llamarse de forma preventiva a una ambulancia
o a los bomberos, ante el riesgo que se atente contra la vida e integridad de las
personas.

e De ser arma de fuego, debe presumirse que estan cargadas.

e Debe aceptarse el hecho que no se controla la situacion y existe un alto riesgo a la
integridad fisica y la vida.

e Asegurar que el mayor nimero de personas salga de la institucién educativa hacia
un lugar seguro.

e Alejarse completamente del lugar donde se encuentra el estudiante que amenaza o
usa el arma. Si el alejarse o evacuar el lugar resultase peligroso, resguardarse detras
de un muro de concreto, pared u objetos grandes.

¢ De no poder realizar lo indicado anteriormente, tirarse al piso colocando manos
sobre la cabeza, evitando contacto visual con estudiante armado.

e Alejarse de puertas y ventanas, ante una posible incursiéon de rescate.

e El personal de la institucion educativa capacitado por la policia nacional intentara
hablar con el estudiante para entender sus razones y solicitarle que entregue el
arma, manteniendo una distancia preventiva.

e Allograr la entrega del arma, mantenerla bajo supervisién mientras llega la PNP.

e Contactar con la DEMUNA y la UPE del MIMP para asegurar el adecuado trata-
miento al estudiante por parte de las autoridades competentes.
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PROTOCOLO DE INTERVENCION FRENTE A INCIDENCIAS ENTRE ESTUDIANTES

DENTRO DE CLASES

e El docente debera hacer un alto a la clase.

¢ El docente interviene con los estudiantes quienes presentaron la incidencia, con

el objetivo de identificar como se inici6 o cual fue el antecedente de la misma.

e Si la falta es leve, el docente concilia con los estudiantes, se procede a la
reflexion, disculpa y compromiso de no volver a cometer la falta. El docente
registra la incidencia en el parte diario y en las agendas de los estudiantes y/o
comunica por cubicol a los padres, con copia a convivencia del nivel.

e Si la falta es grave o muy grave, segin lo indica el reglamento interno, el docente
debera parar la clase, enviar al delegado del aula a llamar a las encargadas de
convivencia del nivel que corresponda.

Al término del dia de clase el docente presentara un informe con copia a: direccidn,
coordinadora de nivel, responsable de convivencia escolar y psicologia.

e La responsable convivencia tomara las acciones recogiendo toda la informacion
que sea necesaria para tener las evidencias con el objetivo de ayudar a nuestros

estudiantes.
>

>
>

Recoge informacion de los estudiantes involucrados.
Orienta a los estudiantes

Emite un informe con copia a la directora, tutora, coordinadora de
nivel y psicbloga registrando los alcances de la entrevista.

En coordinacion con la coordinacion de nivel y psicologia se
propone una accién reparadora para el estudiante que cometid la
falta.

Cita a los padres de familia para informar la incidencia y la accion
reparadora acordada, se firma el compromiso de parte de los padres
para la orientacion adecuada en casa.

En el caso que se observe reincidencia o el area de disciplina lo
considere se realizara la derivacion al area de psicologia.

El departamento de psicologia informara a los profesores quienes
ensefien en el aula sobre la situacion del estudiante.
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PROTOCOLO DE DOCENTES DURANTE LAS CLASES

El docente previo al inicio de clases el docente:

1.

2.

Debera pasar lista y consignar en parte diario a los estudiantes ausentes.
Reforzar las normas de convivencia.

Orientar a los estudiantes a el uso correcto del uniforme y la adecuada
presentacion.

Hacer respetar sus lugares establecidos por la tutora.

Durante las clases:

Recordar a los estudiantes que el uso de celular solo estd permitido con la
autorizacion del docente y al término de su clase deberan guardarlo.

Los permisos al bafio estdn permitidos: 1 estudiante por turno, sélo en el nivel
primaria podran salir 2 estudiantes a la vez (uno de cada sexo). Se recomienda
como maximo 2 salidas al bano reincidente por el mismo estudiante.

Tomar en cuenta el tiempo de demora en los servicios higiénicos, si este excede
el tiempo prudencial: enviar al delegado del aula a verificar el estado del
estudiante; en caso este no encuentre a su compaiiero, informara al docente,
quien solicitara el apoyo del delegado para informar a normas de convivencia.

Para los permisos al area de enfermeria, los estudiantes deberan salir con la
agenda, donde se registrara la intervencion del area, primaria y secundaria.

Para las clases de educacion fisica y danza fuera del aula:

1.

Antes de salir del aula deberan llevar sus respectivas bolsas de aseo y/o polo de
cambio, su envase de agua, todo para evitar que los estudiantes tengan excusas
para salir de clase,

Bajar formados, en orden.

El docente debera asegurarse que ningun estudiante se quede dentro del aula,
cerrando la puerta de la misma.

Toma lista de asistencia.

En el patio o auditorio, se deberd tomar en cuenta las normas establecidas en
clase:

> El adecuado uso del uniforme.

» Recordar a los estudiantes que no es un tiempo de
recreacion.
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Los estudiantes con prescripcion médica, deberan haber presentado oportuna-
mente la dispensa por parte de padre de familia a la coordinacién académica
del nivel con copia a disciplina y tutora.

Los estudiantes con descanso sin embargo no seran exonerados de la parte
teodrica del area curricular.

Terminada la clase los estudiantes regresan al aula en orden con el docente
responsabilizando a los estudiantes del recojo de sus pertenencias personales.

Si la asistente de convivencia observa alguna conducta que vaya en contra del
reglamento interno, debera informar al docente la falta, quién procedera segiin
el protocolo.

Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso:

La Direccién de la Institucién Educativa, en cumplimiento de la Ley 27942 y el
D.S. N° 004-2018 MINEDU (Lineamiento para la gestiéon de la convivencia escolar,
la prevencion y la atencion de la violencia contra ninos, nifias y adolescentes),
promueve la prevencién de todo tipo de acoso y sanciona las manifestaciones y
conductas como:

a)
b)

c)

d)

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferencial o
beneficioso a cambio de favores sexuales.

Exigencias o amenazas para lograr una conducta no deseada por la
victima porque atenta o agravia su dignidad.

Empleo de palabras de naturaleza o significacién sexual, ya sean
escritos, verbales o gestuales), insinuaciones y proposiciones sexuales,
gestos obscenos que resulten desagradables, humillantes y ofensivos
para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos y otras conductas
fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por
la victima.

La Direccion de la Institucion Educativa abrird un procedimiento sancionador
para prevenir el hostigamiento sexual y el acoso en general, permitiendo a la
victima, o a sus padres interponer una queja en caso de hostigamiento.

Nuestra Institucién Educativa tiene un Area de Psicopedagogia, que tiene la
responsabilidad de conducir las siguientes acciones:

a)

b)

La sensibilizacion de los integrantes de la Comunidad Educativa sobre la
importancia de la Convivencia Democratica.

El diagnostico, elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del Plan de
prevencion e intervencién ante situaciones que afecten la convivencia
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escolar y el clima institucional.
¢) La coordinacién con los docentes y tutores de las acciones a realizar en
casos de violencia y acoso entre estudiantes.

TITULO V
DE LOS ESTUDIANTES

Conforme al marco normativo vigente, a continuacién, se definen los derechos y
responsabilidades de los integrantes de la comunidad educativa.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS

Los estudiantes de la Institucion Educativa Nuestra Senora de la Asuncion,
tendran derecho a:

e Recibir una educacién integral acorde con la Constitucién Politica del Perq, los
postulados de la Ley General de Educacion y la linea axiol6gica de la Institucion.

e Ser llamado por su nombre respetando su identidad segin consta la ficha de
matricula.

e Ser respetado por todos los integrantes de la Institucién Educativa

e Ser tratado con equidad, igualdad y no ser discriminado por ningan motivo.

e Solicitar respetuosamente al profesor(a) o a algtn integrante de los Organos de la
Institucion Educativa que aclare los conceptos que no ha comprendido.

e Participar y tener representatividad en las actividades programadas por la
institucion.

e Gozar de apoyo economico de acuerdo con las disposiciones internas vigentes,
previa evaluacién por parte de la Institucion Educativa.

e Conocer los resultados de sus evaluaciones oportunamente.

e Solicitar aclaraciones o rectificaciones en caso sea necesario de sus evaluaciones,
documentos y reportes de sus notas dentro de los 7 dias ttiles después de expedido
el documento.
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Participar en el régimen de estimulos y premios establecidos por la Institucion
Educativa, en mérito de su rendimiento, conducta o participacion destacada.
Presentar reclamos debidamente fundamentados en forma oportuna y guardando
el respeto y normas aplicables al caso peticionado.

Solicitar exoneraciones en algunas materias de acuerdo con las normas vigentes,
debiendo actualizar cada afio la documentacion.

Recibir orientacién por parte de su tutor, personal docente y/o jerarquico para
resolver problemas de rendimiento, conducta, etc.

Recibir orientacion psicolégica cuando asi lo requiera.

Conocer desde el inicio del afio escolar los requisitos para la aprobaciéon de cada
area y de cada grado.

Ser exonerado de la parte practica de los Cursos de Educacion Fisica y Danza en
caso de impedimento fisico o por recomendacién médica debidamente acreditada.
Solicitar a la Direccién, la postergacion de evaluaciones por causa justificada, tal
como: enfermedad comprobada con certificado médico de un centro médico
hospitalario del Estado (MINSA o EsSalud), o por deceso de familiar directo.
Recibir informacién oportuna respecto a la preparacion sacramental (Primera
Comunién y Confirmacion)

Elegir y ser elegido representante estudiantil, y participar de la organizacién de las
actividades educativas.

Participar en la elaboracion de las Normas de Convivencia del Aula.

Ser elegido integrante de la escolta o Brigadier General si retine las condiciones
exigidas por la Institucion.
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CAPITULO II
DE LAS RESPONSABILIDADES

Son deberes del estudiante de la Institucidén Educativa Nuestra Seniora de la
Asuncion:

Aceptar y adecuarse al sistema educativo de la Institucion, elegida libremente por
sus padres, cumpliendo el Reglamento, las normas de convivencia y las
disposiciones que emanen de la Direccion y autoridades de la Institucion.
Conservar una presentacién personal que refleje sobriedad, orden, limpieza y
pulcritud.

Asistir a la Institucién Educativa debidamente uniformado. Concurrir con el
uniforme de Educaciéon Fisica en los dias indicados, de acuerdo con el horario o
cuando expresamente lo sefnale la Direcciéon del Colegio.

Mantener el cabello bien peinado, en el caso de los estudiantes varones no debera
rozar el cuello de la camisa (corte escolar N°2), sin disenos, y en el caso de las
estudiantes damas, debera estar sujeto sin mechones y deberd permanecer con el
peinado durante su estancia en la institucion, con colette azul marino o negro si lo
tuvieran largo, en caso tuviesen cabello corto, hacer uso de vincha y/o gancho color
azul marino. En ningin caso se permitira el cabello tinturado ni mechas de colores,
etc. Los estudiantes varones de secundaria, deberan asistir bien rasurados.
Interiorizar la practica de los protocolos de bioseguridad.

Asumir una actitud y aptitud responsable en el trabajo escolar demostrando
espiritu de superacion y respeto al companero.

Promover y participar en la conservacion de un agradable ambiente escolar,
propicio para el estudio, la recreacion y la practica de valores; libre de agresiones
fisicas, verbales y psicolégicas (incluidas las empleadas por los medios virtuales y
los comportamientos que generen o induzcan a la marginacion de otros
estudiantes).

Interiorizar y practicar las normas de cortesia y urbanidad para con todos los
miembros de la comunidad asuntina (estudiantes, padres de familia, personal de la
IE, ex alumnos), asi como a personas invitadas.

Portar su agenda escolar, en la cual se anotara las tareas y/o recomendaciones de
los profesores, debiendo diariamente ser firmada por su padre o apoderado.

Asistir y participar en las actividades internas y externas, guardando un
comportamiento adecuado y conservando asi la buena imagen de la L.E.

Los estudiantes portaran con respeto y aprecio el uniforme, la insignia y demaés
simbolos como expresion de su identidad institucional.

Devolver firmado por sus padres o apoderados los comunicados, citaciones u otros
documentos que asi lo requieran.

Justificar por escrito en la agenda y/o por Cubicol las tardanzas o inasistencia por
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un dia, redactada y firmada por el padre o apoderado. Si fuera de dos o més dias, la
justificacién serd con la presencia del padre o apoderado, presentando la
documentacion solicitada, segtin fuera el caso.

e Restituir y/o reparar algin bien u objeto del colegio o de sus compaifieros que
involuntaria o intencionalmente hubiera deteriorado o dafado.

e Respetar los simbolos patrios y la memoria de nuestros héroes.

e [Estar atento a las explicaciones e indicaciones de los profesores y/o autoridades de
la Institucion Educativa y participar activamente en el desarrollo de las clases.

e Mantener la limpieza de los ambientes, mobiliario, equipos e instalaciones de la
Institucion.

e Utilizar adecuadamente los depositos destinados a los desperdicios y/o reciclaje.

e Usar racionalmente el agua y la energia eléctrica, dentro y fuera de la institucion.

e Cumplir con responsabilidad las funciones del cargo que asume.

e Todo estudiante deberd realizar las actividades programadas en las &areas de:
educacion artistica (danza y musica) y Ed. Fisica; de no ser asi, debera presentar el
Certificado Médico correspondiente, indicando el diagnéstico y duracién de
descanso respectivo, el cual debera ser expedido por un centro médico hospitalario
del Estado (MINSA y/o EsSalud).

e Llevar al colegio solamente los ttiles y/o materiales solicitados por los docentes a
través de la agenda o por mensajeria Cubicol respectivamente.

De la presentacion

El uniforme exigido por la Institucion Educativa y de uso obligatorio consta de:

» Varones: Pantalon azul a rayas segin modelo, camipolo celeste,
chompa azul, zapatos negros y medias azules.

» Damas: Falda segiin modelo (cuatro dedos debajo de la rodilla),
camipolo celeste, chompa azul, zapatos negros, medias azules.
e El uniforme de Educacion Fisica para varones y mujeres es: buzo azul

(segin modelo), polo celeste (o el distintivo del aula), short azul (segin
modelo), medias blancas zapatillas para deporte blancas o negras (color
entero).

e Los polos que los estudiantes usen para participar en las competencias
internas y, posteriormente, durante las clases de educacion fisica y/o
danza, deben llevar el logotipo del colegio en el extremo superior
izquierdo.

e En el caso del uniforme a inicios de ano, teniendo en consideracion el
clima de altas temperaturas, se permitira:

> Varones: Polo de la LLE, buzo y/o short azul marino (segin modelo
establecido por la I.LE), zapatillas para deporte blancas o negras (color
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entero) y medias blancas.

Mujeres: Polo de la I.E, pantaloneta azul marino debajo de la rodilla
(NO SHORT), zapatillas para deporte blancas o negras (color entero) y

medias blancas (no medias taloneras). En ambos casos utilizar zapatillas
blancas o negras (COLOR ENTERO) y medias blancas; no medias
taloneras.

En los espacios al aire libre (recreos y/o descansos), durante la
hora de Ed fisica y danza, los estudiantes pueden usar: Gorro azul (segin

modelo) y se recomienda el uso de bloqueador solar.
Durante el invierno, se podra hacer uso de una prenda adicional color azul
marino o negro (COLOR ENTERO) por debajo de la chompa o casaca de la
L.LE.
Todas las prendas del uniforme, asi como los utiles de los estudiantes
deben tener grabado el nombre legible y el grado.
Se debe respetar las normas de vestimenta de la Institucién educativa
segun el horario de clases. (buzo los dias que corresponde danza y/o
educacion fisica).
Los varones presentan el cabello corto, sin que roce el cuello de la camisa,
sin diseno alguno.
Las damas usan el cabello recogido con moio, cola o semicola, sin diseno
alguno, empleando ganchos, Colette, lazo o vincha acorde al color del azul
del uniforme.

De la Asistencia y puntualidad

El estudiante ingresara por el Jr. Sullana desde las 7:30 am. A partir de las
7:51 am se le considerara tardanza. Pasada las 8:00 am se cerrara la puerta
y el ingreso sera por la Calle Sullana.

La asistencia de los estudiantes que lleguen después de las 7:50 am sera
considerada como TARDANZA, la cual sera ponderada de la siguiente
forma:
% PRIMERA TARDANZA: Llamada de a tencién y su respectivo sello en la
agenda.

% SEGUNDA TARDANZA: Anotacion en la agenda, precisando enel
registro, que a la tercera tardanza se citara al padre de familia.

% TERCERA TARDANZA: Se citara a los padres de familia y se con-
versara con ellos, para llegar a acuerdos, donde el padre firmara una
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carta de compromiso de mejora en la puntualidad de su hijo(a).

% CUARTA TARDANZA: Se emitird documento de accioén correctiva
emitido por el area formativa.

Asimismo, frente a las reiteradas tardanzas, la institucién educativa, considerara
medidas correctivas, las cuales seran previamente informadas a los padres del menor.

e Se considera tardanza justificada aquella que estd fundamentada en la
agenda por el padre de familia y dirigida al area de convivencia, la cual se realiza
de manera anticipada o inmediatamente después de la tardanza.

e La inasistencia por motivos justificados debera ser reportada al area de
convivencia a través de la agenda del estudiante, siendo validas tnica-

mente hasta el tercer dia habil posterior a la inasistencia. Este tramite sé6lo
podra efectuarlo el padre de familia o apoderado.

Ambas justificaciones deberan cumplir con los siguientes requisitos:
% No tener borrones ni enmendaduras.
% Estar bien definidas las fechas que se justifican.
% Contar con la firma del representante del estudiante.
% Adjuntar constancia y/o receta médica. En caso de pasar los 2dias
habiles debera adjuntarse el respectivo descanso médico.

e Los estudiantes que hubieran justificado su inasistencia y tuvieran
pendiente de entregar trabajos o reportes (para efectuar en la casa) solo
contaran con dos dias habiles, después de sucedido el hecho, para acordar
con el maestro la presentacion de las tareas pendientes; la entrega de los
trabajos debera ser realizada por el o la estudiante de manera personal
en el horario de la clase en menciéon. NO se recibira ningantrabajo y/o
materiales para las clases, en la secretaria.

e Todo estudiante que acumule un total de 30% de inasistencias
injustificadas al afio, sera desaprobado en el area respectiva.

e Cuando los estudiantes dejen de asistir un dia anterior o posterior a un
feriado, se corregira dicha falta con una tarea que el estudiante realizara, la
cual consistira en una charla sobre la responsabilidad o puntualidad.

e Por su seguridad, el estudiante debera retirarse al término del horario
escolar. Solo podran permanecer en el plantel aquellos estudiantes que
tengan el permiso de sus padres, ya sea para participar de una actividad
programada (Taller, trabajo de aula programado por un profesor, etc.) o para
estudiar en la Biblioteca. Dicho permiso debera constar en su agenda.

e Una vezretirado el estudiante de la institucion, no se le permitira el ingreso.
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CAPITULO III
DE LAS RESTRICCIONES

Esta prohibido para los estudiantes:

e Accesorios restringidos como: piercings, (en cualquier parte del cuerpo)
extensiones, tatuajes visibles, cabello tefiido, trenzas con macramé y otros
accesorios que no corresponden a la presentacion de nuestros estudiantes.

e Todo tipo de peinados, trenzas tipo rastas y /o cortes de pelo
extravagantes y con disefios elaborados u ostentosos que no correspondan
a la presentacién de nuestros estudiantes.

e Promover rifas, colectas, ventas y suscripciones no autorizadas por la
Direccion.

e Ingresar a la Sala de Profesores y otros ambientes no autorizados a los
estudiantes.

e [Esta prohibido que el estudiante se comunique a través del celular con el
padre de familia durante la jornada escolar, ya que la institucién cuenta
con un teléfono y con personal encargado de comunicarse con los padres
de familia.

e Retirar a estudiantes dentro del horario de clases; esto solamente sera
permitido por motivos de salud, presentando en fisico, la cita médica y
con la presencia del padre, madre o apoderado.

e Retirar a los estudiantes antes del horario establecido ya sea por
preparacion preuniversitaria, entrenamiento deportivo, entre otros. Traer
y/o consumir alcohol, bebidas energéticas (estimulantes), cigarrillos o
sustancias ilegales y nocivas para su salud dentro de la institucion y
alrededores.

e Usar el nombre de la Institucién en actividades o acciones no autorizadas
por la Direccién.

e Consumir bebidas energizantes u otras sustancias que potencie el
desempeno deportivo en desmedro de su contrincante (no es el caso de
rehidratantes).

e Ingerir alimentos y bebidas durante las clases.

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pg3
nsa.edu.pe



Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

Realizar pedidos mediante la modalidad de delivery durante la jornada
escolar.

Recurrir a acciones vedadas durante las evaluaciones.

Celebraciones de cumpleanos de 4to grado de primaria en adelante (solo
se permite de 1er hasta 3er grado de primaria).

Cualquier acto que altere el normal desenvolvimiento de la Instituciéon y
las buenas relaciones interpersonales.

Usar el uniforme de forma inadecuada.

Utilizar los medios audiovisuales sin autorizacién del Tutor(a) o profe- sor
correspondiente.

Dormir en el saléon: si el estudiante duerme en el saléon, seria enviado al
baiio a refrescarse, si continua con sueno se le llevara a enfermeria para
luego llamar a la familia, debido a que el colegio no es el lugar adecuado
para dormir.

Retar a la autoridad, desacatando las indicaciones de las autoridades.

Los accesorios que se vuelven objetos distractores seran decomisados.

Los estudiantes acudiran al bafio sin mochilas ni neceser.

Al inicio de las clases, los estudiantes no tendran permiso de salida al
bano, exceptuando que sea una urgencia.

El ingreso con armas de fuego, armas blancas y/o armas hechizas. Por lo
que, dentro del marco de prevencion de la seguridad interna en la
institucion educativa y para velar por la integridad fisica y psiquica de los
estudiantes, previa autorizacion de los padres o apoderados, se realizara

medidas de revision periodica de las pertenencias de los estudiantes.

De las faltas

1. FALTAS LEVES:

Son consideradas faltas leves: el incumplimiento de una disposiciéon o
norma que altere el orden establecido y dificulte o entorpezca el proceso
educativo. Constituyen faltas leves aquellas que no afectan directamente a
otros, a los bienes de la institucién o de cualquier miembro de la comunidad
educativa
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La falta sera motivo de una llamada de atencién y la aplicacion de una
medida correctiva. La ocurrencia debe constar en la ficha personal del
estudiante.

Faltas a la presentacion personal:

Llevar cabellos largos, barba y/o bigote; aretes (varones), maquillaje,
unas largas acrilicas y/o pintadas (o con diseno de moda), cabello
suelto, tenido (varones y damas), con disenos elaborados u
ostentosos, uso de extensiones de cabello, trenzas con macramé y
otros accesorios, cabello tinturado con mechones de colores diferentes
a su color natural (varones y damas) y todo adorno ajeno al uniforme:
collares, aretes largos, pulseras, anillos, esclavas, piercing, exhibicion
de tatuajes (varones y mujeres). En el caso de damas solo se le
permitira el uso de un par de aretes cortos.

Descuido en su presentacion y aseo personal; uniforme incompleto
o uso incorrecto del mismo.

El uso de accesorios que no forman parte del uniforme el cual sera
decomisado y entregado al finalizar el dia.

Faltas a la interaccién con otros:

Promover o participar en el desorden de la formacioén, actividades
institucionales (actuaciones, ceremonias, competiciones, etc.).
Expresiones de enamoramiento (besos, abrazos, caricias) vy
tocamientos indebidos dentro y fuera del CE vistiendo el uniforme.
Promover o participar en el desorden en aula, formaci6on o
desplazamientos. (Actos que interrumpen el normal desarrollo de las
clases, por ejemplo, utilizar burlas, masticar chicle, comer en clase,
etc.)

Consumir alimentos durante las horas de clase.

Ensuciar el salén o negarse a participar de la limpieza del mismo o la
limpieza de lockers.

Ensuciar otros ambientes patios, laboratorio, auditorio, pasillos, bafnos,
jardin, etc.

Realizar actos o conductas que atenten contra la dignidad, honradez,
respeto mutuo (muestras de carino y/o afecto fuera del contexto
escolar) y valores humanos, cristianos y civicos.

Faltas a su responsabilidad como estudiante:

Permanecer o deambular por los pasillos, patios y otros ambientes de
la Institucion durante las horas de clase.

Salir de la Institucion sin permiso escrito de los padres de familia o
autorizacion de la Direccion, durante el horario de clases o cuando se
realiza una actividad.
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e La impuntualidad en el ingreso a la Instituciéon, a clases y/o a
actividadesacadémicas programadas, hasta un maximo de tres (3).

e Las faltas y tardanzas injustificadas, en los cambios de hora y la
entrada después de los recreos.

e Salir del salon sin autorizacién durante las horas de clases o de cambio
de clases.

e Acudir al topico de enfermeria, sin necesidad, faltando a la verdad y
evadiéndose de clase.

e Incumplir las tareas, no traer el material (cuaderno, libro, félder, flauta,
guitarra entre otros) y/o realizar tareas ajenas al area durante el
desarrollo de las clases.

e No devolver a la institucion material educativo prestado (libros, por
ejemplo).

e No presentar las notas o comunicados del padre / madre de familia al
docente, tutor o personal de la IE.

e Cambio de ubicacion no autorizado por el tutor(a) o profesor(a) en
clase.

e No traer la agenda escolar, los materiales solicitados o hacer mal uso
de los mismos.

e Quedarse en el aula o en otros ambientes, sin docente, durante los
recreos o al término de la jornada escolar.

¢ (Quedarse en el plantel sin autorizaciéon de sus padres.

e No cumplir con las indicaciones del profesor(a).

e Conversar cuando un profesor o un compainero habla y/o no presta
atencion a la clase.

e Hacer otras actividades diferentes a las indicadas por el docente
durante las horas de clases o tutoria.

2. FALTAS GRAVES:

Son faltas graves aquellas que alteran el normal desarrollo de las
actividades educativas produciendo malestar entre los miembros de la
comunidad educativa (estudiantes, profesores, padres de familia y personal
administrativo). La falta grave sera motivo de una llamada de atenci6on y la
aplicacion de una medida correctiva. La ocurrencia debe constar en la
ficha personal del estudiante.

Faltas a la identidad, normas y procedimientos institucionales:
e Deteriorar y/o ensuciar intencionalmente el uniforme, pertenencias de
otro estudiante o material de la Institucion.
e Lanegativa a al cumplimiento de una medida correctiva.
e No devolver oportunamente documentos que deben de firmar los
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padres.
e Deteriorar la infraestructura, mobiliario, o equipos institucionales.

Faltas contra uno mismo y contra otros o generar las condiciones para ello:

e Traer y/o consumir y/o incitar al consumo de alcohol, bebidas energéticas
(estimulantes), cigarrillos o sustancias ilegales y nocivas para su salud
dentro de la institucion y alrededores.

e Usar dentro de la instituciéon educativa: celulares, audifonos, camara
digital o equipos reproductores de mfusica, en cualquiera de sus
modalidades, sin previo consentimiento del profesor(a) y de las
autoridades institucionales.

e Aplicar apodos, burlarse, y/o agredir verbalmente a cualquier miembro
de la Institucion.

e Agredir fisicamente a sus compafieros o lanzar objetos contra ellos.

e Traer objetos no autorizados por la L.E.

Faltas leves reiterativas:

e Lareiteracion de decomiso del celular.

e Lareiteracion de tardanzas (mas de 3).

e Lareiteracion de inasistencias injustificadas (mas de 3).
e Lareiteracion de faltas leves (mas de 3).

Procedimiento ante el decomiso de celulares y otros equipos o

material no autorizado

e En caso de ser detectado serd decomisado y entregado al area de
convivencia. La primera vez sera devuelto al finalizar las clases; la segunda
vez, sera devuelto a los 7 dias y las siguientes veces, sera devuelto pasados
los 30 dias. En todos los casos se notificara a los padres o apoderado. En
caso de pérdida el estudiante es responsable de los objetos de valor que
traiga a la institucion educativa.

Precision:

En casos de emergencia, para la comunicacion con los padres a la hora de
salida de la LE., los teléfonos celulares deberan ser reportados al inicio de la
jornada y registrados a su vez por la Direccion o al 4rea de convivencia para ser
devueltos a la hora de salida.

DEMERITO DE VALORACION EN CONDUCTA

a. El estudiante obtendra valoracion “B” cuando haya incurrido en falta
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leve.

b. El estudiante obtendra valoracién “C” cuando haya cometido una

falta grave o haya reincidido en faltas leves.

3. FALTAS MUY GRAVES:

Son faltas muy graves aquellas que alteran notoriamente contra el

proceso formativo, la integridad fisica, el orden moral y social dentro o
fuera de la institucion, dafnando a los miembros de la comunidad educativa
(estudiantes, profesores, padres de familia y personal administrativo). Los
estudiantes que cometan faltas muy graves seran amonestados y tendran
que reparar su falta a través de una medida correctiva. Se consideran faltas
muy graves:

Apoyar actos o conductas que vayan en contra de la linea axiologica de
la Institucion Educativa.

Promover el desorden y/o escandalo dentro o fuera de la Institucion.
Falsificar firmas y/o adulterar notas o documentos.

Salir de su domicilio rumbo a la Institucién y no ingresar a ella.
Apropiarse de dinero, utiles y otros enseres de sus compaiieros,
profesores o de la Institucion.

Ser complice y/o guardar silencio ante una falta grave de un
comparero (a). o fuera de la L.E.

Deteriorar intencionalmente los muebles e instalaciones de la
Institucion.

Traer, comercializar y/o consumir alcohol, bebidas energéticas
(estimulantes), cigarrillos o sustancias ilegales y nocivas para su
salud dentro de la institucion y alrededores.

Traer objetos peligrosos e instrumentos que atenten contra la
integridad fisica de los integrantes de la I.E.

Usar palabras injuriosas y soeces que ofendan a alguno de los
miembros de la Institucion.

Plagiar en los examenes de evaluacién escrita. De ser detectado se
anulara dicha evaluacion y tendra la nota minima.

Traer armas de fuego, armas blancas y/o armas hechizas.

Traer, conservar y difundir material pornografico dentro o fuera de la
L.E.

Fotografiar, filmar y difundir imagenes y/o video en cualquier medio
fisico y/o virtual que afecten la integridad de cualquier miembro de
la Institucion.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION ANTE FALTAS

Si algin estudiante incurriera en alguna de las faltas leves el
procedimiento es:

1. Se tendra un dialogo entre el estudiante y el docente o tutor, para
registrar en el formato de incidencia. Se realiza una llamada de
atencion por parte del docente responsable.

2. Todo registro o reporte de incidencia debe ser comunicado al
tutor(a) y a la asistente de convivencia del nivel.

3. A partir de dos (2) incidencias de cualquier falta leve, se realizara
la 1ra Entrevista con el estudiante registrando el diadlogo en una
Ficha de entrevista y se notificara al padre de familia. Esta
notificacion sera enviada, en la Agenda Escolar o plataforma
CUBICOL, por parte del tutor a los padres de familia, quienes
deberan devolverla firmada.

4. Si persiste la falta (tres a mas faltas leves), se realizara la 2da
Entrevista entre la encargada de convivencia y los padres de
familia o apoderado y el estudiante. Esto es previa cita y
confirmacién. En dicha entrevista se firmara la 1era Carta de
Compromiso de Mejora asumido por el estudiante y su familia.

5. De no encontrar una solucion y de persistir las faltas, los tutores o
profesores y la asistente de convivencia de nivel entregan un
informe escrito de los hechos a la Coordinacion de
Bienestar. Luego de este proceso los procedimientos son los que
corresponden a una Falta Grave.

4. FALTAS DE ESTUDIANTES INCLUSIVOS

Son faltas de estudiantes de inclusion, aquellas que atenten contra la
integridad de otro estudiante, grupo de estudiantes o algiin miembro de la
instituciéon educativa, ya sea fisica o verbal.

CAPITULO IV

DE LOS PROCEDIMIENTOS CORRECTIVOS
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Consideraciones:

a) Las medidas correctivas son un conjunto de acciones que se dan
para que el estudiante reflexione y asuma responsabilidad sobre sus
actos u omisiones y evitar que el error vuelva a producirse. Seran
aplicadas de acuerdo a la gravedad de la falta cometida con las medidas
disciplinarias siguientes:

b) Entendemos por falta, el incumplimiento de uno de los deberes del
estudiante establecidos en este Manual de Convivencia (Reglamento
Interno del estudiante) que dificulten el proceso educativo, orden moral,
social o la convivencia democratica.

c) Ante las faltas (leves, graves y muy graves), los infractores seran
evaluados por el Comité de Gestion del bienestar, quienes aplicaran
medidas que incluyan acciones de reflexion, intervenciéon y
reparacion.

Los estudiantes que incumplan el presente reglamento, las disposiciones y
normas de convivencia, estaran sujetos a las siguientes medidas correctivas:

a) Amonestacion verbal: Es una llamada de atenci6on respetuosa por

un comportamiento inadecuado; se invita al estudiante a reflexionar y
asumir un compromiso. Se hara una anotacién en su ficha personal.

b) Amonestacion escrita: mediante una carta dirigida a los padres de

familia sobre una accién inadecuada de su hijo (a), luego de tener
conocimiento de esta, el padre firmara la carta de compromiso. Se hara
una anotaciéon en su ficha personal. Ademas de presentar los resultados
de una evaluacion psicologica del estudiante.

¢) Informe de Conducta con informacion a los padres de familia por
parte de la encargada de convivencia a la coordinadora de gestién de

bienestar.

d) Acciones correctivas por las faltas: Los estudiantes que

participen en situaciones consideradas como faltas seran objeto de las
siguientes acciones:

e Reparacion o reposicion del material o equipo danado.
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e Reparacion de la ofensa verbal o moral a las personas, grupos
internos o externos mediante las disculpas que correspondan.

e Realizacion de acciones de caracter educativo o de interés
institucional.

e Redacciéon y firma de un compromiso interno por parte del
estudiante, como medida reflexiva y preventiva ante la
repeticién de nuevos incidentes.

e Otros casos no descritos que la Institucion Educativa lo
considere.

e Compartir experiencias con estudiantes de grados menores
para practicar y fomentar el comportamiento adecuado que se
quiere incorporar, y de esta forma reflexionar y corregir la
falta.

e Suspension de actividades extracurriculares en la falta grave y
muy grave

e La institucion educativa informara a los padres de los
estudiantes a quienes se les encuentre en posesion de armas,
drogas, alcohol o sustancias ilegales y nocivas para su salud, a
fin de actuar conforme a las normas vigentes de instancias
superiores como el Ministerio de Educacion y el Ministerio
Pablico. Ademas, en caso de encontrar armas, el colegio se
comunicara via telefénica con la PNP al 105 o a los teléfonos
de las comisarias de la jurisdiccién.

e) Condicionamiento de la matricula
f) La acumulacion de tres faltas leves equivale a una falta grave.

g) La acumulacién de tres faltas graves equivale a una falta muy

grave.

h) Acciones correctivas por las faltas de estudiantes de inclusion:
Los estudiantes inclusivos serdn objeto de las siguientes acciones en

caso atenten contra la integridad fisica o verbal:

e Citacion a los padres de familia por el departamento de
psicopedagogia, para coordinar por ambas partes la medida
correctiva. En caso de reincidencia los padres deberan presentar
el resultado de una nueva evaluacion neurologica.
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CAPITULOV
DE LOS ESTIMULOS Y PREMIOS

Para estimular el buen comportamiento y la superacion moral, intelectual y fisica
de los estudiantes, la institucion educativa otorgara los siguientes estimulos:

e Reconocimiento y felicitacién pablica verbal o escrita (carta o diploma)
en las formaciones y/o actos civicos, yasea individual o grupal, por
rendimiento académico sobresaliente o por actitudes formativas
constantes (puntualidad, trato respetuoso, respeto a las normas,
solidaridad, ayuda a compaiieros y docentes, entrega de trabajos a
tiempo, espiritu de superacion, compromiso al servicio asumiendo
voluntariamente cargos que demandan tiempo y esfuerzo adicional).

e Premio Educacion Integral: a estudiantes que logren AD en las siguientes
areas: Ciencia y tecnologia, Matematica, Comunicacién, y Ciencias
Sociales o Personal Social, Educacion Fisica, Arte y Cultura, Educacion
Religiosa).

e Premio en Mérito a la Solidaridad y Compaiierismo (premio Union):
elegido por consejo del grado y el tutor.

e Diploma de Inglés, por grado.

e Premio Excelencia:

+» Otorgado a quienes logran el premio de Educacién Integral y
premio Unién

+» Otorgado a quienes logran muestran constancia, espiritu de
superacion, resiliencia, cumplimiento de las normas de
convivencia elegido por el tutor y el equipo de convivencia.

CAPITULO VI
DE LA PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES

Comité estudiantil de aula
a) La eleccién de los delegados de aula se realiza a inicio de afio, mediante
voto secreto y mayoria simple.
b) El Comité estudiantil esta conformado por:
Delegado de aula
Secretario de convivencia.
Secretario de deporte y recreacion.
Secretario de salud y ambiente.
Secretario de comunicacion.

©po TR

c¢) Las secretarias mencionadas son a modo de propuesta, el aula podra

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pe
nsa.edu.pe



Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

definir con su tutor o tutora, el nimero y tipo de Secretarias.

d) Los resultados de la elecciéon del comité estudiantil del aula son registrados
en un acta de aula y presentados al Comité de Gestion del Bienestar.

e) El tutor o la tutora acompafiara al Comité estudiantil de aula en la
elaboracién de su plan de trabajo y en las asambleas de aula, las que se
llevaran a cabo durante las horas de tutoria.

f) La duracion del comité estudiantil de aula sera determinada antes del
inicio de cada afio escolar en reunién de tutores, pudiendo ser anual,
semestral o bimestral.

g) Los delegados de aula tienen como funciones:

a. Representar a los estudiantes de su aula en las reuniones de
Concejo Escolar convocadas por el Municipio Escolar, llevando
las problematicas y propuestas de su aula.

b. Apoyar las actividades realizadas por el Municipio Escolar, en
su plan de trabajo, e integrar las comisiones de trabajo que se
conformen de cada regiduria.

c. Promover la participacién de los estudiantes.

h) Las secretarias de cada aula pueden reunirse entre si para la discusiéon de
temas afines a sus planes de trabajo, y contar con un docente
acompanante, asi las secretarias de convivencia de los grados pueden
debatir temas y casos que experimentan en sus aulas y reunirse con la
responsable de Convivencia del Municipio Escolar o con la Responsable
de Convivencia del colegio. De igual manera, las secretarias de deporte y
recreacién pueden tratar temas relacionados a su tematica y reunirse
con el representante de la Regiduria de Educacién, Cultura, Recreacion y
Deporte, o en su defecto con el docente de Educacion Fisica, Arte, etc.
Las conclusiones de estas reuniones seran presentadas y resueltas en la
asamblea de aula o, en el Concejo Escolar, dependiendo de la instancia
en la que necesite ser presentada.

Municipios Escolares

a) La participacion estudiantil estd amparada por la Ley General de
Educacion, en su articulo 53, literal c¢), en ella indica que al estudiante
le corresponde: “Organizarse en Municipios Escolares u otras formas
de organizacion estudiantil, a fin de ejercer sus derechos y participar
responsablemente en la Institucién Educativa y en la comunidad.”
Asimismo, en la RVM N° 0067-2011 — ED, quedan establecidos los
lineamientos para la organizacion, implementacion y funcionamiento
para los municipios escolares de las instituciones educativas de
nivel inicial, primaria y secundaria de todo el pais.

En relacion al ambito privado, en el Reglamento de Instituciones
Educativas Privadas de Educacion Basica, DS 005-2021 MINEDU, indica
en su articulo 42, literal f) que el reglamento interno de las IE debe
contener minimamente: “La participacién de las/los estudiantes a través
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de municipios escolares o consejosestudiantiles, o modalidades analogas,
con especial observancia de los principios de la educacion de equidad e
inclusién.”

b) El Municipio Escolar es una organizacién que representa a los
estudiantes de la institucion educativa. Es elegido en forma
democrética, siguiendo lo estipulado en la norma RVM N°0067-2011-
ED, y tiene como finalidad promover la participacion estudiantil para
el ejercicio de sus derechos y responsabilidad.

c) Si alguna lista de candidatos al Consejo Estudiantil durante la
campana atenta contra la sana convivencia o las reglas de una
competencia ética, toda la lista sera anulada y sus integrantes no
podran participar en esa contienda.

d) Estd conformado por el Concejo Escolar, el mismo que esta integrado
por la Directiva (Alcalde, Teniente Alcalde y Regidores) y los
Delegados de Aula.

e) Una vez elegido, el Municipio planteard su reglamento el que sera
elaborado con la asesoria del/la docente de CCSS o DPCC y sera
aprobado por Direccion.

f) El Municipio Escolar cuenta con las siguiente Regidurias:

1. Educacion, Cultura, Recreacion y Deporte.

2. Salud y Ambiente.

3. Emprendimiento y Actividades Productivas.

4. Derechos del Nino, Nina y Adolescente.

5. Comunicacion y Tecnologias de la Informacion.

g) Las funciones del Concejo Escolar y de cada miembro del Municipio
Escolar estan establecidas en las Normas y Orientaciones de la RVM
N° 0067-2020

h) La eleccién del Municipio Escolar se basa en la norma citada y su
duracion es de un ano.

i) La Direccién del colegio es responsable de promover, ejecutar y
evaluar el desarrollo del Municipio Escolar, asi como de garantizar las
condiciones de tiempo y espacio para el proceso de eleccion, la
ejecucion de su plan de trabajo y la participacion democratica de las
ninas, nifios y adolescentes.

j) La Direccién asignara a un docente asesor para el acompanamiento
en la gestion del Municipio Escolar, quien se incorporara al Comité de
Gestion del Bienestar.
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CAPITULO VII

DE LA RESPONSABILIDAD EN LA EDUCACION FISICAY EL USO DE
CASILLEROS

Respecto a Educacion Fisica:

a) El uniforme de Educacion Fisica es obligatorio en todas las clases; el no
traerlo afecta la nota del area; el uniforme para los varones y mujeres
consta de: Buzo azul (segin modelo), polo celeste (con el distintivo del
aula), short azul (segiin modelo), medias blancas, zapatillas para deporte
blancas o negras(color entero)

b) En los espacios al aire libre (recreos y/o descansos), durante la hora de
educacion fisica y danza, los estudiantes deben usar: Gorro azul (segan
modelo)y bloqueador solar.

c) El estudiante que por prescripcién médica no asistiera a las clases de
educacion fisica, debera presentar oportunamente a la Coordinacion
Académica de nivel una solicitud pidiendo dispensa de la parte practica del
curso adjuntado el Certificado Médico. El estudiante no sera exonerado de
la parte tedricadel area curricular, debiendo realizar los trabajos asignados
por el profesor.

Sobre el uso de los casilleros:

a) El tutor del aula es responsable de la adjudicacion de los casilleros
durante la primera semana de clases.

b) El casillero es de uso personal; cada estudiante le colocara candado y
entregara una llave al tutor (a) con su nombre, esto, por precauciéon
y paraevitar la ruptura del candado y dafios en el casillero.

c) El casillero debe mantenerse limpio y ordenado, alli guardara sus
cuadernos, libros y ttiles escolares; esta prohibido guardar alimentos o
ropa sucia.

d) Eltutor o cualquier directivo podran hacer inspecciones en presencia
delestudiante para verificar el buen uso de este.

e) Al finalizar el bimestre y al concluir el ano, el estudiante debe dejar el
casillero limpio, sin ningan objeto personal y sin candado.
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TITULO VI
DE LOS PADRES DE FAMILIA

CAPITULO1
DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Los Padres de Familia son los educadores naturales de sus hijos y los apoderados
son los representantes legales de los alumnos; ellos deben acompanharlos y
cuidarlos siempre. Su relacion con la institucién educativa comienza con la

matr

icula y entre los derechos y obligaciones que asumen, esta cumplir lo

establecido en el Reglamento Interno de la Institucion que libremente
eligieron.

Son derechos de los Padres de Familia:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

Ser informado de la axiologia de la Institucion Educativa Privada
"NuestraSeiiora de la Asuncién”

Ser tratado y atendido con respeto y dignidad por toda la Comunidad
Educativa.

Ser informado del avance en la formacion integral de sus hijos y las
nuevasdisposiciones que se den.

Participar de las reuniones, eventos, jornadas espirituales, escuela de
padresy otros que le correspondan.

Presentar reclamos y solicitar los documentos de evaluacion de sus hijos.
Solicitar apoyo econémico amparandose en las normas establecidas en
elpresente Reglamento.

Estar informado sobre el costo educativo.

Solicitar entrevistas y ser atendidos por los docentes, tutores y/o
directivos en los horarios establecidos segun la disponibilidad, para
pedir informacién y/o aclaracion de un acontecimiento relacionado con
sus hijos. La institucionesta obligada a guardar reserva de la informaciéon
confidencial de los estudiantes, segiin Ley 29179, Ley de Proteccion del
Nifio y Adolescente.

Autorizar la participacion de su menor hijo en las actividades
académicas, formativas, culturales, deportivas y pastorales fuera del local
institucional.
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CAPITULO II
DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Los Padres de Familia tienen los siguientes Deberes

a)

Reconocer que son los primeros responsables de la Formacion de sus hijos.

b) Acompaiiar y monitorear el cumplimiento de las responsabilidades y debe-

c)

res escolares de sus hijos.
Cumplir con el reglamento interno y apoyar en las medidas correctivas
del menor hijo.

d) Asumir los dainos materiales que causen sus hijos en la institucion

e)
f)

educativa.

Proporcionar a sus hijos los materiales y tutiles de ensefianza necesarios
para tarea formativa.

Mantener un trato cordial y respetuoso con todos los miembros de la
comunidad educativa, dentro y fuera del local institucional.

g) Actuar coordinadamente con la Direccion, Coordinadores, Tutores y docente

h)

)

),

k)

D

de aula para alcanzar la formacién integral de sus hijos.

Justificar las inasistencias, tardanzas de sus menores hijos dentro de las 48
horas de ocurrido el suceso, adjuntando la documentaci6n justificadora.
Cancelar oportunamente la pensién escolar de sus hijos conforme al crono-
grama, evitando las moras establecidas.

Concurrir oportunamente a las entrevistas o citas con los profesores,
psicologa, tutores, Coordinacion Académica, Coordinacién de Formacion,
Direccion.

Participar en las reuniones del Comité del Aula, Escuela de padres,
conferencias organizadas por la Coordinacion de Formacion, etc.

Revisar las comunicaciones emitidas por la institucion educativa,
difundidas via intranet y/o en la agenda escolar; firmar el cargo
correspondiente,

m) Declarar con veracidad la informacion solicitada en la Declaracion Jurada

n)

0)

p)

q)

al momento de la matricula; comunicar oportunamente las variaciones que
puedan ocurrir, en especial sobre la direccion, teléfono, correo.

Contribuir con su participacién en la buena marcha de la institucion
educativa y velar por su prestigio y la buena imagen en los medios de
comunicacion sean virtuales o escritos.

Recoger la hoja informativa del rendimiento académico cada bimestre; hay
que recordar que esta informaciéon se entrega a los padres de familia o
apoderados.

Si los padres de familia no pueden efectuar la matricula, deberan presentar
el poder de representacién de su menor hijo (a) del apoderado, documento
debidamente inscrito en registro publico de Lima; o carta poder con firmas
legalizadas notarialmente.

En caso de ser beneficiado con la ayuda econémica, esta comprende del mes

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pg7

nsa.edu.pe



Colegio

Nuestra Sefiora

dela

Asuncion

de marzo a diciembre y es valida por el ano en que se otorga. El apoyo
economico es vigente desde el momento que el estudiante es matriculado.

Es deber de los padres acatar las medidas disciplinarias y correctivas que
disponga la institucién educativa en aplicacion del Reglamento Interno.
Ademas, respetar la autonomia de la Direccion en la eleccion de los
docentes, y la conduccion de la institucion.

La comunicacion con los padres de familia con el personal del colegio debe
seguir el conducto regular, evitando saltar instancias.

Los Padres de Familia estan prohibidos de:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

i)

)

m)

n)

Buscar a los profesores en las aulas; las entrevistas se deben solicitar de
acuerdo con el cronograma de atencion de cada docente, tutor o coordinador
Dejar en secretaria trabajos, cuadernos, libros, etc. Salvo casos
excepcionales o de emergencia autorizados por la Coordinacion Académica
de Nivel.

Contratar a los docentes para dar clases particulares sus hijos.

Organizar actividades con los estudiantes utilizando en nombre de la
institucién; vender articulos o hacer colectas dentro del plantel sin el
permiso debido.

Faltar el respeto, levantar la voz, amenazar y/o ejercer presion al personal
sobre el personal de la institucion educativa.

Dar obsequios al personal con el proposito de lograr favores no éticos; de
igual modo, concertar citas en su domicilio u otro lugar para ver asuntos
relacionados con la institucion educativa.

Amenazar, insultar o agredir a un estudiante cualquiera que sea el motivo.
Participar en discusiones, peleas o rifias con otros padres de familia por
conflictos varios u otras circunstancias.

Faltar a la verdad, distorsionando la informacién, falsificar firmas o
documentos.

Agredir fisicamente a sus hijos; mantenerlos desaseados o desordenados.
Poner en riesgo la integridad de sus hijos, enviando a los menores a la
institucion en mal estado de salud.

Hacer comentarios contra la honra, dignidad o idoneidad de un miembro de
la comunidad educativa.

Ingresar sin autorizacion a las instalaciones del Colegio.

Los padres de familia o apoderados son participes de la promocién de la
convivencia sin violencia de la institucién educativa, asumiendo su rol en el
hogar, apoyando a la institucién y denunciando a las autoridades educativas toda
forma de hostilidad y violencia entre estudiantes, sea del lado del estudiante
agresor o victima.

Los padres de familia o apoderados de los estudiantes que realizan los actos de
violencia, hostigamiento o intimidacién, estan obligados a proporcionar su
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colaboracion para corregir estos actos y deben comprometerse a cumplir con el
acompanamiento y la consejeria respectiva.

Sobre la Identificacion al Ingreso a la Institucion Educativa

Por motivo de seguridad, el ingreso de los padres de familia, apoderados o
visitantes sera previa identificacion con el DNIL.; el ingresante permanecera en la
recepcion hasta que lo autoricen el ingreso al area que corresponda. Asimismo,
sele entregara una papeleta que sera sellada o firmada por la persona que lo
atendio.

CAPITULO 111
SEGURO DE SALUD Y ACCIDENTES

El Seguro de Accidentes escolares se utiliza en los momentos de emergencia, que
pueden comprometer la salud, e incluso la vida del estudiante accidentado.
Durante el proceso de matricula, el padre de familia estad en la obligaci6on de
informar a la institucién educativa, el tipo de seguro escolar que utilizara su
menor hijo (a) en caso de accidente.

Los seguros contra accidentes son adquiridos en forma voluntaria y de manera
particular por los padres de familia para sus menores hijos.

CAPITULO IV
INGRESOS Y PENSIONES ESCOLARES

Fuentes de Ingresos de la Institucion Educativa:

Son ingresos de la Institucion Educativa: el derecho de inscripcion, la cuota de
ingreso; el pago por matricula, las pensiones de ensenanza, los ingresos
financieros y cualquier otro concepto cobrado por el servicio educativo a que se
con- trae el numeral del Anexo I del D.S. N° 046-97. EF., reglamentado del
Decreto Legislativo 882.

La Institucion Educativa esta obligada a brindar a los padres de familia en forma
escrita, veraz, suficiente y apropiada la informacién sobre las condiciones eco-
némicas (monto, nimero de cuotas y oportunidad de pago) a que se ajustara la
prestacion del servicio educativo; esta informacién constard en un documento
que sera suscrito por el padre de familia o apoderado y por la Direccion de la

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pgg
nsa.edu.pe



Colegio
Nuestra Sefiora
de la Asuncion

institucién educativa.

La Pension de Ensenanza:

La pension de ensenanza es anual y se divide en diez cuotas mensuales y la
matricula. El monto de la matricula se abonara en el acto de la matricula y las
pensiones de ensenanza tienen como fecha de vencimiento el tltimo dia de
cada mes a excepto el mes de diciembre. Por cada dia de atraso, se aplica un
interésmoratorio establecido por el Banco Central de Reserva del Pera para las
operaciones entre personas ajenas al Sistema Financiero.

}La institucién educativa tiene la facultad de no renovar el servicio educativo
alas familias de los estudiantes que no han pagado la pensi6on de ensenanza
oportunamente y adeudan cuotas del ainno anterior al momento de ratificar la
matricula.

Las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso y los otros ingresos son fijados
por la Entidad Promotora en coordinacién con la Direccién de la Institucién Edu-
cativa. Las cuotas extraordinarias, en su caso, son fijadas en igual forma,
requiriendo la aprobacién de la Autoridad Educativa (UGEL 07).

Se adjunta la informacién histérica del monto de las pensiones establecidos en
los Gltimos cinco (05) anos.

MONTO DE PENSIONES
Afo Cantidad (S/)
2019 650
2020 490
2021 550
2022 650
2023 700
2024 750

Sobre el incumplimiento de pago de pensiones

En caso de incumplimiento del pago de las pensiones de ensenanza, y de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes, la institucion educativa tiene la facultad
de:

e Retener los certificados de estudios correspondientes a los periodos no
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cancelados.

e No ratificar la matricula del estudiante para el afio siguiente (es decir, no
convenir en la prestaciéon del servicio educativo para el ano siguiente), en
el caso que habiendo sido citado el padre o apoderado del estudiante a
reunion para tratar el incumplimiento en el pago del costo del servicio
educativo de dos o mas meses, no se logre ningin entendimiento de
pago delo adeudado, o no se cumpla con el cronograma de pago fijado en
el convenio o acuerdo de pago.

Asimismo, la institucion educativa “Nuestra Senora de la Asunci6on”, ha
formulado su Manual de Politica y Procedimiento de Cobranza, anexado al
contrato de servicio, por el cual se define un procedimiento de cobranza en caso
de morosidad.

La no recaudaciéon del monto de una pensiéon por servicio educativo hasta el
quinto dia habil del siguiente mes se entendera como morosidad. En todos estos
casos el Colegio podra hacer uso de las facultades que le otorga el Contrato de
Prestacion de Servicios Educacionales para las situaciones de morosidad, junto
con aplicar el siguiente procedimiento:

1. A contar del dia o5 de cada mes, se enviara al padre de familia,
tutor legal oapoderado una carta de aviso notificando el monto deudor
y dando un plazo detres dias para regularizar su situacion.

2. A contar del dia 10 de cada mes, se comunicara telefbnicamente con
el padrede familia, tutor legal o apoderado al nimero de celular de cada
familia.

3. A contar del dia 20, se mantiene la situacién de morosidad, el padre
de familia, tutor legal o apoderado podra ser citado por la Administracion
del Colegio, con elfin de regularizar la situacion.

4. Al contar el dia 100, el incumplimiento en el pago el Colegio podra ser
reportado a las Centrales de Riesgos del Sistema Financiero (Infocorp -
Equifax), afectando su récord crediticio del padre de familia o
apoderados.

5. En ningin caso el colegio exigira el pago adelantado del servicio educativo
(conforme a la Ley 26549 de Centros Educativos Privados).

La cuota de ingreso

Para el afio lectivo 2025, no se cobrara cuota de ingreso. Cumplimos con sefalar
el historico de la cuota de ingreso.
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MONTO DE CUOTA DE INGRESO
Ano Cantidad (S/)
2019 1000
2020 1000
2021 No se cobr6 cuota de ingreso
2022 1000
2023 1100 (escalonada de acuerdo al grado al que se ingresa))
2024 1200 (escalonada de acuerdo al grado al que se ingresa)
2025 No se cobra cuota de ingreso

Devolucion de la cuota de ingreso:

De acuerdo con el Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU: Decreto supremo que
aprueba el reglamento de instituciones educativas privadas de educacién basica,
el monto de la cuota de ingreso a devolver comprende el calculo proporcional
entre el monto total pagado al momento del ingreso del estudiante a la IE privada
y el total de afios lectivos o periodos promocionales por concluir. Los afos
lectivos o periodos promocionales pendientes se contabilizaran sin considerar el

ano lectivo o periodo promocional vigente al momento de la presentacién de la solicitud
de devolucion. El cilculo del monto a devolver tendra como base la siguiente formula:

Férmula de devolucion:

cI cI
wp  \NGEBR *NGF) - (wegpg* T2 NGE)_DA @
- B ————A....
Donde:

M D: Monto final de la devolucién.

CI: Monto de la cuota de ingreso.

NGEBR: Nimero de grados (afio lectivo o periodo promocional) que le faltaban
completar al/ a la estudiante para culminar su formacion al momento del pago de
la cuota de ingreso.

NGF: Numero de grados que le faltan cursar al/a la estudiante para finalizar su
formacién, al momento de solicitar la devolucién de la cuota de ingreso.

TD: Tasa de depreciacion por concepto de uso “otros bienes del activo fijo”
establecida en La Ley de Impuesto a la Renta y su Reglamento.

NGE: Numero de grados estudiados por ellla estudiante en la IE privada,
incluyendo el grado vigente al momento de la presentacion de la solicitud de
devolucion

DA: Deuda pendiente por parte de los padres y/o madres de familia o la persona
a cargo de la tutela o representacion legal del/ de la estudiante (en casoeste sea
menor de edad) o al/a la propio/a estudiante (en caso este sea mayor de edad
y/o tenga capacidad de ejercicio) a la IE privada.

mrp: Tasa de inflacién promedio de los ultimos cinco afos.
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Otros considerandos

Los Padres de Familia podran acreditar mediante poder por escritura publica e
inscritas en los registros publicos de Lima o carta poder con firma legalizada
suscrita por ambos padres o mandato judicial y/o extrajudicial a la persona o
personas que lo representaran ante la Institucion Educativa y estan obligados al
pago de la cuota de matricula, pensiones de ensefianza y otros.

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

CAPITULO V
DE LOS COMITES DE AULA

De los Comités de Aula:

a) El Comité de aula es un 6rgano mediante el cual los padres de familia o
apoderados colaboran en el proceso educativo de sus hijos. Esta
conformado por un Presidente, un Secretario y un Tesorero, cuya eleccion
se realiza en la primera reunién de padres de familia.

b) El profesor designado como tutor de aula, es el asesor del comité de
aula y canaliza las inquietudes, sugerencias y quejas al Comité de
Gestion del Bienestar y Direccion.

¢) Los integrantes del comité de aula seran elegidos por mayoria entre los
padres asistentes a la primera reunién de padres de familia; dando
conformidadal hecho, se redactara y firmara un acta.

d) Si un miembro del personal de la institucion educativa tiene hijos
estudiando en el plantel, no podra ser elegido integrante del comité de
aula.

e) Los cargos del Comité de Aula son elegidos por el periodo de un afio.

f) Est4 prohibido que los padres de familia formen parte de dos comités de
aula,cualquiera que sea el cargo que se ejerza.

Son funciones del Comité del aula:

a) Colaborar a solicitud del profesor tutor en las actividades culturales,
deportivas, religiosas, sociales, civicas y las que contribuyan a la
formacion de losestudiantes.

b) Trabajar coordinadamente con la Direccion, Coordinacion de Formacion
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y Tutoria.

¢) Presentar el informe econdémico al tutor, una quincena antes de la finalizacién
del ano escolar y exponerlo a los padres de familia.

d) Los comités de aula no estdn autorizados para realizar reuniones de
cumpleanos de los estudiantes, ni despedidas del afio escolar, salvo que estén
planificadas por la instituciéon educativa.

e) Todos los acuerdos del comité deben contar con la presencia y visto bueno del
tutor; cada reuniéon debera ser registrada con un acta que se quedara con el
tutor.

Comité de Padres de Familia de la Promocion:

a) La promocion de la Institucion Educativa Nuestra Senora de la Asuncién
la constituyen los alumnos del quinto grado de secundaria.

b) No se realizaran viajes promocionales, sino, visitas de estudio o
investigacion incluidos en los planes curriculares, programados por el
profesor del area, al concluir la visita se informara de los objetivos
logrados por los estudiantes.

c¢) También constituyen deber del comité de padres de familia de la
promocion:
o Promover la uni6on y camaraderia entre los padres de la
promocion.
o Fomentar y mantener un clima de respeto y cooperaciéon entre la
Direccion, docentes, padres de familia y estudiantes

d) Al finalizar el nivel educativo, el comité de aula:

o Del 5° grado de secundaria, colaborara con el tutor en la
Celebracion de la Ceremonia de Graduacion.

o La Ceremonia de Graduacién se realizard en la Institucion
educativa con la asistencia de todos los estudiantes promocionales,
Personal Docente y padres de familia; el objetivo es que la
ceremonia se desarrolle en un clima espiritual de paz, alegria, y
sentimientos que nos unan en un solo corazoén.

TITULO VII
RESPONSABILIDADES DE LA IE A NIVEL INSTITUCIONAL

CAPITULO I
LOS DOCUMENTOS DE GESTION

La Institucion Educativa “Nuestra Senora de la Asuncién”, elabora sus
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Instrumentos de Gestion en concordancia con las disposiciones emanadas del
Ministerio de Educacién; ademéas, en el marco de la Estrategia “Escritorio
Limpio”, las instituciones educativas no tienen la obligacién de enviarlos en fisico
a la UGEL (Anexo 4 RM. N° 321-2017-MINEDU)-

Los instrumentos de Gestion son:
1.- El Proyecto Educativo Institucional (PEI)

2.- El Proyecto Curricular de la Institucion

3.- El Reglamento Interno
4.- El Plan Anual de Trabajo

Todos los planes tutoriales, las programaciones curriculares, los proyectos de in-
novacion e implementacion, etc., se elaboran en concordancia y sintonia con los
instrumentos de gestion, debiendo reflejar las particularidades y caracteristicas
de la institucién educativa.

El Proyecto Curricular, el Plan de Estudios, las Programaciones Bimestrales se
revisaran y reelaboraran cada ano, al igual que las programaciones cortas y
silabos que se revisaran y reelaboraran todos los anos.

La institucion educativa planifica y realiza las acciones pedagogicas aprobadas
por la Direccidn, las que tienen caracter obligatorio y vinculante para el personal
de la institucién.

La Institucién educativa determina en las Normas de Convivencia, las faltas y
sanciones que rigen la disciplina de los estudiantes. Tiene caracter obligatorio y
vinculante para los estudiantes y padres de familia.

Calendarizacion del Ano Escolar:

El afio escolar corresponde al periodo que se inicia en el mes de marzo y concluye
en el mes de diciembre. El Afio Escolar esta dividido en cuatro bimestres; las la-
bores ordinarias se realizaran de lunes a viernes.

Las vacaciones de los estudiantes comenzaran al dia siguiente de la clausura, hasta el
ultimo dia del mes de febrero. Del mismo modo, les estudiantes gozaran de un
periodo de una semana de descanso al término del 1° y 3° bimestre y de dos semanas
al término del 2° bimestre del afio escolar.

CALENDARIZACON DEL ANO ESCOLAR 2024

PRIMER BIMESTRE
Del 1 de marzo hasta el 10 de mayo — 10 semanas
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Vacaciones de los estudiantes: Del 13 al 17 de mayo.

SEGUNDO BIMESTRE
Del 20 de mayo hasta el 26 de julio — 10 semanas
Vacaciones de los estudiantes: Del 29 de julio hasta el 9 de agosto.

TERCER BIMESTRE
Del 12 de agosto hasta el 11 de octubre — 9 semanas
Vacaciones de los estudiantes: Del 14 al 18 de octubre

CUARTO BIMESTRE
Del 21 de octubre hasta el 20 de diciembre — 9 semanas.

Clausura del afio escolar 2025: 19 de diciembre

De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, dentro del marco de la diversificacion
curricular y la libre disposicion del tercio curricular de horas a que estd facultada la
Institucion Educativa, durante el afio lectivo, puede variarse el cuadro de distribucion de
horas, en procura de optimizar el servicio educativo, asegurando que se cumplan las horas
minimas establecidas para cada nivel.

CAPITULO II
MATRICULA

El ingreso de un estudiante al Colegio Nuestra Senora de la Asuncién implica la
libre y responsable eleccion de los padres para aceptar que sus hijos reciban una
educacién en el marco de una escuela de vivencia catodlica acogedora, asi como de
asumir la construccion del Proyecto Educativo Institucional cumpliendo el
presente Reglamento Interno y las deméas normas del Centro Educativo.

La matricula escolar constituye el anico acto con el cual se formaliza el ingreso y
continuidad en el sistema educativo peruano de todo nino, nifia o adolescente.
Para el ano 2025 el costo de la matricula es S/ 770; dicha informaciéon se publico
en la intranet de la institucion el afio anterior.

El proceso de matricula se desarrolla segiin lo que se establece en el presente
reglamento y la legislacion vigente. Asi, se consideran para este 2025 las
siguientes etapas:

1. Calculo y reporte de vacantes: Para el calculo de vacantes disponibles, el colegio
cuenta con el proceso de ratificacion de matricula, ese es un proceso virtual y
automatico que consta del envio del formato institucional con la voluntad
explicita de continuar la formacién de su menor hijo(a) en la institucion
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educativa. Asimismo, el padre o apoderado procederi a la actualizacion en linea
de los datos del estudiante.

Para este proceso es condicion necesaria que el padre de familia se encuentre al dia
en sus pagos y haya cumplido con los compromisos que figuran en el “Contrato de
prestacion de servicios educativos afio 2024”, por ejemplo: puntualidad en los
pagos de acuerdo al cronograma, entrega de informes psicologicos, terapias, etc.

De lo anteriormente sefnalado se desprende que el colegio se reserva el derecho
a la ratificacion de matricula al no existir puntualidad en los pagos de las
pensiones en las fechas programadas y previamente informadas.

Si el padre de familia o apoderado a pesar de haber sido oportunamente informado
del incumplimiento de sus obligaciones econémicas o formativas a través de los
medios establecidos por el colegio, hace caso omiso a dichos comunicados, se
procederd a la no ratificacién de la matricula. Asimismo, el incumplimiento
reiterado de pago de las pensiones constituye causal objetiva para no ratificar la
matricula.

NUMERO DE VACANTES PARA EL ANO 2025

NIVEL CANTIDAD DE VACANTES

ier. GRADO PRIMARIA 21
2do. GRADO PRIMARIA 7
3er. GRADO PRIMARIA 3
4to. GRADO PRIMARIA 5
5to. GRADO PRIMARIA 4
6to. GRADO PRIMARIA 1
iro. SECUNDARIA 1
2do. SECUNDARIA 1
3ero. SECUNDARIA 7
4qto. SECUNDARIA 4
5to. SECUNDARIA 5
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De mediar deuda o haber hecho caso omiso al cumplimiento del “Contrato de

prest

acion de servicios educativos afio 2024”, el colegio emitird una carta a los

padres informando que la vacante sera puesta a disposicion conforme se ha
establecido en el presente reglamento.

2.

Difusion de informacion: Finalizado el proceso de ratificacion de matricula, el
colegio pone a disposicién de la comunidad de manera oportuna, veraz y suficiente,
informacion sobre el monto de matricula y pensiones, asi como el cronograma;
para ello hace uso de los medios con los que cuenta la IE, en este caso, mediante
circular publicado en la plataforma interna, la pagina web y correo electronico.

Ademas, el colegio Nuestra Sefiora de la Asuncion publica su axiologia, propuesta
educativa, metodologia y actividades institucionales, empleando la pagina web
del colegio, la red social y la plataforma interna institucional durante todo el afio.

3.

Presentacion de solicitudes: El colegio, recibe las solicitudes de vacante en el marco
del proceso de admision. Se ha habilitado los medios virtuales para que el proceso
sea en linea, y el uso de medios electronicos y telefonicos para la atencién de
inquietudes.

El proceso de admisién tiene como objetivo conocer el nivel de responsabilidad,
compromiso, exigencia e identidad con la propuesta educativa asuntina.

Los requisitos para postulantes son:

4.

- Solicitud de vacante al proceso de admision 2025.

- Pago por derecho de inscripcion.

- Ficha de postulante en linea.

- Ficha de informacion econ6mica con la documentacién
solicitada por la IE.

- Libreta de progreso del 2023.

- Constancia de matricula del SIAGIE.

- Constancia de no adeudo.

- DNI del postulante y de ambos padres

Revision de solicitudes: La institucion educativa realiza la revision econémica y
académica de la carpeta del postulante, asi como la entrevista con la familia, a
cargo de la psicologa de la IE, para reconocer la identificacion de la familia
postulante con la propuesta educativa asuntina, asi como el compromiso y nivel de
comunicacion e interaccion familiar. Este momento también es empleado para la
resolucion de dudas por parte de los padres de familia.

Solo pasan a la entrevista psicologica las familias que hayan presentado el
expediente completo. La entrevista se realizara con ambos padres y/o el entorno
familiar més cercano a los postulantes.
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En caso, el responsable econémico sea alguien que no sea el padre o la madre (un
familiar, una amistad de la familia, etc.) deberan tramitar y formalizar ese nivel de
responsabilidad econémica notarialmente.

Los estudiantes que postulan a segundo grado de primaria hasta quinto
grado de secundaria, pasaran por una evaluacién psicolégica y de
conocimientos (prerrequisitos para el grado al que postula).

En el caso de la postulacion de estudiantes con NNEE o discapacidad,
deberan presentar la documentacion solicitada en el area de psicologia
(informes, reportes) debido a que nuestras aulas ya cuentan con estudiantes
inclusivos y se debe evaluar las caracteristicas del postulante y la del grupo
al que estaria postulando.

Este proceso finaliza con la condicion de admitido y da paso al de matricula.

5. Asignacion de vacante y entrega de documentos. Los requisitos solicitados para la
matricula deben ser ingresados en la plataforma virtual institucional.

Para la matricula los padres del estudiante admitido deben cumplir con remitir los
siguientes requisitos:

Resolucion Directoral de Traslado de la I.E. de procedencia
e Ficha de Matricula emitida del SIAGIE
e Constancia de Matricula SIAGIE (familias que no
presentaron dichodocumento)
e Certificado de estudio.
e Partida de nacimiento.
e Constancia de No Adeudo (actualizado)
e Abono por concepto de matricula.
¢ Firma del contrato de servicios educativos del ano 2025.
o Lecturay firma de aceptacion del Reglamento Interno.

o Carta notarial que acredite la representacién legal del
apoderado.

o Autorizaciébn de publicacibon de imagenes de los
estudiantes y padres de familia en medios digitales de la
institucion: intranet, pagina web, anuncios publicitarios a
través de las cuentas institucionales de las redes sociales u
otros formatos.

o Autorizaciéon de tratamiento de datos personales de los
estudiantes y padres de familia en medios digitales de la
institucién: intranet, pagina web, anuncios publicitarios a
través de las cuentas institucionales de las redes sociales
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u otros formatos.

o Aceptacion de la politica de cobranza.

o Autorizacién de recojo del estudiante en caso de
emergencia.

o Autorizacién para revision de mochilas.

o Autorizacién para revision de lockers.

e Numero de poliza del seguro escolar contra accidentes.

Sobre la entrega de documentos: Se proporciona a los padres de familia o
apoderados, los documentos institucionales para su revision, aprobacion y
firma en sefial de conformidad. Entre ellos el presente documento, la
autorizacién para el uso de imagenes y datos personales del estudiante y sus
padres, y politicas institucionales diversas.

Por el proceso de matricula, todo estudiante queda incorporado a la
Institucion Educativa “Nuestra Senora de la Asunciéon”, lo cual compromete
al padre de familia o apoderado a cumplir el presente Reglamento Interno y
todas las disposiciones emitidas por ella.

Sobre el costo del servicio educativo 2025 y oportunidad de pago: El padre de
familia, tutor legal o apoderado, abonara por cada uno de sus menores 100
hijos(as) un monto por concepto de matricula y diez (10) mensualidades por
pension de ensefianza.

Los abonos por pension se realizaran conforme al cronograma publicado
previamente en el portal web del colegio, el mismo que también fue entre-gado
de manera oportuna con el “Contrato de prestacion de servicios educativos afnio
2025".

Consideraciones para la asignacién de vacante:
o Los postulantes con hermanos matriculados en nuestra institucion
educativa tienen prioridad para el ingreso.
o Se considera, de acuerdo con el marco normativo y la axiologia de la
institucion educativa, un minimo de dos (2) vacantes por aula para NNA
con NEE asociadas a discapacidad, para lo cual deberd presentar o
acreditar la constancia de discapacidad emitida por el MINSA.

El proceso de matricula se consolida cuando, verificada toda la documentacion
solicitada, se registra en el STAGIE.

La Direccién, en coordinacion con los estamentos de la institucion educativa,
convocara al proceso de admisién para el afio siguiente, informando a los padres
de familia de la institucion y a la comunidad, de los requisitos, proceso y
obligaciones para el préoximo aio.
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Sera denegada la matricula:

o A los estudiantes que repitan el grado y/o que manifiesten reiterada

conducta inadecuada.

Los que no alcancen vacante de estudio en el grado al cual postula.

A los padres o apoderados que adeuden pensiones y no hayan regularizado
sus pagos al momento de la matricula; a quienes, de acuerdo con el art.
53.3 del DS 005-2020, se les enviara una carta 30 dias antes de la
matricula informando que se dispondra de su vacante.

o A los padres que no cumplieron con los compromisos que aceptaron a la
firma del “Contrato de prestaciéon de servicios educativos afio 2024”. Por
ejemplo: no present6 informes de evaluaciones o terapias solicitadas por la
institucion; no cumplié6 con puntualidad el pago de las pensiones de
acuerdo al cronograma; no asisti6 a las reuniones convocadas por los
docentes, etc.

o Los estudiantes que, durante el afio, pese a haber recibido el
acompanamiento del servicio de psicologia (Coordinacion de Bienestar),
tuvieran problemas de conducta, o cuyos padres no cumplan con los
compromisos establecidos con el Colegio en bien del menor y no se observe
una mejora pese a los acuerdos firmados y a las reuniones de informacion,
sensibilizacion, formacion y consejeria en pro del desarrollo integral del
menor; el colegio remitira el caso a la UGEL e informara a la DEMUNA
sobre la situacién del estudiante.

o

El proceso de matricula finaliza cuando el sistema recibe el total de
documentos solicitados, con la aceptacion (firma) del padre o apoderado.

El contrato de matricula queda sin efecto al culminar el afo lectivo respectivo
(diciembre 2025).

CAPITULO 111

TRASLADO (MATRICULA EXCEPCIONAL)

De acuerdo con la normativa vigente, hay dos procesos de matricula: regular y
excepcional (antes denominado traslado). La primera de ellas fue tratada en el
capitulo anterior. La matricula excepcional, aplica, de acuerdo con la RVM 273-
2020, cuando el estudiante se traslada de una IE a otra, en cualquier momento del
ano, iniciadas las clases, hasta antes de que finalicen.

En el caso de traslado durante el afio escolar, ya sea para ocupar una vacante en
nuestra institucién educativa o para retirarse de la institucion, debera actuarse de
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acuerdo con lo normado por el Ministerio de Educacién y las disposiciones de
este reglamento.

Siguiendo las etapas antes descritas, la matricula excepcional inicia con la
presentacion de solicitudes, hasta culminar con el registro en el SIAGIE y la
entrega de documentos.

Los requisitos para el traslado (matricula excepcional) son:
o Ficha Unica de Matricula (FUM) emitida por el SIAGIE.
o Constancia de matricula SIAGIE.
o Libreta de notas (final).
o Partida de nacimiento.
o Constancia de no adeudo (actualizado)

Siguiendo con lo establecido en el instructivo “Proceso de matricula 2025 en la
Educacion Béasica Regular” la resolucion la emite la Direcciéon de nuestra
institucion en calidad de IE destino, de acuerdo con la normativa atn vigente al
momento de la redaccion del presente reglamento.
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CAPITULO IV

PLAN DE ESTUDIOS

CURRICULA 2025- SECUNDARIA

[©]
]
[*]
[e]

g
o

Area curricular

Comunicacién

Matematica

Ciencias Sociales

DPCC

Ciencia y tecnologia

Inglés

Educacion fisica

Artey cultura

Educacion religiosa

Educacion para el trabajo: computo
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TOTAL

O3]
]
O3]
]
O3]
]
O3]
]
O3]
]

TALLERES:
¢ Razonamiento verbal: 2 horas semanales en cada grado.
¢ Razonamiento matematico: 2 horas semanales en cada grado.

e Plan lector: 2 horas semanales en cada grado.
Total de horas en secundaria: 45

CURRICULA 2025 - PRIMARIA

Area curricular 1° 2° 3° 4° 5° 6
Comunicacion 8 8 5 5 5 5
Razonamiento verbal (taller) 2 2 2 2
Matematica 8 8 5 5 5 5
Razonamiento matematico (taller) 2 2 2 2
Personal Social 3 3 4 4 4 4
Ciencia y tecnologia 3 3 4 4 4 4
Inglés 6 6 6 6 6 6
Educacioén fisica 3 3 3 3 3 3
Artey creatividad 3 3 3 3 3 3
Educacion religiosa 2 2 2 2 2 2
Educacion para el trabajo: computo 2 2 2 2 2 2
Tutoria 2 2 2 2 2 2
TOTAL DE HORAS 40 40 40 40 40 40
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VII. AREAS CURRICULARES
MATEMATICA
Competencia
Resuelve problemas de cantidad Resuelve problemas de regularidad, equivalencia y cambio
Capacidad Traduce Comunica su Usa estrategias Argumenta Traduce datos y Comunica su Usa estrategias y | Argumenta
cantidades a comprension y afirmaciones condiciones a comprension procedimientos afirmaciones
expresiones sobre los procedimientos sobre las expresiones sobre las para encontrar sobre
numeéricas. numeros y las de estimaciony | relaciones algebraicas relaciones reglas generales | relacionesde
operaciones calculo numeéricas y algebraicas cambio y
las equivalencia
operaciones
Competencia
Resuelve problemas de gestion de datos e incertidumbre Resuelve problemas de forma, movimiento y localizacion
Capacidad Representa Comunica la Usa estrategias Sustenta Modela objetos Comunica su Usa estrategias y | Argumenta
datos con comprensiéon de | y conclusiones o | con formas comprension procedimientos afirmaciones
graficosy los conceptos procedimientos decisiones con | geométricasy sus | sobre las para orientarse sobre
medidas estadisticos y para recopilar y base en transformaciones formasy en el espacio relaciones
estadisticas o probabilisticos procesar datos informacion relaciones geométricas
probabilisticas obtenida geomeétricas

COMUNICACION




Competencia Se comunica oralmente en su lengua Lee diversos tipos de textos escritos en su Escribe diversos tipos de textos en su lengua
lengua materna materna
materna
Capacidad e Obtiene informacién del texto oral e Obtiene informacién del texto e Adecua el texto a la situacién
. . . .. escrito comunicativa:
e Infiere e interpreta informacién del texto
oral e Infiere e interpreta informacion del e Organiza y desarrolla las ideas de
. . . texto forma coherente y cohesionada
e Adecua, organiza y desarrolla las ideas de
forma coherente y cohesionada o Reflexiona y evalua la forma, el e Utiliza convenciones del lenguaje
- contenido y contexto del texto escrito de forma pertinente
e  Utiliza recursos no verbales y
paraverbales de forma estratégica. e Reflexiona y evalia la forma, el
., L . contenido y contexto del texto escrito
e Interactua estratégicamente con distintos
interlocutores
o Reflexiona y evalua la forma, el
contenido y contexto del texto oral
INGLES
Competencia Se comunica oralmente en inglés como lengua Lee diversos tipos de textos escritos en inglés | Escribe diversos tipos de textos en inglés como
extranjera como lengua extranjera. lengua extranjera
Capacidad Obtiene informacion de textos orales. e Obtiene informacion del texto escrito. e Adecua el texto a la situacién

Infiere e interpreta informacion de textos
orales.

Adecua, organiza y desarrolla las ideas de
forma coherente y cohesionada.

Utiliza recursos no verbales y paraverbales de
forma estratégica.

o Infiere e interpreta informacién del texto
escrito.

e Reflexiona y evalua la forma, el
contenido y contexto del texto.

comunicativa.

e Organiza y desarrolla las ideas de forma
coherente y cohesionada.

e Utiliza convenciones del lenguaje escrito
de forma pertinente.

e Reflexiona y evalua la forma, el contenido




Colegio

Nuestra Sefiora
de la Asuncion

Interactua estratégicamente con distintos

interlocutores.

Reflexiona y evalua la forma, el contenido y el

contexto del texto oral.

y contexto del texto escrito.

PERSONAL SOCIAL (primaria)

Competencia Construye su identidad Convive y participa Construye Gestiona responsablemente Gestiona responsablemente
democraticamente en la interpretaciones el espacio y el ambiente los recursos econémicos
busqueda del bien comun historicas
Capacidad Se valora a si mismo. e Interactua con todas Interpreta e Comprende las e Comprende las
las personas. criticamente relaciones entre los relaciones entre los

Autorregula sus
emociones.

Reflexiona y argumenta
éticamente.

Vive su sexualidad de
manera integral y
responsable de acuerdo
con su etapa de desarrollo
y madurez.

e Construye normasy
asume acuerdos y
leyes.

e Maneja conflictos de
manera constructiva.

e Delibera sobre asuntos
publicos.

e Participa en acciones
que promueven el
bienestar comun.

fuentes diversas.

Comprende el

tiempo historico.

Elabora
explicaciones
sobre procesos
histéricos.

elementos naturales y
sociales.

Maneja fuentes de
informacién para
comprender el espacio

geografico y el ambiente.

Genera acciones para
conservar el ambiente
local y global.

elementos del sistema
econémico y financiero.

e Toma decisiones

econdémicas y
financieras.

CIENCIAS SOCIALES (secundaria)




Competencia Construye interpretaciones Gestiona responsablemente el espacio y el ambiente Gestiona responsablemente los recursos econémicos
histéricas
Capacidad Interpreta criticamente Comprende las relaciones entre los elementos e Comprende las relaciones entre los elementos del

fuentes diversas.

Comprende el tiempo
histérico.

Elabora explicaciones sobre
procesos historicos.

naturales y sociales.

Maneja fuentes de informacion para comprender
el espacio geografico y el ambiente.

Genera acciones para conservar el ambiente local
y global.

sistema econémico y financiero.

e Toma decisiones econdémicas y financieras.

DESARROLLO PERSONAL, CIUDADANIA Y CIVICA (secundaria)

Competencia Construye su identidad Convive y participa democraticamente en la busqueda del
bien comun
Capacidad Se valora a si mismo. e Interactia con todas las personas.

Autorregula sus emociones.

Reflexiona y argumenta éticamente. .

Vive su sexualidad de manera integral y responsable de acuerdo con su etapa de .

desarrollo y madurez.

Construye normas y asume acuerdos y leyes.
Maneja conflictos de manera constructiva.
Delibera sobre asuntos publicos.

Participa en acciones que promueven el bienestar
comun.

CIENCIA Y TECNOLOGIA
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Competencia | Indaga mediante métodos cientificos Explica el mundo fisico basandose en conocimientos Disefia y construye soluciones tecnoldgicas
para construir sus conocimientos sobre los seres vivos, materia y energia, biodiversidad, para resolver problemas de su entorno
Tierra y universo
Capacidad e Problematiza situaciones para e Comprende y usa conocimientos sobre los seres e Determina una alternativa de solucion
hacer indagacién. vivos, materia y energia, biodiversidad, Tierra y tecnoldgica.
— . universo. . . .
e Disefa estrategias para hacer e Disefa la alternativa de solucién
indagacion. e Evalua las implicancias del saber y del quehacer tecnoldgica.
. cientifico y tecnoldgico. . .,
e Genera y registra datos o ¢ Implementa la alternativa de solucién
informacion. tecnoldgica.
e Analiza datos e informacion. e Evaluay comunica el funcionamiento y los
, . impactos de su alternativa de solucion
e Evaldaycomunica el proceso y L
. .. tecnologica.
resultados de su indagacion.
Competencia | Se desenvuelve de manera auténoma Asume una vida saludable. Interacttia a través de sus
a través de su motricidad habilidades sociomotrices
Capacidad e Comprende su cuerpo. e Comprende las relaciones entre la actividad fisica, e Serelaciona utilizando sus

L4 Se expresa corporalmente

alimentacién, postura e higiene personal y del ambiente, y
la salud.

e Incorpora practicas que mejoran su calidad de vida.

habilidades sociomotrices.

e C(Creay aplica estrategias y tacticas de
juego.

ARTE Y CULTURA




Competencia Aprecia de manera critica manifestaciones artistico-culturales Crea proyectos desde los lenguajes artisticos
Capacidad e Percibe manifestaciones artistico-culturales. e Explora y experimenta los lenguajes artisticos.
e Contextualiza manifestaciones artistico-culturales. e Aplica procesos creativos.
o Reflexiona creativa y criticamente sobre manifestaciones artistico-culturales. | ¢ Evaltla y comunica sus procesos y proyectos.
EDUCACION RELIGIOSA
Competencia Construye su identidad como persona humana, amada por Dios, digna, libre y Asume la experiencia del encuentro personal y comunitario
trascendente, comprendiendo la doctrina de su propia religion, abierto al dialogo con Dios en su proyecto de vida en coherencia con su creencia
con las que le son cercanas religiosa
Capacidad e Conoce a Dios y asume su identidad religiosa y espiritual como persona digna, e Transforma su entorno desde el encuentro personal y

libre y trascendente.

e Cultiva y valora las manifestaciones religiosas de su entorno argumentandosu |

fe de manera comprensible y respetuosa.

comunitario con Dios y desde la fe que profesa.

Actiia coherentemente en razon de su fe segun los
principios de su conciencia moral en situaciones
concretas de la vida.

TALLER DE COMPUTO (primaria)

Competencia

Comprende y aplica herramientas tecnolégicas

Analiza y organiza la informacién

Produce y organiza la informacion

Capacidad

e Reconoce elementos del hardware y software
aplicado en su entorno.

e Identifica las caracteristicas de los programas
informaticos., mediante el uso de comandos.

Analiza datos e informacion
cualitativa y cuantitativa.

Gestiona los procedimientos
brindados en la informacidn.

e Aplica los recursos tecnologicos adecuandolos a sus
necesidades y caracteristicas de su entorno.

e Ejecuta una alternativa de solucion a una
problematica actual haciendo uso de los recursos
tecnoldgicos.

EDUCACION PARA EL TRABAJO — COMPUTO (secundaria)
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Competencia Gestiona proyectos de emprendimiento econdémico o social
Capacidad e Crea propuestas de valor.

e Aplica habilidades técnicas.

e Trabaja cooperativamente para lograr objetivos y metas.

e Evalua los resultados del proyecto de emprendimiento.

ENTREGA DE UTILES ESCOLARES

La institucion educativa publicara la fecha de entrega de ttiles, los que seranpriorizados de acuerdo a la necesidad de uso. El
colegio reconoce que no debe solicitar la entrega de todos los ttiles el primer dia de clases, por lo que sefiala los prioritarios
para el inicio del ano escolar.
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CAPITULOV
EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

La evaluacion de los estudiantes se realiza bajo el enfoque formativo. Es un pro-
ceso permanente y sistematico a través del cual se recopila y analiza informacién
para conocer y valorar los procesos de aprendizaje y los niveles de avanceen el
desarrollo de las competencias; sobre esta base, se toman decisiones de manera
oportuna y pertinente para la mejora continua de los procesos de aprendizaje y de
ensefianza.

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

Asimismo, la evaluacion es certificadora, pues al finalizar cada bimestre se
entrega la boleta informativa con los resultados del proceso de aprendizaje del
estudiante en el periodo respectivo.

CAPITULO VI

SOBRE LA PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

De acuerdo con la RV N° 094 — 2020 — MINEDU, la promocibn, recuperacion y
permanencia de los estudiantes en el grado, es como sigue:

Calle Sullana 135, Surco — Lima / Teléfono: (1) 278 0238 / WhatsApp: +51 923 882 404 / email: info@nsa.edu.pe
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Primaria
Acompafamisnto al estudiants o recuperacion pedagégica
- .E E LA promocion ¥ g seperior Permanece en el grado al tdrmino del| Reciben acompafiamiento al Pf:::m at::r::;ﬂun mbn:u al
Z|8 afo lective estudiants o rmll::nﬂcbdn estudiante o evaluacién de
pedag6g recuparacién
|1
=)
2 Automdatica No aplica Mo aplica Mo aplica
—|n
1 Automatica Mo aplica Mo aplica Mo aplica
Al tirmino del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiantes o ) )
| recuperaci6n pedagégica: El ﬁ%ﬂ:f‘: ;;‘:;‘E“E fr'”[‘;?dﬂéedf;:ﬂ’“ Si no cumple los requerimientos
El estudiante alcanza el nivel de logro “A” 6 “AD" en la mitad o mds de las | competencias asociadas a cuatro dreas | 08 Promocién o permanencia al Sino 3"35:”1‘5 los I
2" \competencias asocladas a cuatro dreas o talleres y “B" en las demds o talleres y “B” en las demas térming del afio lectivo. fequerimanios pam a
lcompetencias. competencias. promacian.
g
m
E
=
o
Al término del periodo lectivo y del acompafamlento al estudiants o El estudiante alcanza el nivel de logro
recuperacion pedagégica: “C"en mas de la mitad de las Si ne cumple los requerimientos
competencias asocladas a cualro dreas . )
El estudiante alcanza el nivel de logre “B” en la mitad o mas de las pz talleres y “B” en las demds de promocin o permanencia al | gj ng alcanzs los requerimientos
IV |3° lcompetencias asociadas a todas las reas o talleres, pudiende alcanzar los competencias. témino del afio lectivo. para la promaocidn.
niveles “AD", “A" o °C" en las demas competencias.




Cole

gio

Nuestra Seriora

de

la Asuncion

Clecle
Grado

La promocién al grado superior

Permanece an el grado al término del
afo lective

Acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagégica

Reciben acompafiamiento al
estudiante o recuperacidon

pedagégica

Permanece en el grado al
térming dal acompafamienta al
estudiante o evaluacién de
recuperaclon

4ﬂ

Al téirmino del periodo lective y del acompafamiento al estudiante o
recuperacion pedagégica:

El estudiante alcanza el nivel de logre “A" o "AD" en la mitad o mas de las
lcompetencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B” en las demdas

jcompetencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
“C"en mas de la mitad de las
competencias asociadas a cuatro Areas
o talleres y “B" en las demas
competencias.

Sl no cumple los requerimientos
de promocion ¢ permanencia al
térming del afio lectiva.

Si no alcanzd los requernmientos
para la promocian.

5\5

Al término del periodo lective y del acompafamiento al estudiante o
recuperacién pedagdgica:

El estudiante alcanza el nivel de logre “B” en la mitad o mas de las
jcompetencias asociadas a todas las dreas o talleres, pudiendo alcanzar los
niveles “AD" “A°, o “C" en las demas competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
“C"en mas de la mitad de las
competencias asociadas a cuatro areas
o talleres v "B en las demas
competencias.

Sl no cumple los requerimientos
de promocion o permanencia al
término del afio lectivo.

Si no alcanzd los requernimientos
para la promocion.

ﬁp

Al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiante o
recuperacion pedagégica:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A" o "AD" en la mitad o mas de las
lcompetencias asociadas a cuatro areas o talleres v “B” en las demas
jcompetencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
“C"en mas de la mitad de las
competencias asociadas a cuatro areas
o talleres v "B en las demas
competencias.

Sl no cumple los requerimientos
de promocion o permanencia al
término del afio lectivo.

Si no alcanzd los requernmientos
para la promocian.
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Secundaria
Requerimiento del estudiante para la promocion, permanencia y recuperacion de acuerdo a la RVM 048-2024 MINEDU.

Acompafiamiento al estudiante o recuperacion
pedagdgica
5| =] P i Permanece en el grado al
Zz | B B La promocion al grado superior y i::n:;:;; e “a al Reciben acompafiamiento término del
= | e ] al estudiante o acompafiamiento al
recuperacion pedagogica estudiante o evaluacion de
recuperacion
Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza como minimo el nivel de logre *B” en la mitad o
mas de las competencias asociadas a cada una de las dreas o
talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD", "A", ¢ “C" en las demds
competencias. El estudi | | nivel d
estudiante alcanza el nivel de ] -
= . : Si no cumplen las condiciones
vl 1 x;érrgirlm del acompafiamiento al estudiante o recuperacion Eﬂgrzf;;‘fe:;a“;‘:::c'i:g';’: de12% | de promacién o permanencia. Si no cumple las condiciones de
a ca: i
VIl | 3"y 4" 908 una de cualtro o mas dreas o S:r?pzf;il;ias quzn“enen?g':m"as promocidn.
El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en la mitad | talleres. )
o mas de las competencias asociadas a cada una de las dreas o
talleres (considerando los niveles de logros obtenidos al término
del periodo lectivo); pudiendo tener en un area o taller el nivel del
o logro “C” en todas las competencias, las cuales podran ser
'_g subsanadas hasta diclembre del sigulente periodo lectivo.
% Al término del pericdo lectivo:
0 El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o "AD" en la mitad o mas
de lag competencias asociadas a cada una de tres dreas o talleres y
“B” en laz demas competencias.
Al término del acompafamiento al estudiante o recuperacién |EI ?g’tﬁ-‘i??:;ﬁ;ﬁi ;Iégwdil Ig:
Wl pedagdglica: og ) 3 Si no  cumplen con  las ) -
2y 5° competencias asociadas a cada condiciones de promocién o Si no cumple las condiciones de
Vil El estudiante alcanza, el nivel de logro “A" o "AD" &n la mitad o mas :.-IarIII:r:: cuatro o mas dreas o permanencia. promacion.
de lag competencias asociadas a cada una de tres dreas o talleres y ’
‘B" en las demas competencias (considerando los niveles de
legros obtenidos al término del periodo lectivo); pudiendo tener
en un drea o taller el nivel de logro “C” en todas las competencias,
las cuales podran ser subsanadas hasta diciembre del siguiente
periodo lectivo.
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En los casos en los que el nimero de competencias asociadas a un area sea impar, se
consideraréa de la siguiente manera:

Cuando un area curricular tiene 5 competencias, se entiende como “la mitad” a 3
competencias. Si el area tiene 3 competencias, se entiende como “la mitad” a 2
competencias. En el caso de areas curriculares con una sola competencia, se
considera esa tnica competencia del area.

CONTROL DE ASISTENCIA

La asistencia de los estudiantes se registra en la intranet del colegio (CUBICOL).
Las justificaciones por inasistencia o tardanzas se envian a través de mensajeria,
por la misma plataforma; estas, van dirigidas a la auxiliar y tutora o tutor.

Este registro nos permite realizar seguimiento al bienestar y condiciones para el
aprendizaje del estudiante.

CAPITULO VII
DEL PATRIMONIO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Y MANTENIMIENTO

El mantenimiento, conservacion y renovacion del patrimonio de la institucion
educativa es permanente y abarca lo que es infraestructura, mobiliario, materia-
les educativos, biblioteca, laboratorio, talleres, equipos y todo lo relacionado a la
gestion educativa.

Los gastos operativos de la institucion educativa se realizan con los ingresos de
las pensiones de ensefianza. Los gastos derivados por los dafos o pérdidas
causados por los usuarios del servicio educativo seran pagados por quien los
origine.

En caso de eventualidades derivadas de ajuste por inflacién o disposiciones
de Ley que afecten los gastos de operacion de la institucién educativa o en
situacio- nes de emergencia, la Direccién propondra a la Entidad Promotora,
el reajuste pertinente de las pensiones, para su tramite ante la Autoridad
educativa como cuota extraordinaria, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 16° de la Ley de los centros Educativos Privados 26549.

El patrimonio inmobiliario del colegio pertenece a la Entidad Promotora;
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“Socie- dad Docente de Promocion Educativa Nuestra Senora de la Asuncion
S.A.C.”

La Institucion Educativa, de acuerdo con el principio de contabilidad abierta,
pone a disposicion de las Autoridades Educativas, ONP, SUNAT, y Ministerio
de Trabajo, los libros y documentos de contabilidad, siempre que exista
peticién es- crita sustentada debidamente la razén de la solicitud.

La Direccion de la Institucién Educativa en coordinaciéon con la Entidad
Promo- tora, aprueba el Presupuesto Anual de Operacién e Inversion antes
del inicio del ano escolar.

Los bienes adquiridos por los padres de familia (APAFA, Comité de aula), los
pro- venientes de donaciones, los recibos de los miembros de la Comunidad
Educativa constituyen, debidamente inventariados, patrimonio de la Entidad
Promotora, que seran necesariamente puestos al servicio de los estudiantes

TITULO VIII

MECANISMOS DE ATENCION A LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO I
ATENCION A FAMILIAS

Se comunicara mediante circular y medios institucionales los horarios y meca-
nismos de atencion a las familias por parte de docentes y directivos, al inicio del
ano escolar

Derivacion de casos a instituciones aliadas

Se presenta el directorio de instituciones aliadas (como la Fiscalia de Familia,
Policia Nacional, Centro de Emergencia Mujer, etc.) a las que la IE puede acudir
en aquellos casos en donde los conflictos y problematicas superan su campo de
accion.
¢ DEMUNA, Santiago de Surco, Jiron Punta Sal 1771, Santiago de Surco
15048. Teléfono: 987309 390

e Centro de Emergencia Mujer, Comisaria de Sagitario,
Jiron las Gavio- tas 1400, Santiago de Surco 15054.
Teléfono: (01) 2578740
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e MINISTERIO PUBLICO FISCALIA DE

LA

NACION,

https://www.gob.pe/mpfn

e https://www.gob.pe/23878-que-es-el-bullying-que-

hacer-frente-al-bullying

e FISCALIA DE FAMILIA, Jr. Azangaro 374, Lima 15001

Mecanismos de asistencia ante necesidades y urgencias de los estudiantes

Presenta los mecanismos de atencion de urgencias, emergencias y necesidades
de estudiantes en riesgo.

MECANISMOS PARA LA INTERVENCION ANTE INASISTENCIAS INJUSTIFI-

CADAS DE LOS ESTUDIANTES

Pasos

Acciones

Primer paso

Indagar sobre las razones o motivos de dichas inasistencias.

Segundo paso

Conversar con los padres o tutor del menor sobre los motivosque
ocasionan las inasistencias.
Si el motivo lo requiere, elevar un informe a las autoridades.

Tercer paso

Los padres se comprometen a asumir la consecuencia resti-
tutiva, para que el o la estudiante que involucre la recupera-cién del

tiempo de clase perdido.

PROTOCOLO PARA SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTECON ESTUDIANTES EN

LA INSTITUCION EDUCATIVA

ACCIONES QUI]::N CUANDO MEDIDAS
Atencion inmediata al|El personal que Buscar informacién del
estudiante (Acompaifar | presencio el | En el momento que |incidente con las personas
personalmente a tépico|incidente sucede el incidente | presentes durante el suceso.
con la agenda)
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Dependiendo la grave- dad
Comunicar a la|El personal que|Inmediatamente del incidente, se llamara a
coordinadora del nivel| presencio el | después de asistir al | los padres defamilia o se les
educativoy a direccién | incidente estudiante comunicarda mediante la

agenda lo sucedido.

Realizar los informes de

Enfermeria, personal

Al finalizar el dia, a

La coordinadora del nivel se

coordinador de nivel

las areas involucra- das|que presencio el|maés tardar a primera | comunicard con los padres
(Enfermeria y elpersonal | incidente y | hora del dia|de familia para hacer un
quien presencio el | coordinacién. siguiente. seguimiento de la salud del
incidente) estudiante.

El personal que Informar a los padres
Citar a los padres de| presencio el| Al dia siguiente del|involucrados sobre lo
familia del estudiante|incidente incidente ocurrido ese dia y las
accidentado acompanado del medidas realizadas porla IE.

CAPITULO II
SISTEMA DE QUEJAS Y RECLAMOS

En nuestra Instituciéon Educativa “Nuestra Sefiora de la Asuncion”, existe una
disposicion por parte de la Direccién, Coordinadores, Tutores, Docentes y
Personal Administrativo para escuchar a los padres de familia, apoderados,
tutores, estudiantes e inclusive al mismo personal, sobre cualquier reclamo que
surja por el incumplimiento del servicio que se presta en la institucion.

Estos estamentos son los responsables de recibir y tramitar las quejas y
reclamos que se planteen, canalizando la informacién segin su naturaleza y
preocupandose por su cumplimiento al amparo de las normas vigentes.

En este sentido, si algin miembro de la Comunidad Educativa tuviera que
efectuar un reclamo y/o queja, tienen la obligacion de tramitarlo de manera
respetuosa, evitando gritos y/o malos tratos al personal.

Los funcionarios que reciban las quejas y reclamos de los usuarios deberan
in- formar periédicamente a la Direccion sobre sus funciones e incidencias
que ocurrieran, en las cuales deben considerar:

e Los servicios que brinda la institucion educativa y que
generan la mayorparte de las quejas y reclamos.
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e Las sugerencias de los usuarios para mejorar los servicios
educativos queproporciona nuestra institucion.

Las quejas y reclamos se resolveran o contestaran siguiendo los principios,
términos y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno para el
ejercicio del derecho de peticion, segin se trate del interés personal o
institucional, y su incumplimiento dara lugar a la aplicacién de las sanciones
contempladas en el reglamento.

La Instituciéon Educativa cuenta con el Libro de Reclamaciones conforme lo
establece la ley, siguiendo la forma y procedimiento establecido por
INDECOPI.

TITULO IX
DEL SISTEMA DE BECAS

CAPITULO I
AYUDAS ECONOMICAS -- BECAS

La Institucién Educativa Privada “Nuestra Seniora de la Asuncién” —Surco, en
su permanente afan de brindar una educacién de calidad, planifica, organiza y
eje- cuta un programa de apoyo econdémico para las familias que atraviesan
una difi- cultad economica transitoria. El otorgamiento de esta ayuda
economica de acuerdo con ley es potestativa y no obligatoria.

Corresponde a la Direccion de la Institucion Educativa en coordinacion con la
Entidad Promotora establecer los requisitos para el otorgamiento de la ayuda
econoOmica; estos estan detallados en el reglamento correspondiente.

Reglamento Interno de Apoyo Econémico:

Generalidades:
1) Los Padres de Familia o apoderados que hayan elegido a la Institucién
Edu- cativa “Nuestra Senora de la Asunciéon” — Surco, como centro

educativo para sus hijos y que, por circunstancias excepcionales
devienen en dificultad econémica temporal, podran solicitar para el
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proximo ano académico unapoyo econémico.

2) Para solicitar el apoyo economico, se priorizara a los padres de familia o
apoderados que tengan dos o mas hijos estudiando durante dos aiios
continuos en la institucion.

3) Solicitado el apoyo econ6omico, a la institucion educativa le asiste el
derecho de comprobar la veracidad de la documentaciéon presentada.

4) Si una familia tuviera tres hijos en la instituciéon educativa, podra gozar
del apoyo del 50% (media pensiéon), si campliera con los requisitos

5) Solo se otorgara el apoyo econdémico por uno de los hijos y por un periodo
deun afio lectivo; debiendo renovarse cada afio a solicitud del padre o
apoderado y previa evaluacion del expediente.

6) El apoyo economico otorgado es valido para las pensiones
comprendidas del mes de marzo al mes de diciembre y se adjudicaran
mediante una Resolucion Directoral.

7) Las becas por orfandad ocurrida durante la vigencia del contrato de
servicio (periodo de marzo a diciembre) tienen un tratamiento
especial de acuerdo con la ley N° 23585

De los requisitos:

e Presentar una solicitud dirigida a la Direccion de la instituciéon educativa
dentro del periodo de tiempo establecido e informado al finalizar el ano
académico previo; debiendo adjuntar los siguientes documentos:

» Original y copia de las dos ultimas boletas de pago del padre y
madre si es trabajador dependiente; y /o boletas de haberes cono
pensionistas de laONP. O AFP.

> En el caso de trabajador independiente, debe presentar recibos
emitidos por honorarios profesionales en los ultimos seis meses.

» En el caso de actividad comercial de negocios unipersonales o
sociedades, debe presentar formularios de los ultimos seis por el
pago de IGV. Los inscritos en el régimen tnico simplificado RUS,
deben presentar los seis ultimos recibos del pago del impuesto
mensual.

> Reporte de ingresos por todas las categorias de SUNAT.

> Si vive en casa alquilada: recibo y copia del pago arrendamiento.

» Si es casa propia, original o copia de declaracion de
autoavalado.

» Recibos de luz, agua y teléfono.

» Constancia de haber alcanzado un nivel satisfactorio en
todas las areascurriculares.

» Constancia de haber obtenido una calificacién satisfactoria
en el rubro deconducta.

» Constancia de no adeudar pensiones de ensefianza y ser
puntual en elpago de las mensualidades.
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Del otorgamiento del apoyo econdmico:

1)

2)

3)

La calificacion de los expedientes para el otorgamiento de la ayuda
econOmica la efectia la Comision Especial de la Institucion Educativa; la
comision revisara las solicitudes presentadas y determinari el tipo de apoyo
a otorgar. Los expedientes incompletos no seran evaluados.

Los resultados de la evaluacion de los expedientes se daran a conocer en
fecha oportuna. Si un padre de familia no recogiera los resultados dentro de
los 10 dias calendario de emitidos los resultados, perdera el derecho
obtenido.

El apoyo otorgado consistira en un descuento de la pensién mensual en
el siguiente porcentaje: 25%, 50%, 75%, segin la situacion econdémica de la
familia solicitante. Este apoyo se aplica exclusivamente al pago de la
pension mensual (de marzo hasta diciembre, mas no a la matricula.

Causas de la Cancelacion o suspension del apoyo econémico:

1)
2)
3)

4)

Rendimiento académico: ser desaprobado en dos areas curriculares.
Comportamiento: obtener el calificativo “C” en conducta.

A nivel administrativo: Si el padre no ha honrado su compromiso de pago
oportuno. Si ha proporcionado una informacion falsa.

Situacién econ6mica familiar: Haber superado su problema econémico.

Para recuperar el apoyo econdémico

El estudiante podra recuperar el apoyo econémico en el siguiente bimestre; si no
tiene areas curriculares desaprobadas, si ha obtenido buena calificacion en
comportamiento y los padres de familia abonan la deuda pendiente.
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