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LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “WILLIAM HARVEY”, DE LA CIUDAD DE
TRUIJILLO,

VISTO:
El Informe N2 001-2023-WH/CCE, presentado por el Comité de Calidad Educativa de la Institucion que

acompaiia el documento denominado “Reglamento Interno 2023”.
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 66° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacidon, establece que la Institucion
Educativa, como comunidad de aprendizaje, es la primera y principal instancia de gestion del sistema
educativo descentralizado;

Que, el mismo articulo establece que es finalidad de la Institucion Educativa el logro de los
aprendizajes y la formacion integral de sus estudiantes, siendo el Reglamento Interno, el instrumento
que contribuye al fortalecimiento de un clima de sana convivencia, ideal para el desarrollo de las
capacidades.

Que, el articulo 68° de la misma Ley, establece que la Institucion Educativa es responsable de elaborar,
aprobar, ejecutar y evaluar el Reglamento Interno, asi como su Proyecto Educativo Institucional y Plan
Anual de Trabajo, en concordancia con su linea axioldgica y los lineamientos de politica educativa
pertinentes;

Que, el articulo 127° del Reglamento de la Ley N2 28044, Ley General de Educacidn, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 0011-2012-ED, establece que la Institucion Educativa tiene autonomia
en el planeamiento, ejecucion, supervision, monitoreo y evaluacion del servicio educativo, asi como la
elaboracion de sus instrumentos de gestion, en el marco de la normatividad vigente.

Que, en el inciso c. del punto 6.2.5. de la Norma Técnica: “Norma que regula los instrumentos de gestion
de las instituciones educativas y programas de educacion bdsica”, aprobada con RVM N° 0011-2019-
MINEDU, se define al Reglamento Interno como el instrumento de gestion que regula la organizacion
y funcionamiento integral de la IE, para promover una convivencia escolar democrdtica y un clima
favorable a los aprendizajes.

Que, es necesario contar con un instrumento normativo actualizado, que norme la vida
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institucional de La Institucion a fin de garantizar un eficiente servicio educativo, conforme al nuevo
Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacidon Bdsica, aprobado por Decreto Supremo
005-2021-MINEDU.

Que, a la fecha, la Directora de la Institucion se procede a expedir la presente Resolucion
Directoral; y de conformidad al articulo 14 del Decreto de Urgencia 002-2020 que modifica la Ley de
Centros Educativos Privados
RESUELVE:

PRIMERO: ACTUALIZAR el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada “William
Harvey”, bajo la denominacion “Reglamento Interno 2023”; el mismo que, como anexo,

forma parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO: Disponer; la publicacion, aplicacion, cumplimiento y envio del Reglamento Interno 2023
a la Comunidad Educativa.

Dado en Trujillo, a tres dias enero de 2023

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Teresa Mordn Granda de Vdsquez
Directora Institucional
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PRESENTACION

La Institucion Educativa Privada William Harvey fue concebida por su promotor con el
propésito de aportar a la mejora de la educacidn de la nifiez y juventud de la comunidad
trujillana, en concordancia con la normatividad vigente y adelantos cientificos, técnicos y

pedagdgicos de nuestra época.

El Reglamento Interno, es un documento de apoyo a la gestién pedagdgica y administrativa
que tiene por finalidad normar el funcionamiento de La Institucion para facilitar y asegurar el
logro de los fines y objetivos establecidos; como tal, se constituye en un documento de gestidn
multidisciplinario de consulta permanente, ya que determina procedimientos y actividades

que conllevan a un orden estratégico para el normal desarrollo de nuestras acciones.

En el presente Reglamento, se detalla y comparte el modelo de organizaciéon y de
funcionamiento de nuestra institucidn, respetando los derechos de cada uno de sus
integrantes, dentro de un clima democrdtico que anima la vida cotidiana de nuestros
estamentos. Permite ademds normar la convivencia y busca reafirmar la vigencia de valores y

actitudes necesarias para el cumplimiento de nuestra vision.

La Directora, personal docente y personal administrativo presentan el Reglamento Interno de
la Institucion Educativa Privada William Harvey, teniendo en cuenta las disposiciones

superiores.

DIRECCION GENERAL




Institucidon Educativa Privada “William Harvey”

Reglamento Interno

TITULO |

i

: DISPOSICIONES GENERALES

'y
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Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
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CAPITULO 1 : DEL REGLAMENTO INTERNO

Concepto y Contenido del Reglamento Interno.

Articulo 1°.

El Reglamento Interno de la IEP "William Harvey” es el instrumento de gestién
que regula la organizacion y el funcionamiento integral de La Institucion, el
cual cumple la siguiente estructura minima establecida por el articulo 42 del
Decreto Supremo 005-2021-MINEDU.

Linea axiolégica que rige La Institucidn educativa, de acuerdo con los
principios y valores establecidos en la Constitucidn Politica del Perd.

Fines del Reglamento Interno.

Articulo 2°.

El presente Reglamento persigue los siguientes fines:

a) Regular la organizacién, funcionamiento y desenvolvimiento de las
actividades de la IEP "William Harvey" para la optimizacién de la calidad
educativa.

b) Establecer normas relativas a los deberes, derechos, obligaciones,
prohibiciones, estimulos, faltas y sanciones del personal directivo,
jerarquico, educador, administrativo, técnico, estudiantes y padres de
familia y/o Representante legal que integran la comunidad educativa
Harvista.

c) Integrar la participacién de los padres de familia en las acciones educativas
de la IEP "William Harvey".

Base Legal del Reglamento Interno.

Articulo 3°.

El presente Reglamento tiene sustento en los siguientes dispositivos legales:
- Constitucion Politica del Peru

- Decreto Ley N2 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacién.

- Ley N.° 28044: Ley General de Educacioén.

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

- Ley N2 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas y su Reglamento aprobado por D.S. N2 010-2012-ED
- Ley N.° 27337: Ley que aprueba el Nuevo Cddigo de los Nifios y
Adolescentes

- Ley N.° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados

- Ley N2 29973, Ley General de las personas con discapacidad.

- Decreto supremo que N2 011 — 2012 — ED, que aprueba el Reglamento
de la Ley N2 28044, Ley General de Educacion.
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- Decreto Supremo N2002 — 2014 — MIMP, que aprueba el Reglamento de
la Ley N2 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

- Decreto Supremo N2 004 - 2018 — MINEDU, que aprueba los
“Lineamientos para la Gestidon de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la
Atencidn de la Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes.”

- Decreto Supremo N2 010 — 2019 MINEDU, que modifica el reglamento
de la Ley N° 28044 Ley General de Educacion, aprobado por Decreto Supremo
N° 011-2012-ED, y el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacidn Bésica y Educacion Técnico Productiva.

- Resolucién Ministerial N2 274 — 2020 — MINEDU, Protocolos para la
atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

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

- Resolucién Viceministerial N2 067-2011-ED, “Normas y orientaciones
para la Organizacidn, Implementacién y Funcionamiento de los Municipios
Escolares.

- Resolucién Viceministerial N2 011 — 2019 — MINEDU, que aprueba la
Norma Técnica denominada "Norma que regula los instrumentos de gestion
de las Instituciones Educativas y Programas de Educacion Basica"

- Norma Técnica denominada “Norma sobre el proceso de matricula en
la Educacion Basica” aprobada por Resolucion Ministerial N° 447-2020-
MINEDU.

- Resolucién Ministerial 245-2021-MINEDU que aprueba la “Estrategia
para el Buen Retorno del Afio Escolar y la Consolidacion de Aprendizajes 2021-
2022”.

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

- Resolucién Ministerial N.2 474-2022-MINEDU

Alcance del Reglamento Interno.

Articulo 4°.

Las disposiciones del presente Reglamento alcanzan al personal de todos los
o6rganos y estamentos que pertenecen a la IEP "William Harvey" tendra
vigencia de un afio.

CAPITULO 2 : DE LA IEP WILLIAM HARVEY

Funcionamiento de la IEP William Harvey.

Articulo 5°.

Articulo 6°.

La IEP "William Harvey" es una institucion educativa de cardcter privado que
presta servicios en los niveles y modalidades de educacién primaria y
secundaria de menores en su variante cientifico humanista.

La IEP "William Harvey" cuenta con la RDR N2 0077-1995 de creacion vy
autorizacion de servicios educativos en los niveles de primaria, y la RDR N2
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1057-1997 que autoriza el servicio educativo en el nivel de educacién
secundaria de menores.

Domicilio Legal de la IEP William Harvey.

Articulo 7°.

La IE “William Harvey” tiene su sede en la urbanizacién Los Rosales de San
Andrés y estd ubicado en la prolongacion de la avenida Juan Pablo Il Mz. L5
lote 9,13 de la ciudad de Trujillo — La Libertad.

Entidad Promotora de la IEP William Harvey.

Articulo 8°.

Articulo 9°.

La entidad promotora de la IEP William Harvey es el “CONSORCIO WILLIAM
HARVEY” comprende empresa William Harvey School SAC con Ruc N°
20602769471, William Harvey College SAC con Ruc 20481779643.

El presente Reglamento Interno contempla la modalidad presencial adoptada
segun las disposiciones del Ministerio de Educacién, salvo disposiciones
contrarias del MINEDU.

Mision y Vision de la IEP William Harvey.

Articulo 10°.

Articulo 11°.

Es misidon de la IEP William Harvey: Somos una Institucién Educativa Privada,
orientada a formar integralmente a los estudiantes de la Educacién Basica
Regular, en el campo cientifico humanista, ayudandolos a convertirse en
personas conscientes, analiticas, creativas y creyentes de Dios, con valores de
honestidad, responsabilidad, solidaridad y disciplina fuertemente arraigados
a su persona, y capaces de lograr eficientemente sus metas y objetivos,
promoviendo el desarrollo de la sociedad.

Es visién de la IEP William Harvey: Ser al 2025, una Institucion Educativa
modelo, con altos estdndares de calidad, a fin de lograr personas con una
solida formacién integral, con un alto nivel competitivo y abundancia de
valores éticos, morales y cristianos.

Propuesta pedagdgica de la IEP William Harvey.

Articulo 12°.

Sobre nuestra Propuesta Pedagdgica: El modelo pedagdgico que propone la
Institucion Educativa Privada “William Harvey”, brinda a los alumnos una
formacidn integral y permanente en los aspectos cognitivos, afectivo y social,
orientada a desarrollar capacidades para tomar decisiones, ser una persona
creativa y objetiva en su critica, comprometida con sus ideales y capaz de
actuar libre, responsable y solidariamente. Al mismo tiempo desarrollara
valores y principios, habilidades, aptitudes y actitudes, que los capacitaran
para el trabajo creativo y cooperativo, obteniendo mayores oportunidades
para desempefiar un rol acorde con las exigencias tecnoldgicas actuales de
una sociedad cambiante y competitiva. Profesionalismo y alto nivel
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conceptual, al momento de abordar diferentes temas, pero desde la éptica de
la fe, lo cual implica una constante formacién y capacitacidn en los diferentes
aspectos de cada area, asi como el crecimiento cristiano permanente que
permita una relacion armodnica entre los integrantes de la Familia Harvista

Valores Institucionales de la IEP William Harvey.

Articulo 13°. La IEP William Harvey es una Institucién laica, que promueve la siguiente
matriz de valores:
Valor Descripcion

Disciplina: Ladisciplinaes la capacidad de las
personas para poner en practica una serie de
principios relativos al orden vy la constancia,
tanto parala ejecuciéon de tareas vy actividades
cotidianas, como en sus vidas en general.
Responsabilidad Responsabilidad es hacernos cargo de las
consecuencias de las palabras, las decisiones y los
compromisos y, en general, de los actos libre y
voluntariamente realizados, no sélo cuando los
resultados son buenos y gratificantes, sino también
cundo nos son adversos o indeseables.
Ser solidarios es reconocer en cada quién su dignidad
humana, su valor intrinseco como persona y, en
Solidaridad consecuencia, contribuir a la realizacion de sus
proyectos de vida y a la satisfaccién de sus
necesidades.
Trabajar en equipo es coordinar e integrar esfuerzos
entre varias personas que se necesitan entre si para
lograr un resultado; es embarcarse en una misma
causa.
Creemos firmemente en la existencia de Dios y su gran
amor hacia nosotros.

Trabajo en Equipo

Fe en Dios . . o
Tener fe en Dios es vivir de acuerdo a sus ensefianzas,
tomando como modelo a Jesus.

Probidad es la cualidad que define a una persona
integra y recta; a alguien que cumple sus deberes sin

Probidad fraudes, engaios ni trampas.

La probidad expresa respeto por uno mismo y por los
demds, y guarda estrecha relacién con la honestidad,
la veracidad y la franqueza.
Respeto es tratar dignamente a las personas.

Respeto El respeto se da cuando en la interaccidn se valoran las
opiniones, las creencias y la autonomia de los demés.
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Fines de la IEP William Harvey.

Articulo 14°. Son fines de la IEP “William Harvey”:

a)

Busqueda de medios educativos para construir un reino de justicia, amory
paz.

b) Garantizar a todas iguales oportunidades de acceso, permanencia y trato

c)

d)

e)

f)

g)

en un sistema educativo de calidad.
Busqueda de una sociedad mas justa, basada en el evangelio.

Formacién de estudiantes dinamicos, creativos y productivos, capaces de
hacer frente a los retos actuales.

Impartir una educacidon que responda a las necesidades individuales,
intelectuales, artisticas, morales y sociales.

Integrar el contexto en la actividad educativa para lograr una educacion
acorde con nuestra realidad.

Promovemos el respeto irrestricto al derecho a la igualdad y el repudio a
todo acto discriminatorio.

Funciones de la IEP William Harvey.

Articulo 15°. Son funciones de la IE "William Harvey":

a)

b)

c)

Organizar, orientar, asesorar, ejecutar, supervisar y evaluar la accién
educativa.

Impartir educaciéon escolarizada en los niveles de Inicial, Primaria y
Secundaria de menores.

Realizar las acciones de supervision sobre el desarrollo de los programas
curriculares.

Orientar y asesorar a los padres de familia en las acciones
complementarias para la educacién de sus hijos.
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Objetivos de la IEP “William Harvey”.

Articulo 16°.

Articulo 17°.

La Institucién tiene en consideracion el nuevo escenario como consecuencia
de la pandemia, priorizando las acciones en la renovacion y modernizacion
curricular y en la metodologia de la Ensefianza — Aprendizaje.

Son objetivos de la IEP “William Harvey”:

a) Contribuir en el fortalecimiento y reorientacién de la calidad educativa.

b) Estimular la capacidad de creacion orientado al desarrollo vocacional y su
actitud critica.

c) Contribuir a la formacion integral de la personalidad del educando.
d) Promover el conocimiento, respeto, igualdad y practica de valores civicos

patridticos, religiosos y morales en la comunidad educativa, procurando
el espiritu de integracion.
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i

TITULO Il : ORGANIZACION DE LA IEP
WILLIAM HARVEY

£y
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CAPiTULO 3 :ESTRUCTURA ORGANICA DE LA IEP WILLIAM HARVEY.

Articulo 18°. La IEP “William Harvey” tiene la siguiente estructura organica®:

a) Organos Directivos
» Gerencia General.
» Direccion General.
» Sub Direccién de Gestién Administrativa.
» Sub Direccidn de Gestion Pedagodgica.

b) Organos Jerarquicos
» Coordinacion de Orientacidn y Bienestar Escolar.
> Tutores.

c) Organos Administrativos
» Secretaria.
» Departamento de Contabilidad y Finanzas.

d) Organos de Ejecucion
> Personal de Servicio.
> Personal Docente.

e) Organos de Participacion
> Comités de Aula.
> Asociacion de Ex — estudiantes.

f) Organos de Apoyo
> Departamento de Psicologia.
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CAPITULO 4 : PERFIL Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS.

Gerencia General.

Articulo 19°. La Gerencia General es la Autoridad mas alta de Institucién Educativa Privada
“William Harvey”, reconocida como Promotor de la Institucién.

Articulo 20°. Son funciones de la Gerencia General:
a) Establecer la linea axioldgica de la Institucién Educativa, dentro del respeto
a los principios y valores establecidos en la Constitucion Politica del Peru,
y vigilando que el servicio educativo responda a los lineamientos
requeridos en la busqueda permanente de la calidad del servicio educativo.

b) Coordinar la organizacién y la administracion de la Institucion Educativa,
aprobando el cuadro de funciones de la organizacidn de la Institucién.

c) Revisar y aprobar el Reglamento Interno y sus modificaciones, el Proyecto
Educativo Institucional y el Plan Anual de Trabajo, presentado por la

Direccion General.

d) Establecer el régimen econdmico, de pensiones y de becas, en
coordinacion con la Direccién General.

e) Nombrar y/o contratar al personal necesario para el desempefio de la
Institucién Educativa.

f) Requerir informacion de los ingresos y egresos de la Institucién Educativa
para la toma de decisiones.

g) Firmar contratos o convenios que la Institucién Educativa concierte con
otras Instituciones.

h) Establecer el régimen laboral del personal.

Direccion General

Articulo 21°. La Direccién General es la primera autoridad de la Institucién Educativa,
responsable de la programacion, organizacién, conduccidn, desarrollo,
supervisién, evaluacion y control de todas las acciones técnico pedagdgica y

administrativa de los diferentes servicios que brinda la Institucion.

Articulo 22°. La Direccion General de la IEP William Harvey tiene el siguiente perfil:
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Formacion Académica Profesional:
a) Titulado en Docencia, con grado de maestria en Educacion.

b) Con conocimientos de Gestién Educativa.

c) Contar con 10 aiflos minimo de experiencia ejerciendo su profesion.

Competencias Personales:

d)

e)

f)

g)

Ser una persona integra, que representa lo que significa una persona
educada que da y crea ejemplos.

Con conocimiento suficiente sobre la realidad del pais, la realidad
educativa, la normatividad oficial curricular y de gestion, que le facilite
expresarse en forma conveniente y tener capacidad de convencimiento.
Entiende las etapas del crecimiento, el significado de las diferencias
individuales, es sensible a las dificultades que pasan los Educadores en su
trabajo en las aulas y a satisfacer las necesidades de sus estudiantes.

Posee capacidades suficientes para trasmitir y convencer acerca de lo que
se quiere; anticiparse a problemas; demostrar que los proyectos de
mejora emplean criterios racionales, viables y medibles en su realizacion,
asi como modos, métodos, procedimientos y recursos necesarios para
implementarlos.

Capaz de tomar decisiones en forma oportuna.

Son funciones de la Direccién General:

a)

b)

c)

Representar legalmente a la Institucion dentro y fuera del Plantel,
manteniendo buenas relaciones institucionales y comunales.

Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Reglamento Interno, Plan Anual
de Trabajo (PTA) con participacidn de todo el personal docente y el 6rgano

de asesoramiento.

Presidir las reuniones técnico - pedagdgicas y administrativas, y otras
relacionadas con los fines y objetivos que persigue el Plantel.

Organizar y dirigir el proceso de supervision educativa.
Aprobar la programacion curricular, el sistema de evaluaciéon de los

estudiantes y el calendario de actividades en base a criterios técnicos
emitidos por el Ministerio de Educacion.
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f) Autorizar visitas de estudios y excursiones dentro y fuera del ambito
departamental de acuerdo a las normas establecidas?.

g) Autorizar de acuerdo con las disposiciones vigentes el uso eventual de los
ambientes y/o equipos del Plantel por parte de instituciones de la
comunidad y otras para fines educativos, religiosos y culturales.

h) Promover la activa participacion de los docentes, padres de familia,
educandos y comunidad en el desarrollo de las actividades educativas.

i) Promover la utilizacién de los recursos de la comunidad en los aspectos
relacionados a la elaboracién de los materiales educativos y mejoramiento
de la infraestructura del Plantel.

j) Brindar apoyo en los aspectos administrativo y técnico pedagdgico en los
diferentes niveles.

k) Mantener el principio de autoridad, cuidando que el personal de su
dependencia le brinde el trato respetuoso, equitativo, justo y solidario.

I) Estimular o sancionar segun sea el caso a los estudiantes del Plantel, de
conformidad con lo normado en el presente Reglamento.

m) Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias, tanto en el
cumplimiento de sus funciones como en otras de su competencia, en
beneficio del educando, el Plantel y la comunidad. De igual modo, puede
sancionar de conformidad con el presente Reglamento.

n) Autorizar la asistencia de los educandos que tramitan convalidaciones o
revalidaciones de estudios primarios o secundarios, mientras concluya
dicho proceso, hasta la finalizacién del tercer bimestre lectivo.

o) Dar cumplimiento a las disposiciones que emanen del érgano inmediato
superior del Ministerio de Educacion.

p) Mantener actualizados los documentos rectores que rigen la vida
institucional.

g) Velar por el cumplimiento de las normas, orientaciones y disposiciones
técnico pedagdgicas y administrativas emanadas por la Direccidon del
Plantel y el Ministerio de Educacion.

r) Cumplir otras funciones inherentes a su cargo tipificadas en las normas y
disposiciones del Ministerio de Educacién.

2 RM N° 0394-2008-ED — “Normas que regulan el procedimiento para la aprobaciéon de las solicitudes de
excursiones o visitas de los estudiantes formulados por Instituciones Educativas”.

23



Articulo 24°.

Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
Reglamento Interno

s) Aprobar el cuadro de distribucidn horaria elaborado por Sub Direccién de
Gestion Pedagdgica.

Son atribuciones de la Direccidon General:

a) Formulary aprobar la distribucidn de horas de clase del personal docente
al servicio del Plantel.

b) Sancionar o llamar la atencién al personal docente, administrativo y de
servicio por falta disciplinaria o por falta grave o incumplimiento de
funciones.

c) Autorizar y aprobar los traslados de matricula.
d) Organizar, aprobar, ejecutar y evaluar el programa de recuperacion

académica (PRA) a nivel del Centro Educativo en el periodo vacacional; asi
como el programa de subsanacion (PSA) durante el afio.

Sub Direccion de Gestion Administrativa.

Articulo 25°.

Articulo 26°.

La Sub Direccién de Gestion Administrativa es el rgano encargado de dirigir
y ejecutar las actividades fundamentales que involucren la economia, logistica
y mantenimiento del Plantel, implementando politicas para la administracion,
desarrollo y bienestar de los recursos humanos que garanticen la armonia
laboral y una correcta administracién de las remuneraciones.

Es perfil de la Sub Direccién de Gestidon Administrativa:

Formacion Académica Profesional:

a) Licenciado(a) en Administracién, Contabilidad o Economia, con grado de
Maestria.

b) Conocimientos de Gestion Educativa.

c¢) Experiencia minima de 5 afios desempefiando su profesidn en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas o de servicios.

Competencias Personales:
d) Es responsable, es decir, se fortalece con el compromiso que conlleva su
propio comportamiento y la forma en que tienen que enfrentar ese medio

ambiente.

e) Capacidad de gestidn, orientado a la calidad y mejora continua.
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f) Busca constantemente su desarrollo profesional para la mejora de Ia
Institucidn.

g) Capacidad para negociar y resolver conflictos.

Articulo 27°. Son funciones de la Sub Direccion de Gestidon Administrativa:

a) Cooperar con la Direccidn General para el adecuado ejercicio de las
funciones del mismo.

b) Responsabilizarse del mantenimiento del local.
c) Responsabilizarse del oportuno pago por concepto de ensefianza.
d) Ejercer control sobre el personal del Plantel.

e) Programar, organizar y coordinar la previsidon de los recursos que sean
necesarios para el adecuado funcionamiento del Plantel.

f) Efectuar la administracion de abastecimiento de materiales y recursos
financieros generados por diversas fuentes.

g) Realizar el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal
del Plantel.

h) Administrar la planta fisica y el mobiliario del Plantel, y velar por su
mantenimiento y conservacion, asi como de los servicios y otros medios y
materiales, producto de donaciones, a fin de mejorar la calidad de servicio
educativo que se brinda.

i) Organizary actualizar el inventario fisico de los bienes del Plantel.

j) Supervisar la informacion contable referente a los recursos propios, asi
como las relaciones con las actividades productivas.

k) Recibir y atender oportunamente, en coordinacidon con la Direccidon
General, los requerimientos de materiales que las diferentes oficinas del

Institucidon Educativa hacen llegar a su Despacho.

I) Efectuar los arqueos de caja en tesoreria, ajustandose a las normas
pertinentes.
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Sub Direccidn de Gestion Pedagdgica.

La Sub Direccién de Gestion Pedagdgica es el érgano que ejecuta las acciones
y estrategias del organismo directivo superior, participando en Ia
planificacién, organizacion, control, supervisidn y evaluacién de las acciones
educativas.

Es perfil de la Sub Direccién de Gestidén Pedagodgica:

Formacion Académica Profesional:
a) Licenciado(a) en Educacidon con grado de Maestria en Educacién.

b) Conocimientos de Gestion Educativa.

c) Experiencia minima de 5 afios desempefiando su profesidn en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas.

Competencias Personales:

d) Poseer motivaciéon de vision, mirando mas alld de lo que ya ha pasado y de
las limitaciones del pasado para poder ver las posibilidades del futuro.

e)Seguro de su identidad.

f) Tienen una visidon estratégica.

g) Se enfrenta a problemas, tendencias, presiones o situaciones, busca las
soluciones con el andlisis de las causas, aplica correcciones, previene y
genera nuevas ideas.

Son funciones de la Sub Direccidn de Gestidn Pedagdgica.

a) Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo del Plantel.

b) Orientary asesorar la programacion, organizacion, ejecucion y evaluacion
de las actividades técnico - pedagégicas.

c) Representar a la Direccion General en caso sea nhecesario, previa
coordinacion con esta.

d) Programar y realizar jornadas de capacitacién y actualizacion para los
docentes.

e) Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y disponer el
reemplazo de los ausentes.
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8)

Exigir el cumplimiento del uso de uniforme por parte del Personal
Docente.

Velar por el orden y la disciplina del alumnado, tanto dentro como fuera
del Plantel, manteniendo reuniones de coordinacidén con los tutores en
referencia al Plan de Tutoria.

Citar a los Padres y/o Representantes legales cuando sea necesario para
tratar asuntos relacionados con los/las estudiantes.

Informar periddicamente a la Direccién General, docentes y padres de
familia, sobre el desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje.

Organizar las actividades de recuperacion para el periodo vacacional.

Asesorar al personal docente para la conformacion y funcionamiento de
los Comités de Aula.

Promover la elaboracidn del material educativo y orientar el adecuado uso
de los mismos.

Proponer los estimulos que corresponden al personal que ha ejecutado
acciones extraordinarias en pro de los estudiantes para el prestigio
institucional.

Apoyar en los aspectos técnicos pedagdgicos especificos a la Direccién
General del Plantel, informando a ésta sobre las deficiencias encontradas
y si son reincidentes.

Supervisar periédicamente al personal docente emitiendo las
recomendaciones técnico — pedagdgicos convenientes.

Revisar y analizar la Programacién Curricular anual y de unidad, buscando
en todo momento mejorar el nivel académico.

Supervisar al Personal Docente en todo momento, a fin de que cumpla con
las exigencias y recomendaciones de la Direccién General respecto de las

obligaciones extracurriculares del personal Docente.

Organizar y motivar la participacion del Personal Docente en las distintas
comisiones de trabajo.

Organizary dirigir reuniones quincenales con el Personal Docente, a fin de
evaluar y recomendar sobre el trabajo que realiza el docente en el aula;
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debiendo informar de los resultados de dichas reuniones tanto a
Promotoria como a la Direccion General.

t) Acatar los métodos de supervision y control de trabajo y asistencia que
dispone la Promotoria, de tal forma que éstas supervisiones sean
permanentes e inopinadas.

u) Elaborar el cuadro de distribucién horaria del personal docente vy
presentarlo a Direccién General para su aprobacion.

Coordinacion de Orientacion y Bienestar Escolar.

Articulo 31°.

Articulo 32°.

La Coordinacién de Orientacidn y Bienestar Escolar se encarga de planificar,
ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de orientacion y los servicios de
bienestar del educando, con participacion del personal directivo, docente,
padres de familia y educandos.

El perfil de la Coordinacion de Orientaciéon y Bienestar Escolar es:

Formacion Académica Profesional:
a) Licenciado(a) en Educacion con grado de Bachiller en Educacion.

b) Conocimientos de Tutoria.

¢) Experiencia minima de 5 afios desempefiando su profesidn en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas.

Competencias Personales:

d)Se acepta y se muestra como un adulto capaz de interactuar dialdgica y
equitativamente, manejando sus emociones y manteniendo relaciones
interpersonales e intergeneracionales respetuosas.

e) Demuestra conocimiento, habilidad tutorial comunicativa y un desempefio
eficaz en el tratamiento de los temas vinculados a la tutoria. Conoce las
caracteristicas personales, socios familiares, culturales, laborales y afectivos
de los estudiantes.

f) Mediador entre la escuela y las familias: Promueve los vinculos entre la
escuela, familias y comunidad. Estimula la participacion de los padres y de

la comunidad a favor de la gestion escolar.

g) Con capacidad de comunicarse empatica y asertivamente con todos los
miembros de la comunidad educativa.
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Articulo 33°. Son funciones de la Coordinacién de Orientacion y Bienestar Escolar:

a)

o)

Promover, organizar, ejecutar y evaluar los programas y servicios de
orientacién y bienestar del educando de acuerdo a las condiciones
biopsicosociales de los estudiantes.

Participar en la formulacion del Plan Anual de Trabajo del Centro
Educativo.

Asistir a las reuniones relacionadas con el area de su competencia.
Orientar el trabajo de su area a los docentes, auxiliares, estudiantes y
Padres de Familia, brindandoles el asesoramiento correspondiente y

promoviendo las buenas relaciones humanas en La Institucién.

Velar por el buen comportamiento del estudiante y la disciplina en el
Plantel.

Informar periddicamente a la Sub Direccidn de Gestion Pedagogica sobre
la situacién del drea a su cargo.

Llevar las fichas analiticas de los estudiantes del Centro Educativo.
Elaborar un Reglamento de Estimulos y Sanciones aplicables a los
estudiantes del Plantel, de conformidad con lo normado en los
Reglamentos de Educacién Secundaria y Primaria y en el presente
Reglamento.

Programar y realizar jornadas de actualizacion del personal a su cargo.

Vigilar el control de calidad de los productos que se expenden en el
quiosco escolar.

Difundir y aplicar el Reglamento Interno a los estudiantes.

Detectar problemas en los estudiantes, rehabilitarlos y hacer el
seguimiento, con ayuda de especialistas, cuando el caso lo requiera.

Cumplir con su horario de trabajo establecido por la Direccidn.

Mantener permanente comunicacion con los Padres de Familia a fin de
lograr su participacién en la formacién integral del educando.

Designar a los tutores de aula en coordinacién con la Sub Direccidn de
Gestion Pedagdgica y hacer cumplir las elecciones de los Comités de Aula.
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p) Coordinar con la Sub Direccion de Gestidon Pedagdgica la oportuna
entrega de las libretas de informacién y controlar la oportuna evaluacién
del comportamiento.

g) Organizar la policia escolar en el Centro Educativo.

r) Planificar campafias de nutricién, prevencién de drogas, salud y
orientacién vocacional.

s) Promover un buen clima institucional entre todos los estamentos que
integran el Institucion Educativa.

La secretaria es el 6rgano que coordina las acciones de los miembros de la Sub
Direccién de Gestién Administrativa.

Es perfil del puesto de Secretaria:

Formacion Académica Profesional:
a) Estudios técnicos de secretariado.

b) Conocimientos de Gestion Educativa.
c¢) Organizacion, discrecion, empatia y capacidad de servicio.

d) Destacadas habilidades de comunicacién, integridad, proactividad vy
confidencialidad.

e) Experiencia minima de 2 afios desempefiando su profesidn en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas.

Competencias Personales:

f) Personalidad equilibrada y pro activa, con autoestima positiva y capacidad
de adaptacién a los cambios.

g) Habilidades comunicativas y capacidad de crear, innovar e implementar.

h) Disposicidn para trabajar en equipo.

Son funciones de la Secretaria:

a) Orientar al publico en general.

b) Organizar la agenda de las actividades correspondientes al despacho de

Direccion General informando diariamente todas las actividades
programadas.
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c) Organizar, efectuar y controlar el cuaderno de control de ingreso y salida
de los docentes.

d) Atender el proceso de matricula de los estudiantes de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

e) Tramitar la documentacidn interna y externa.

f) Registrar ordenadamente todo documento que llegue a la Institucion
consignandolo en el libro correspondiente.

g) Responsable de la seguridad y conservacidn de los documentos que estén
bajo su responsabilidad.

h) Organizar y coordinar la conduccién y conservacién de los archivos de la
Institucidn.

i) Elaborar el inventario de bienes de la Institucién, manteniéndolo
actualizado.

j) Velar por el buen mantenimiento del material y equipo de las Direcciones
y secretaria.

k) Apoyar permanentemente en las actividades propias de la Institucion.

I) Efectuar otras funciones, afines al cargo, que le asigne la Direccidn
General.

Departamento de Contabilidad y Finanzas.

Articulo 37°.

Articulo 38°.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas, es el érgano encargado de
registrar, analizar y evaluar los asientos contables sobre el movimiento
financiero del Plantel.

Perfil del Departamento de Contabilidad y Finanzas:

Formacion Académica Profesional:
a) Licenciado(a) en Contabilidad.

b) Conocimientos de Estados Financieros y Formatos oficiales de declaraciones
telematicas.

c¢) Experiencia minima de 3 afios desempefiando su profesidn en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas.

Competencias Personales:

d) profesional que tiene la capacidad de desenvolverse en entornos
econdmicos variados y de proponer soluciones de negocios a partir del
entendimiento e interpretacidon de hechos econémicos y financieros de la
Institucidn.

e) Persona con un alto concepto de la ética profesional, idénea, proactiva y
con altos valores éticos y morales.
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f) Afinidad con los nimeros y los sistemas de informacion.
g)manejar a la perfeccidon los procesos de contabilidad, auditorias,
presupuestos, finanzas, impuestos y los que requiera el puesto a su cargo.

Articulo 39°. Son funciones del érgano de Contabilidad y Finanzas:

a) Mantener los libros contables actualizados de la Institucién.

b) Digitalizar toda la informacién contable.

c) Elaborar informes financieros y tributarios.

d) Elaborar los presupuestos financieros y contables de la Institucion.

e) Registrar los ingresos y egresos de la Institucion.

f) Llevar la Representacion legal de la Institucion Educativa en el area que le
corresponde.

g) Disefia, gestiona y ejecuta las estrategias econdmicas y financieras de la
Institucion.

h) Administrar e identificar los riesgos financieros de la Institucion.

i) Registrar correcta y oportunamente las transacciones realizadas durante
el afio fiscal.

j)  Mantener actualizada la informacion contable del Plantel.

k) Elaborar los informes correspondientes en forma oportuna.

I) Elaborar las planillas, y las respectivas boletas de pago del personal, asi
como las liquidaciones correspondientes.

m) Efectuar el llenado de los formularios para el pago de tributos.

n) Mantenerse actualizado, capacitarse en los conocimientos propios de su
area de desempefio.

Personal de Servicio

Articulo 40°. El personal de servicio consta del personal de vigilancia y del personal de
limpieza, debiendo estos velar en todo momento por la seguridad y
mantenimiento de la Institucion.
Deben ser personas con un alto valor de la honradez, responsabilidad,
discrecion.

Articulo 41°. Son funciones del Personal de servicio de vigilancia:

a) Brindar seguridad y protecciéon al alumnado, personal y personas que se
encuentren en el interior del Plantel durante su tiempo de permanencia.

b) Proteger la infraestructura de la Institucion.

c) Velar por la conservacién del orden publico, conservando la moderacion
necesaria.

d) Brindar un informe detallado de acontecimientos en forma diaria.
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Son funciones del personal de servicio de limpieza:

a) Responsable del cuidado de todos los enseres que se encuentren en las
aulas, almacenes, oficinas y otros ambientes de la Institucion.

b) Responsable de la limpieza y mantenimiento de todos los ambientes de la
Institucién Educativa.
c) Responsabilidad al momento de seguir un plan de limpieza y
mantenimiento.
d) Conocimientos sobre la utilizacion de los equipos de limpieza y los
diferentes productos destinados para éstos.

e) Tratar con respeto y amabilidad a todas las personas integrantes de la
Institucidn y las que lleguen de visita.

f) Utilizar en todo momento los aditamentos entregados para su proteccion.

g) Cumplir y acatar con todas las indicaciones que le den sus superiores.

h) Firmar el cuaderno de asistencia diaria al inicio y salida de su jornada
laboral.

i) Actitud discreta ante los documentos o archivos de interés para la

empresa.

j)  Apoyar cuando sea necesario en la puerta de ingreso de la Institucion.

k) Mantener en buen estado el local y el mobiliario de la Institucién.

I) Realizar la limpieza permanente del local y del mobiliario. (Ventanas,
estantes, carpetas, etc.)

m) Velar por la correcta distribucién del mobiliario educativo.

n) Informar por escrito a la Direccién General de cualquier desperfecto o
incidente ocurrido que competa a las funciones a su cargo.

o) El horario de trabajo sera de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

p) No abandonar la Institucidon educativa sin el respectivo permiso de la
Direccién General durante su horario de trabajo.

Personal Docente.

Articulo 43°.

Articulo 44°.

El Docente es el profesional formado para orientar, educar, guiar y conducir el
proceso de ensefianza y aprendizaje del estudiante.

Perfil del docente:

Formacion Académica Profesional:
a) Licenciado(a) en Educacion.

b) Conocimientos de Especializacidn en sus areas respectivas.

c¢) Experiencia minima de 2 afios desempefando su profesion en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas.

Competencias Personales:
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El docente Harvista, se identifica libremente con la doctrina social de la
Iglesia, con los principios y la filosofia propia de la Institucién Educativa,
desarrolla y asume las actividades y compromisos, inherentes a su misién
educadora por conviccién.

Articulo 45°. Son funciones del Docente:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

j)

Organizar y ambientar el aula con la colaboracidn de los educandos.

Atender a los educandos y velar por su seguridad durante su permanencia
en el Centro Educativo.

Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo del Centro Educativo.

Cumplir su trabajo con responsabilidad y eficiencia de acuerdo con los
objetivos del Centro Educativo.

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

Participar en eventos de actualizacién profesional a fin de mejorar su labor
docente.

Asistir puntualmente al desarrollo de sus actividades educativas segun su
horario de clase.

Mantener en toda ocasion un comportamiento ejemplar de acuerdo a su
funcién magisterial y a la ética profesional.

Orientar a los educandos, fomentando en ellos el desarrollo de su
capacidad critica para analizar los hechos sociales de la realidad local y
nacional.

Participar en el desarrollo socio-cultural y deportivo de la comunidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente Reglamento.

Atender a los Padres de Familia en los diferentes aspectos relacionados con
el quehacer educativo en los horarios que establezca la Direccion.

m)Participar en reuniones periddicas de trabajo de nivel y grado, a fin de

coordinar acciones educativas.
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Articulo 46°.

Articulo 47°.

n)

~

(0]

s)

El

Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
Reglamento Interno

Coordinar con el area de Orientacidn y Disciplina Escolar con respecto al
ausentismo, comportamiento y rendimiento de los estudiantes, asi como
proporcionar una relacién de los casos problemas para ser tratados por el
especialista responsable de la Institucion.

Exigir y velar por que los educandos tengan una adecuada presentacion
personal referente al uso de las prendas del uniforme, asi como controlar
las acciones que permitan la conservacién de la infraestructura, mobiliario
equipos y material didactico.

Registra y controla la asistencia, puntualidad, orden, disciplina y aseo de
los estudiantes.

Cumplir con el cuadro de distribucién de funciones durante las formaciones
de entrada, recreo y salida; asi como sus respectivas ubicaciones durante
el recreo.

Planifica, implementa y evalua a los educandos en las areas o talleres a su
cargo, y presenta en forma oportuna la Programacidn Curricular Anual y de

corto alcance.

Planifica y ejecuta clases de afianzamiento para los estudiantes que lo
requieran, en coordinacidn con la Sub Direccion de Gestidn Pedagodgica.

Entrega libreta de calificativos e informes de los progresos de sus
educandos.

equipo de Educadores Tutores estd integrado por docentes que tiene a su

cargo esta funcion.

Es

perfil del Docente Tutor:

Formacion Académica Profesional:

a)
b)

c)

Licenciado(a) en Educacidn.
Conocimientos de psicopedagogia.

Experiencia minima de 2 aifos desempeiando su profesidn en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas.

Competencias Personales:

d)

e)

Empatia y competencias de liderazgo.

Buenas relaciones interpersonales.
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Son funciones del Docente Tutor:

a) Programar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de tutoria en coordinacién con
el departamento de Coordinacion de Orientacién y Bienestar Escolar.

b) Estudiar las situaciones problematicas para dar el tratamiento oportuno
y/o derivacidn a la coordinacion respectiva.

c) Procesar y consolidar los resultados del comportamiento del alumnado,
informando a la superioridad.

d) Realizar acciones de consejeria individual y/o colectiva con los estudiantes.

e) Promover y orientar la formacién de habitos de orden, higiene seguridad y
ayuda mutua entre los estudiantes.

f) Asesorar al comité del aula en la elaboraciéon de su Plan de Trabajo.
g) Velar en todo momento para que la eleccion del Comité de Aula sea en

forma democratica, evitando en todo momento que cualquier Padre de
Familia se proponga para cualquier cargo.

Auxiliar de Educacion.

Articulo 49°.

Articulo 50°.

El Auxiliar de Educacién es el responsable del control de la disciplina en el
Centro Educativo.

Es perfil del Auxiliar de Educacién:

Formacion Académica Profesional:
a) Estudios técnicos como Auxiliar de Educacion.

b) Experiencia minima de 1 afio desempefiando su profesion en Instituciones
Educativas Publicas o Privadas.

Competencias Personales:

c) Comprometidos con los objetivos de LA INSTITUCION, realizando labores
complementarias a la labor educativa, dirigidas a desarrollar, apoyar y
controlar el proceso de ensefianza aprendizaje, elaborando y organizando
material pedagégico y ambientes de aprendizaje, velando por la seguridad
y el cuidado de los estudiantes, en un ambiente de convivencia favorable a
su adaptacién, desarrollo y aprendizaje, coordinando permanentemente
con el personal docente del nivel.
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Articulo 51°. Son funciones del Auxiliar de Educacién:

a) Prestar orientacion, apoyo disciplinario y asistencial al estudiante, durante
la jornada del trabajo escolar y cuando lo requiera la Direccién.

b) Mantener actualizado el registro de asistencia y control conductual de los
educandos, de igual forma el diario de control.

c) Actualizar diariamente el sistema de control de comportamiento,
asistencia y tardanzas de los educandos para lo cual obrara en cada aula
una carpeta a fin de consignar los méritos, deméritos y asistencia de los
estudiantes.

d) Organizar y ejecutar el control estricto de asistencia y puntualidad, asi
como el orden, higiene y presentacién del alumnado diariamente; e
informa a la Coordinacion de Orientacion y Bienestar Escolar o
superioridad en forma mensual o cuando el caso lo requiera.

e) Controlar el ingreso, recreo y salida del alumnado, asi como su correcto
desenvolvimiento en las diferentes actividades que se realicen.

f) Atender a los Padres de Familia sobre asuntos relacionados con la
conducta, disciplina, asistencia de sus hijos o pupilos.

g) Propiciar el mantenimiento y un clima de cooperacién amistad y respeto
entre estudiantes y de estos con los Educadores, Padres de Familia, ex -
estudiantes y la comunidad trujillana.

h) Apoyar acciones y actividades tendientes a la formacién integral del
educando.

i) Coordinar con la Sub Direccion de Gestién Pedagdgica la atencion de las
aulas en caso de ausencia o tardanza del personal docente, para su
correspondiente control.

j) Coordinar con la Direccién y personal docente la realizacidon de entrevista
con el alumnado en casos requeridos.

k) Informar y coordinar acciones con el Departamento de Orientacion y
Disciplina Escolar y Psicologia, respecto al ausentismo, comportamiento y
rendimiento de los estudiantes, asi como proporciona una relacién de los
casos problemas para su tratamiento.
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I) Velar porque los educandos tengan una adecuada presentacion personal
del uso de las prendas de sus uniformes, asi como controlar las acciones
que permitan la conservacion de la infraestructura, mobiliario material
didactico, etc.

m)Orientar a los estudiantes sobre aspectos relacionados con la practica
relacionada con las buenas costumbres y el aseo personal, etc.

n) Evaluar la conducta de los estudiantes mediante el control de asistencia,
puntualidad, orden, disciplina y aseo, usando el cuaderno de control

o) Mantener actualizado, por grados o secciones a su cargo, en registro de
asistencia de los estudiantes, sus justificaciones y control.

p) Colaborar y participar en las acciones educativas que se les encomiende.

g) Acompainar a los estudiantes y controlar su comportamiento en
presentaciones y compromisos fuera de la Institucion.

r) Tocar el timbre para el ingreso, cambio de hora pedagdgica recreo vy
salidas.

s) Realizard la formacion de los estudiantes en el patio y en actuaciones
civicas dentro y fuera de la Institucion.

t) Apoyaralas acciones de orientacidny bienestar del educando programadas
en la Institucién efectuando charlas sobre deberes y derechos, asi como
normas de urbanidad entre otras.

Departamento de Psicologia.

Articulo 52°.

Articulo 53°.

La Institucion brindara servicio de Psicologia a los estudiantes para resolver
situaciones que afectan el desarrollo en la personalidad de los educandos. Este
servicio estara a cargo de un especialista en el ramo.

Es perfil del profesional de Psicologia:

Formacion Académica Profesional:
a) Licenciado(a) en Psicologia.

b) Conocimientos de Psicologia Educativa.
c¢) Experiencia minima de 4 afios desempefiando su profesion en Instituciones

Educativas Publicas o Privadas.
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Competencias Personales:

d)Poseer conocimientos y comprensién de los fundamentos tedricos de la
disciplina: origenes, desarrollo, corrientes y enfoques, asi como de los
ambitos de aplicacién y problemas tedrico-metodoldgicos de la Psicologia,
particularmente en el drea educativa.

e) Tiene formacién necesaria para lograr una adecuada seleccion y utilizacion
de las estrategias e instrumentos psicoldgicos, empleados para resolver las
demandas planteadas en los campos de aplicacion profesional.

f) Orienta sus acciones profesionales a partir de un enfoque basado en la
evidencia y en coherencia con las diferentes perspectivas tedricas.

g) Empatico, con capacidad de identificar situaciones problematicas que
requieren atencion especializada.

Son funciones del Departamento de Psicologia:

a) Participar en el proceso de seleccion de personal a través de evaluaciones
Psicoldgicas.

b) Evaluar sicolégicamente a los estudiantes, para obtener el perfil emocional
de cada uno de ello, a través de entrevistas y pruebas sicolégicas para
contribuir a su desarrollo integral.

c¢) Investigar el desarrollo intelectual de los estudiantes y sus implicancias en
su rendimiento académico.

d) Indagar sobre las influencias psicomotrices del estudiante en su
rendimiento escolar.

e) Propiciar el descubrimiento de los intereses vocacionales de los
estudiantes de educacién secundaria en coordinacién con el departamento
de orientacién y disciplina Escolar.

f) Motivar a los Padres de Familia para un mayor control darse cuenta de sus
conductas manifiestas hacia sus hijos y dar lugar a correccién.

g) Organizar, implementa y actualizar el servicio de psicologia a través de
material psicoldgico.

h) Elaborar el Plan Anual del servicio de psicologia y participar en la
elaboracion en el Plan Anual del departamento de orientacion y disciplina
Escolar.

i) Colaborar con el proceso de admisidn de los nuevos estudiantes, emitiendo
un perfil psicolégico.

j) Elabora documentos de informacidon y orientacion para estudiantes y
Padres de Familia

k) Coordinar actividades psicopedagdgicas con el departamento de
orientacién y disciplina escolar y el docente.
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I) Investigar y proponer y promover estrategias que permitan la formacion
de una adecuada actividad y disciplina académica de los estudiantes, y
promueven la cohesion a nivel estudiantil.

m)Promover la formacién de talleres motivacionales a fin de lograr mayor
responsabilidad para lograr un mejor rendimiento académico.

n) La aplicacidon de analisis psicolégicos a los estudiantes con problemas
conductuales y de aprendizaje.

o) Informar y asesorar a los docentes del tratamiento a seguir con los

estudiantes problema.

p) Promover las Escuela para Padres de Familia durante el afio escolar.

Consejo Escolar.

Articulo 55°. El Consejo escolar es el 6rgano representativo de los estudiantes del Plantel,
y su funcionamiento estard regido de acuerdo a las normas vigentes
establecidas por el Ministerio de Educacién.

Comités de Aula.

Articulo 56°. El Comité de Aula es el 6rgano mediante el cual los padres de familia
participan, desde el aula, en el proceso educativo de sus hijos. Se rige por su
propio reglamento.

Articulo 57°. LaJunta Directiva del Comité de Aula es elegida para un periodo lectivo y esta
conformada por padres de familia de estudiantes matriculados en la seccién
se elige anualmente durante la primera reunidon de padres de familia, en el
mes de marzo.

Articulo 58°. En el contexto de un escenario virtual, no se conforma un Comité de Aula, sélo
se elige un representante por seccidn para coordinar con el tutor actividades
gue programe la institucion

Articulo 59°. El Comité de Aula esta conformado por:
a) Presidente.
b) Secretario.
c) Vocal de Deportes y Actividades Culturales.

Articulo 60°. Este comité debe renovarse cada afio, por lo que no es posible aceptar una
reeleccion de los mismos miembros, con excepcion del 5° grado de secundaria
gue constituye la promocién que egresa de la Institucién durante el presente
afio escolar.

Articulo 61°. Ningin miembro de la Junta Directiva elegida podrd integrar otra Junta

Directiva en el mismo afio lectivo, ni puede ser elegido por dos afios
consecutivos en el mismo cargo, en cualquier nivel educativo.
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Para el ejercicio de sus funciones el Comité de aula, durante la primera
qguincena de ser elegido, elaborara y presentara un Plan de trabajo anual con
el asesoramiento del Docente Tutor, el cual serd avaluado y aprobado por la
Direccién General y el departamento de Orientacidn y disciplina Escolar.

Por acuerdo de la asamblea del Comité de Aula, podrd haber un aporte
econdmico voluntario de los Padres de Familia de la secciéon. Dicho aporte sera
utilizado para costear las actividades programadas y aprobadas del Plan de
Trabajo del Comité de Aula y deberd tener la respectiva autorizacién de La
Direccion.

Son funciones del Comité de Aula de Padres de Familia:
a) Participar en el proceso educativo, en coordinacion con el tutor de aula.

b) Organizar la participacidén de padres de familia en las diferentes actividades
que organiza la Institucion.

c) Colaborar en las actividades educativas que ejecuta la Institucién,
fomentando las buenas relaciones humanas entre los integrantes de la
comunidad educativa promoviendo un clima institucional favorable para el
aprendizaje.

d) Brindar informacion y rendir cuenta documentada a la Institucidn y padres
de familia del aula a la que representan.

Asociacion de Ex estudiantes.

Articulo 65°.

Articulo 66°.

Articulo 67°.

La Asociacién de Ex — estudiantes es un érgano de apoyo en el que participan
los estudiantes egresados del Plantel, en coordinacién directa con la Direccién
General. Esta regido de acuerdo a su Reglamento.

El Reglamento y las decisiones tomadas en reuniones de la Asociacion de Ex
Alumnos, deben ser aprobados por la Direccion General antes de su
aplicacion.

Son funciones de la Asociacién de Ex Alumnos:

a) Apoyar y participar en las actividades que organiza la Institucion.

b) Promover la integracién entre los egresados de la Institucion y socios de la
Asociacion.

c) Coordinar sus actividades con la Sub Direccion de Gestidon Pedagdgica de la
Institucion.
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TITULO Il : GESTION PEDAGOGICA

%,
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CAPITULO5  :DEL SERVICIO EDUCATIVO Y
ORGANIZACION DEL TRABAJO PEDAGOGICO

Modalidades del servicio educativo.
Articulo 68°. La modalidad de servicio educativo que brinde la Institucidn Educativa serd de
acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Educacién.

CAPIiTULO6  : DE LA PLANIFICACION, PROGRAMACION
Y HORARIOS.

Planificacion del Afio Escolar.

i . Durante el mes de diciembre se elaborardn, organizaran e implementaran los
Articulo 69°. D te el ded b lab I t I
documentos normativos y rectores de caracter administrativo y técnico —
pedagdgicos.

Articulo 70°. El Plan Anual de Trabajo, directivas, oficios y demas documentos de
comunicacion seran aprobados y firmados por la Direccion General.

Articulo 71°. El personal correspondiente a los 6rganos jerarquicos y Docentes elaboraran
durante el mes de febrero su programacion curricular anual, la que sera
entregada antes del inicio de clases a la Sub Direccién de Gestidn Pedagdgica.

Articulo 72°. La programacidn curricular anual puede ser reajustada de acuerdo al contexto
social, sin que ello signifique reduccion de competencias a lograr ni
incremento de horas pedagégicas.

Articulo 73°. La adecuacion de la infraestructura, mobiliario, equipos e implementacién de
material educativo; se hard con anticipacién al periodo de trabajo con los
estudiantes, dentro del marco del buen inicio del aio escolar.

Programacion.

Articulo 74°. El cuadro de distribucion de horas sera elaborado oportunamente y los
horarios de los Educadores se haran en base a las caracteristicas vy
adecuaciones propias de cada area.

Articulo 75°. Las actividades educativas se desarrollan de acuerdo a la modalidad de
servicio educativo y la carga horaria en modalidad se desarrollara rigiéndose
a la normativa del MINEDU.
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N2 de horas pedagdgicas 07

Duraciéon hora pedagdgica 45m

Duracion de recreo (pausa pedagdgica) 20m
N2 de horas pedagdgicas 07
Duracion hora pedagédgica 50m
Duracion de recreo (pausa pedagogica) 20min

Articulo 76°. Con el objeto de apoyar integralmente las acciones educativas, el personal
administrativo se organizara teniendo en cuenta la naturaleza de los servicios
educativos de la Institucidon Educativa y las funciones que corresponde cumplir
al personal directivo, docente y alumnado en general.

Articulo 77°. El horario de la jornada diaria de los estudiantes sera la siguiente:
-Nivel de educacién primaria de menores: (1° a 6°)
De lunes a viernes

Ingreso :07:00 a.m.—-07:20 a.m.
Actividades permanentes :07:20a.m.-07:30 a.m.
Primer Bloque :07:30 a.m. - 08:15 a.m.
Segundo Bloque :08:15a.m.—-09:00 a.m.
Tercer Bloque :09:00 a.m. —09:45 a.m.
Recreo :09:45 a.m. —10:05 a.m.
Cuarto Bloque :10:05 a.m.—10:50 a.m.
Quinto Bloque :10:50 a.m.-11.35a.m.
Sexto Bloque :11:35a.m.—12:20 p.m.
Séptimo Bloque :12:20 p.m. —01:05 p.m.

- Nivel de educacidn secundaria de menores: (1° a 5°)
De lunes a viernes

Ingreso :06:45 a.m. —07:00 a.m.
Actividades permanentes :07:00 a.m.—-07:10 a.m.
Primer Bloque :07:10a.m. —08:00 a.m.
Segundo Bloque :08:00 a.m. —08:50 a.m.
Tercer Bloque :08:50 a.m. —09:40 a.m.
Cuarto Bloque :09:40a.m.—-10:30 a.m.
Recreo :10:30 a.m. —10:50 a.m.
Quinto Bloque :10:50 a.m. —11:40 a.m.
Sexto Bloque :11:40 a.m. —12:30 p.m.
Séptimo Bloque :12:30 p.m. - 01:20 p.m.

Articulo 78°. Elhorario de la jornada diaria del personal docente sera de acuerdo al horario
establecido por la Direccion General.

Articulo 79°. Los horarios de trabajo establecidos, no se alteraran, salvo autorizacion
expresa de la Direccién General.
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Calendarizacion.

Articulo 80°. El afio escolar comprende 40 semanas y estd dividido en cuatro bimestres,
incluyendo el periodo de vacaciones de medio afo. Los cuadros de horas de
clase, distribucién horaria y horarios de clase se haran sobre la base de las
caracteristicas y adecuaciones propias de cada drea, las necesidades de los
estudiantes y teniendo en cuenta la experiencia en el proceso educativo de
los docentes.

Articulo 81°. La calendarizacion del afio escolar lectivo se elabora en octubre del afio
anterior y es incluido en la cartilla informativa que se remite a los padres de

familia antes de finalizar el afio académico para su conocimiento.

INICIO DE CLASES: LUNES 06 DE MARZO

El aio lectivo 2023 esta divido en bimestres.

CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR - 2023

BIMESTRE UNIDAD INICIO TERMINO SEMANAS | L2078 DS
| 1 6 de marzo 7 de abril 05 10
2 10 de abril 12 de mayo 05
" 3 15 de mayo 16 de junio 05 10
4 19 de junio 21 dejulio 05
PERIODO VACACIONAL 31 DE JULIO — 11 DE AGOSTO
m 5 24 de julio 8 de setiembre 05 9
6 11 de setiembre 6 de octubre 04
v 7 9 de octubre 10 de noviembre 05 9
8 13 de noviembre 11 de diciembre 04

Articulo 82°. Debido a factores externos, la Institucidn tiene la potestad de desarrollar una
nueva recalendarizacién de las actividades, salvaguardando en todo momento
la integridad de los estudiantes y personal de la Institucion.

Sistema Metodoldgico.

Articulo 83°. Las estrategias metodoldgicas a utilizar estardn de acuerdo a la Misidn, Ejes
Curriculares, Contenidos Transversales, Principios, Objetivos y enfoque
establecido por la Institucidon Educativa.

Articulo 84°. La Institucién, dentro del marco de la diversificacidn educativa, desarrolla su
propia demanda educativa y Matriz de Valores.
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Programacion curricular — Plan de estudios
Articulo 85°. : Nuestro plan de estudios cuenta con las herramientas necesarias para el

logro de las competencias basadas en una curricula actualizada, diversificada
y tecnologia de informacién y comunicacién.

NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA

AREA/COMPONENTE 1° 2° 3° 4° 5° 6°
MATEMATICA 8 6 6 5 5
APTITUD MATEMATICA 2 2
COMUNICACION 7 7 7 5 5 5
APTITUD VERBAL 2 2 2 2 2 2
PLAN LECTOR 2 2 2 2 2 2
INGLES 3 3 3 3 3 3
ARTE Y CULTURA 2 2 2 2 2 2
PERSONAL SOCIAL 3 3 3 - - -
HISTORIA - - - 2 2 2
GEOGRAFIA - - - 2 2 2
EDUCACION FISICA 2 2 2 2 2 2
EDUCACION RELIGIOSA 1 1 1 1 1 1
CIENCIA Y TECNOLOGIA 3 3 3 4 4 4
COMPUTACION - 2 2 2 2 2
TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA = = 1 1 1 1
NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA
AREA/COMPONENTE 1° 2° 3° 4° 5°
MATEMATICA 5 5 5 5 5
APTITUD MATEMATICA 2 2 2 2 2
RAZONAMIENTO LOGICO - - 1 1
COMUNICACION 6 6 4 4 3
APTITUD VERBAL 2 2 2 2 2
LITERATURA 2 2 2
PLAN LECTOR
INGLES 2 2 2 2 2
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CIENCIAS SOCIALES

HISTORIA

GEOGRAFIA

ECONOMIA

DESARROLLO PERSONAL CIUDADANA Y CIVICA

CIUDADANIA

EDUCACION FAMILIAR

PSICOLOGIA

FILOSOFIA

EDUCACION FISICA

EDUCACION RELIGIOSA

CIENCIA Y TECNOLOGIA

BOTANICA

ZOOLOGIA

ANATOMIA

QuiMICA

BIOLOGIA

FiSICA

EDUCACION PARA EL TRABAJO (INFORMATICA) 2 2 2

TUTORIA'Y ORIENTACION EDUCATIVA

RIN NN

Articulo 86°. Las competencias se encuentran distribuidas por dreas segtin nivel educativo:

NIVEL PRIMARIA
Areas/Talleres Competencias
Competencias Se desenvuelve en entornos virtuales generados por las TIC.
transversales a las dreas Gestiona su aprendizaje de manera auténoma.
Personal Social Construye su identidad.

Convive y participa democrdticamente en la busqueda del
bien comun.

Construye interpretaciones historicas.

Gestiona responsablemente el espacio y el ambiente.

Gestiona responsablemente los recursos econémicos.

Educacion Fisica

Se desenvuelve de maneta autonoma a través de su
motricidad.

Asume una vida saludable.

Interactua a través de sus habilidades socio motrices.

Comunicacion Se desenvuelve oralmente en su lengua materna.
Lee diversos tipos de textos escritos en su lengua materna.
Escribe diversos tipos de textos en su lengua materna.

Arte y Cultura Aprecia de manera critica manifestaciones artistico-

culturales.

Crea proyectos desde los lenguajes artisticos.
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Inglés  como  lengua Se comunica oralmente en inglés como lengua extranjera.

extranjera. Lee diversos tipos de textos escritos en inglés como lengua
extranjera.
Escribe diversos tipos de textos en inglés como lengua
extranjera.

Matemadtica Resuelve problemas de cantidad.

Resuelve problemas de regularidad, equivalencia y cambio.

Resuelve problemas de movimiento, forma y localizacién.

Resuelve problemas de gestion de datos e incertidumbre.

Ciencia y Tecnologia

Indaga mediante métodos cientificos para construir sus
conocimientos.

Explica el mundo fisico basdndose en conocimientos sobre los
seres vivos, materia, energia, biodiversidad, Tierra y
universo.

Disefia y construye soluciones tecnoldgicas para resolver
problemas de su entorno.

Educacion Religiosa

Construye su identidad como persona humana, amada por
Dios, digna. Libre y trascendente comprendiendo la
doctrinan de su propia religién, abierto al dialogo con las le
son cercanas

Asume la experiencia del encuentro personal y comunitario
con Dios en su proyecto de vida en coherencia con su
creencia religiosa

NIVEL SECUNDARIA

Areas/Talleres

Competencias

Competencias
transversales a las dreas

Se desenvuelve en entornos virtuales generados por las TIC.

Gestiona su aprendizaje de manera auténoma.

Desarrollo Personal
Ciudadania y Civica

Construye su identidad.

Convive y participa democrdticamente en la busqueda del
bien comun.

Ciencias Sociales

Construye interpretaciones historicas.

Gestiona responsablemente el espacio y el ambiente.

Gestiona responsablemente los recursos economicos.

Educacion para el Trabajo

Gestiona proyectos de emprendimiento econémico o social.

Educacion Fisica

Se desenvuelve de maneta autéonoma a través de su
motricidad.

Asume una vida saludable.

Interactua a través de sus habilidades socio motrices.

Comunicacion

Se desenvuelve oralmente en su lengua materna.

Lee diversos tipos de textos escritos en su lengua materna.

Escribe diversos tipos de textos en su lengua materna.

Arte y Cultura

Aprecia de manera critica manifestaciones artistico-
culturales.

Crea proyectos desde los lenguajes artisticos.

Inglés  como
extranjera.

lengua

Se comunica oralmente en inglés como lengua extranjera.

Lee diversos tipos de textos escritos en inglés como lengua
extranjera.

Escribe diversos tipos de textos en inglés como lengua
extranjera.
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Matemadtica

Resuelve problemas de cantidad.

Resuelve problemas de reqularidad, equivalencia y cambio.
Resuelve problemas de movimiento, forma y localizacion.
Resuelve problemas de gestion de datos e incertidumbre.

Ciencia y Tecnologia Indaga mediante métodos cientificos para construir sus

conocimientos.

Explica el mundo fisico basdndose en conocimientos sobre
los seres vivos, materia, energia, biodiversidad, Tierra y
universo.

Disefia y construye soluciones tecnoldgicas para resolver
problemas de su entorno.

Educacion Religiosa Construye su identidad como persona humana, amada por

Dios, digna. Libre y trascendente comprendiendo la
doctrinan de su propia religién, abierto al dialogo con las le
son cercanas

Desarrollo de las clases:

Articulo 87°.

Articulo 88°.

Articulo 89°.

Articulo 90°.

Articulo 91°.

El ingreso de los estudiantes a las aulas serd Unicamente después de la
formacién, debiendo permanecer antes de ella en el patio principal.

Los estudiantes deben portar los utiles necesarios al desplazarse a las clases
de computacion, educacién artistica, educacion fisica y/o laboratorios todos
los utiles escolares son de uso personal.

Durante el desarrollo de las clases, los estudiantes deben mantener el orden
y silencio respectivo, evitando cualquier situacién que genere distraccién
entre ellos y sus compafieros.

Al término de la jornada de clases, los estudiantes se dirigiran a la formacion
en el patio central ordenadamente con su docente, dejando ordenada y limpia
el aula.

Durante el desarrollo de las clases, los estudiantes deben mantener el orden
y silencio respectivo, evitando cualquier situacién que genere distraccion
entre sus compaiieros.

Periodos de recreacion.

Articulo 92°.

Articulo 93°.

Los estudiantes cuentan con un recreo diario de veinte (20) minutos.

Los estudiantes evitardn en todo momento la realizacién de juegos peligrosos
gue atenten contra la integridad fisica y moral de sus companeros y propia.
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Articulo 94°. Durante los periodos de recreos, los estudiantes deberan permanecer en los
patios, no debiendo permanecer en las aulas, respetando en todo momento
los protocolos de bioseguridad.

Articulo 95°. Una vez concluido el recreo, todos los estudiantes se concentraran en el patio
central para el ingreso correspondiente y en forma ordenada a sus aulas,
respetando en todo momento los protocolos de bioseguridad.

Periodo Vacacional.

Articulo 96°. La calendarizacién del afio escolar considera un periodo vacacional durante el
ano escolar, medio afo. Su duracién es de (2) semanas sujetas a las normativas
vigentes emitidas por el MINEDU.

Articulo 97°. La Direccién General determinara las actividades que realizara el personal
docente durante el periodo de vacaciones de los estudiantes, siendo sus
disposiciones de caracter obligatorio.

Supervision Educativa.

Articulo 98°. La supervision y el monitoreo en nuestra institucion, sera planificada,
sistematica y sostenida siendo ésta de responsabilidad de los drganos
directivos y jerarquico.

Articulo 99°. La Supervision Educativa se ejecutard permanentemente previa elaboracién
del plan respectivo, de acuerdo a lo establecido por el D.S. N2 050-82-ED que
aprueba el Reglamento de Supervisién Educativa, bajo responsabilidad de la
Sub Direccién de Gestiéon Pedagdgica y de las coordinaciones de area
respectiva. Igualmente se disefiardn los instrumentos de acuerdo a la realidad
de cada nivel.

Articulo 100°.La supervisién especializada la realizaran los Coordinadores de Area como
parte de su funcién. También intervendra personal directivo y el docente
representante del comité de evaluacién; de acuerdo al cronograma
establecido en el plan respectivo.

Articulo 101°.La Sub Direccion de Gestidon Pedagdgica tiene la potestad de designar al
personal que considere necesario para la realizacion de labores de supervisidon
y monitoreo.

Articulo 102°.Los resultados de la Supervisién, seran dados a conocer a los docentes, de
acuerdo a la realidad del area, con la finalidad de brindar asesoramiento e
implementacion si el caso lo amerita.

CAPITULO 7 : DEL PROCESO DE MATRICULA Y
TRASLADOS
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Matriculas.

Nuestra Institucion Educativa atiende los siguientes niveles divididos en ciclos y grados:
NIVELES: PRIMARIA SECUNDARIA
CICLOS: 11l v % Vi Vil
GRADOS: 1° | 22 | 32 |4 | 5o |6 | 1°] 22| 32| 40| 5°

Articulo 103°.El proceso de matricula se realizard de manera presencial en secretaria de la
Institucion de acuerdo a lo dispuesto por la Institucion.

Articulo 104°.El proceso de matricula regular se desarrolla durante los meses de enero y
febrero de cada afio. Dependiendo del origen del estudiante, se consideran
las siguientes situaciones de matricula:

A) Ratificacién de Matricula.

B) Traslado de Matricula.

C) Reconocimiento de Estudios independientes.

D) Convalidacion de estudios.

E) Revalidacion de estudios.

Articulo 105°.El proceso de matricula excepcional, se realiza en cualquier momento, luego
de iniciadas las clases y antes de concluir el afio escolar. Se consideran las
siguientes situaciones de matricula:

A) Traslado de Matricula.

B) Convalidacién de estudios. Proceso para que en el Peru se reconozcan los
estudios realizados en paises con convenio: Argentina, Bolivia, Brasil, Chile,
Colombia, Cuba, Ecuador, Espaiia, México, Panama, Paraguay, Republica
Dominicana, Uruguay y Venezuela.

C) Revalidacién de estudios. Proceso para que en el Perl se reconozcan los
estudios realizados en un pais con el que no se tiene convenio. En este
caso, se deberdn subsanar las areas sin equivalentes.

D) Prueba de ubicacién. Evaluacidn para determinar los logros de aprendizaje
de un/a estudiante y poder ubicarle en un grado de estudios

Articulo 106°.La Institucién Educativa, realizard el proceso de matricula de manera
presencial en secretaria de la Institucion.

Articulo 107°.Para el proceso de matricula presencial los documentos a presentar son de
naturaleza fisica debiendo presentarlos al momento de realizar la matricula
asi también como la firma del Contrato de Prestacidn de Servicios, declaracion
jurada de datos y demas documentos de matricula.

Articulo 108°. La institucidn realizara evaluaciones especificas a los/as estudiantes mayores
de siete (7) afios, como parte del proceso de admision.

Articulo 109°. La institucion realizara evaluaciones para corroborar la capacidad de pago del
representante legal o, en caso de ser mayor de edad, del estudiante.
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Articulo 110°.De existir una mayor cantidad de solicitudes de matricula de las que se puede
atender con las vacantes, éstas seran cubiertas segun orden de solicitud de
matricula.

Articulo 111°.Los estudiantes que registran conducta mayor o igual a “A”, pero
antecedentes negativos, seran aceptados con matricula condicional, previa
aprobacion de la Direccién General.

Asi mismo, en caso de traslado de estudiantes con valoracion de conducta
menor a” A”, deberdn tener una entrevista con el estudiante y sus padres de
familia o representante legal.

Articulo 112°.Si al momento de realizar el proceso de matricula, el Representante Legal no
tenga ninguno o alguno de los documentos requisitos, debera llenar y suscribir
una declaracién jurada sobre la informacion brindada y un compromiso de
regularizar la presentacion de los documentos.

Articulo 113°.Si el Representante legal no llegase a regularizar la documentacion pendiente
antes de finalizar el afio escolar o periodo promocional, la directora de la
Institucion o responsable del programa deberd reportar dicha situacion a la
DEMUNA 'y alertar a la UGEL de su jurisdiccion para que pueda mediar. En este
caso, el representante legal podria estar perjudicando al estudiante al no
entregar los documentos que acrediten la identidad requerida, afectando el
ejercicio del derecho a la identidad del/la estudiante y a su acceso a la
educacidn y/o su continuidad en el Sistema Educativo.

Articulo 114°. En caso de estudiantes con discapacidad, con el fin de lograr una adecuada
prestacion del servicio educativo, el Representante Legal debe presentar el
certificado de discapacidad que se solicita en las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud (IPRESS), la Resolucion de Discapacidad o el Carné de
discapacidad emitidos por el CONADIS, o informe médico emitido por un
establecimiento de salud autorizado.

Ratificacion de Matriculas.

Articulo 115°.La ratificacion de matricula, es el proceso mediante el cual se confirma que el
estudiante continuard sus estudios en el afio lectivo en la misma Institucion
Educativa.

Articulo 116°.Sobre la Matricula 2023 El representante legal del estudiante recibird la
informacién previa sobre condiciones pedagdgicas, legales, econédmicas y de
infraestructura, asi como el Reglamento Interno 30 dias calendario antes del
inicio del proceso de matricula y posteriormente firmara el contrato de
prestacion de servicios educativos previa lectura y conformidad, asi como del
Reglamento Interno Institucional.

Articulo 117°. La Institucién hard la entrega del Formulario Unico de Matricula (FUM), Las

Normas de sana convivencia y disciplina escolar y del Reglamento Interno al
correo del Representante legal consignado en el documento de matricula.

Articulo 118°.Son requisitos para la ratificacién de matricula:
A) Identificacion del padre de familia o representante legal del estudiante.
B) No haber perdido la vacante por razones disciplinarias.
C) No registrar deudas con la Institucion Educativa.
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D) Los Padres y/o Representante legal no tengan conflictos con el centro
educativo (administrativo, policial o judicial) todo esto para salvaguardar
un clima de armonia.

Causal Para la No Renovacion del Contrato de Prestacion de Servicios Educativos.

Articulo 119°. Si el padre de familia presenta deuda por cualquier monto o concepto con
nuestra Institucién o acumuld durante el afio anterior mas de TRES PENSIONES
consecutivas impagas, aun cuando éstas se hayan cancelado posteriormente.
Esta restriccion aplica para todos sus hijos, aun si fueran nuevos alumnos,
previa comunicacion de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 120°. Alumnos que, durante el afio anterior han cometido reiteradas faltas
disciplinarias, y cuyos padres o Representante legal no han colaborado para el
cambio de esas conductas, faltando reiteradamente a citaciones de la
direccion o del area de psicologia.

Articulo 121°. Haber desaprobado el afio escolar (repitentes).
Traslado de Matricula (Ingreso de Estudiantes nuevos)

Articulo 122°.El Traslado de Matricula se da cuando el estudiante proviene de otra
institucion educativa a nivel nacional.

Articulo 123°.Son requisitos para el traslado de matricula (Estudiantes nuevos)
a) ldentificacion del padre de familia o representante legal del estudiante.
b) Realizar la Inscripcién.
c) Partida de Nacimiento Original?.
d) Fotocopia simple del Documento de Identidad del estudiante.
e) Certificado de Estudios originales.
f) Calificacién en comportamiento mayor o igual a “A” (Para estudiantes a
partir del segundo grado de primaria hasta quinto afo de secundaria).
g) Constancia de No Adeudo (S6lo para estudiantes provenientes de
Instituciones privadas).
Inscripcion.

Articulo 124°. La inscripcion es el procedimiento mediante el cual el estudiante candidato
reserva su vacante para estudiar en la Institucion el afio escolar
correspondiente, sujeto al cumplimiento estricto de los requisitos de
matricula establecidos en el Reglamento Interno de la Institucién Educativa.

Articulo 125°.La cuota de ingreso se cobra por Unica vez al ingreso del estudiante a nuestra
Institucidn. El pago se realiza como una Unica cuota al inicio de cada nivel (Base

3 Sj la nacionalidad del estudiante es extranjera, el Acta de Nacimiento deberd estar debidamente visada por el
consulado del pais de origen en el Perd, debidamente traducida al espafiol, de ser el caso.

Si el estudiante es nacido en el extranjero, pero tiene nacionalidad peruana por ser hijo de peruanos, debera
presentar su Acta de Nacimiento registrada en RENIEC
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legal — Art. 47 D.S. N° 005-2021-MINEDU), la forma y el proceso de devolucion
de la cuota de ingreso se realiza de acuerdo a la normativa vigente a la fecha.

Articulo 126°.Son requisitos para la inscripcion:

A)

Q)

D)

E)

Si el estudiante postula al primer grado de educacidon primaria de menores
el Representante legal/ apoderado debera presentar:

- Fotocopia simple del Documento de Identidad y la partida de nacimiento
original, verificandose que haya cumplido los seis afios de edad al 31 de
marzo.

- Constancia de no adeudo (Si el estudiante procede de una Institucion
privada a la fecha de su Inscripcion).

- Ficha Unica de matricula SIAGIE (Actualizada).

- Constancia de matricula SIAGIE (Actualizada).

- Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) de ambos padres.

Si el estudiante postula a un grado superior (2°primaria al 5° secundaria),
deberd presentar:

-Libreta de Notas o Informe de Progreso del ultimo afio escolar cursado,
debidamente firmado y sellado por la Direccidn de la Institucién Educativa
de procedencia, con un calificativo de comportamiento superior o igual a
“A”, si el estudiante procede de una Institucién privada debera presentar
la constancia de no adeudo a la fecha de su Inscripcién.

- Ficha Unica de matricula SIAGIE (Actualizada).

- Constancia de matricula SIAGIE (Actualizada).

- Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) de ambos padres

- Constancia de No Adeudo (Si el estudiante procede de una Institucion
privada).

Si el estudiante presenta areas o talleres desaprobadas, debera rendir sus
evaluaciones en la Institucion Educativa de Procedencia, debiendo
regularizar su matricula con el Certificado de Estudios. Si el estudiante
resulta desaprobado de afio en las evaluaciones de recuperacion de la
Institucion Educativa de procedencia, perdera su vacante.

Si el estudiante procede del extranjero los padres deben presentar
certificados originales legalizados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores del pais de procedencia y acompanados de la traduccién al
espafol si proceden de un pais de habla distinta al castellano.

No se aceptaran estudiantes procedentes de Instituciones Educativas en
los que no se cumpla con el minimo de 36 semanas lectivas al afio.

Reconocimiento de Estudios Independientes.

Articulo 127°.El reconocimiento de estudios independientes procede para los estudiantes
que lo soliciten cuando han realizado sus estudios sin asistir a una Institucion
Educativa.

Articulo 128°.Para proceder a la inscripcion del estudiante, se presentard, ademas de la
solicitud, los siguientes documentos:
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A) Certificado de Estudios del ultimo grado aprobado.

B) Partida de Nacimiento original.

C) Fotocopia simple del DNI del estudiante.

D) Copia DNI de los Padres.

De no contar con el Certificado de Estudios o no haber iniciado su escolaridad,
se aplica una evaluacidn de ubicacion.

Articulo 129°.Para efectos de la aplicaciéon de la evaluacion de ubicacion, la Direccion
organiza una Comisién de Evaluacién de Estudios Independientes (CEEI), que
planifica y ejecuta dicha evaluacidn, elabora las actas finales y evalla e
informa sobre el proceso ejecutado.

Articulo 130°.Ningun docente integrante de la CEEl podra realizar acciones de preparacion
académica a los estudiantes que se acojan a este servicio.

Articulo 131°.La CEEl evaluara al estudiante durante el proceso de reconocimiento para
emitir la calificacién correspondiente, procediendo, de ser el caso, la
exoneracion del area de Educacion Religiosa.

Articulo 132°.La evaluacidn de ubicacion es un proceso que se utiliza para determinar el
grado de estudios en que debe matricularse el estudiante que no se incorporé
oportunamente al sistema escolarizado, siempre que tenga 7 o mas anos de
edad. También se aplica para quienes interrumpieron sus estudios por mds de
un afio lectivo y desean reiniciar sus estudios.

Convalidacion y Revalidacion de Estudios.

Articulo 133°.La convalidacion de estudios procede para los estudiantes que hubieran
realizado estudios en el extranjero y consiste en el reconocimiento
automatico, por equivalencia, de los estudios aprobados que se acrediten
mediante los correspondientes certificados.

Articulo 134°.En los casos en los que el estudiante procede de un pais que pertenece al
Convenio Andrés Bello o a algun otro convenio bilateral, se aplicaran las tablas
de equivalencias y condiciones vigentes.

Articulo 135°.En caso que los estudiantes provengan de paises con los cuales no hay
convenio, la convalidacién se realiza grado a grado, comparando los grados de
la Educacion Primaria o Educacién Secundaria con los certificados que
presente el interesado.

Articulo 136°.Procede la evaluacion de subsanacién en el caso de las dreas no equivalentes.

Articulo 137°.Son requisitos para la convalidacion de estudios:
A) Solicitud dirigida a la Direccién de la Institucion Educativa.
B) Acta de Nacimiento.
C) Certificados de estudios debidamente legalizados por el Ministerio de
Educacion y de Relaciones Exteriores del pais de origen.
D) Pago por tramite.
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Traslados de Matricula a otra Institucion Educativa

Articulo 138°.

Articulo 139°.

Articulo 140°.

Articulo 141°.

Articulo 142°.

Articulo 143°.

Articulo 144°.

Si, durante el afio escolar o al concluir este, el estudiante no fuere a continuar
sus estudios en La Institucién, su representante legal debera comunicarlo a
través de una solicitud adjuntando la constancia de vacante por escrito en
secretaria de La Institucidn para tal fin, para esto, la direccién de la nueva IE
debe emitir la resolucién que formalice el traslado del estudiante a su IE, y
nuestra Institucion el cupo del estudiante como vacante luego de la emision
de dicha resolucién.

Si durante el afio escolar el estudiante no fuere a continuar sus estudios en la
misma |E, su representante legal deberd comunicarlo a la IE a través de los
medios que se hayan establecido para tal fin. El representante legal, deberd
realizar el proceso excepcional de matricula en la nueva IE en la que se desee
continuar.

En los casos mencionados en los dos articulos anteriores, el director debe
emitir la Resolucién que formalice el traslado del estudiante a su IE. Asimismo,
en ambos casos, el director podra considerar el cupo del estudiante como
vacante luego de la emisién de la Resolucién Directoral emitida.

En el caso que El Representante Legal, Padre de Familia decida retirar de La
Institucion a su menor hijo(a), la pension de escolaridad seguirad su curso si
este(a) ultimo(a) no fuese oficialmente retirado(a) de La Institucién a través
de comunicacién escrita dirigida a la Direccion. Luego de que La Instituciéon
sea informado formalmente del retiro de un(a) alumno (a), se suspendera el
servicio educativo y el Representante legal, Padre de Familia, debera ponerse
al dia en los pagos que estuviesen pendientes. En tal sentido, La Institucion
pondra a disposicion la vacante del alumno(a) retirado(a).

La Institucion Educativa, se reserva el derecho de recomendar el traslado de
matricula a otra Instituciéon, a aquellos estudiantes con problemas de
adaptacion o inconductas constantes.

La Institucidn se reserva el derecho de otorgar constancias y/o certificados a
los padres de familia de los estudiantes que, al término del afio lectivo, no
hubiesen cancelado el total de la pensidn anual.

Los tramites de gestidn para los traslados a otra Institucion Educativa se dan
en la siguiente modalidad:

El padre de familia y/o Representante legal deberd presentar una solicitud
acompafiada de la Constancia de Vacante de la I.E. a la que sera trasladado)
. Pago por derecho de tramite.

Articulo 145°.

CAPITULOS8  :DE LA EVALUACION Y CERTIFICACION.

De acuerdo con el Curriculo Nacional.

La evaluacién del educando tiene por finalidad la verificaciéon del logro de
competencias, objetivos y actividades del programa de estudios, las
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caracteristicas de d&reas y/o talleres y las condiciones de aprendizaje,
asegurando objetividad, validez y confiabilidad.

Articulo 146°.DE LA ESCALA DE CALIFICACION:

AD

Logro
destacado
Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado
respecto a la competencia. Esto quiere decir que demuestra
aprendizajes que vanmas alla del nivel esperado

Logro
Esperado
Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la
competencia, demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas
propuestas y en el tiempo programado.

En Proceso
Cuando el estudiante esta proximo o cerca al nivel esperado
respecto ala competencia, para lo cual requiere acompafamiento
durante un tiempo razonable para lograrlo.

En inicio
Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una
competencia de acuerdo al nivel esperado. Evidencia con
frecuencia dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo que
necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervenciéon del
docente.

Articulo 147°.Las conclusiones descriptivas son y aportan informacién valiosa a los/as
estudiantes y sus familias sobre los avances, dificultades y oportunidades de
mejora que se requieren en el proceso de desarrollo de las competencias.

Articulo 148°.La evaluacion es constante y formativa, haciendo uso de rubricas sobre los
productos y/o evidencias que se generen en el proceso de aprendizaje.
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Articulo 149°.Los estudiantes seran promovidos de acuerdo a las normas de evaluacién
vigentes.

Articulo 150°. Los estudiantes y Padres de Familia deben ser informados de los resultados
de evaluacién en forma permanente, a través de su Agenda de Control y/o
Informe Académico.

Articulo 151°. La Institucién al término de cada periodo lectivo, informard sobre cada
estudiante y para cada competencia lo siguiente:

-En Primaria y Secundaria, se consignara el nivel de logro alcanzado para cada
competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas se consignaran
indispensablemente por cada competencia cuando el/la estudiante haya
alcanzado el nivel de logro C.

- En el caso de las competencias que se encuentren en otro nivel de logro (B,
A, AD), el docente consignara conclusiones descriptivas cuando lo considere
conveniente.

- En el caso de estudiantes con NEE se deberd incluir en las conclusiones
descriptivas los apoyos educativos y los ajustes (aprendizajes, tiempos,
materiales, formas de evaluacion, etc.) brindados por La Institucién y el
docente durante el periodo académico.

- En todos los casos, las conclusiones descriptivas deben incluir
recomendaciones personalizadas orientadas al desarrollo de cada
competencia.

Articulo 152°.El Informe de Progreso de las Competencias es el documento mediante el cual
se comunica los niveles de logro alcanzados por el/la estudiante en cada
competencia al final de cada Bimestre, asi como, las conclusiones descriptivas
segln sea el caso.

se considerara lo siguiente:

— Se elabora en base a la evaluaciéon de los avances, logros y dificultades
evidenciados en el progreso de las competencias de los estudiantes, consignados
en los instrumentos usados para la evaluacién de los aprendizajes.

— Son disefnados por La Institucion segln sus caracteristicas y necesidades,
elaborados por el docente con un lenguaje asertivo, descriptivo, positivo,
motivador, etc.; que trasmita un sentido de expectativa y posibilidad de
aprendizaje al estudiante.

— -Es entregado al Padre de Familia y/o Representante legal con la finalidad de
reconocer los avances y dificultades, brindar recomendaciones y acordar
compromisos para apoyar la mejora de los aprendizajes.

— En Primaria y Secundaria, registrara el nivel de logro alcanzado en cada
competencia desarrollada y se consignara conclusiones descriptivas cuando el
nivel de logro sea C, y, en el caso de otros niveles de logro como B, A o AD cuando
el docente lo considere conveniente. Al finalizar el periodo lectivo (Bimestre)
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todas las competencias deben haber sido desarrolladas y por consiguiente
tendrdn asignado un nivel de logro.

Articulo 153°. El Programa de Recuperacion y Subsanacién Académica se desarrolla durante
los meses de vacaciones, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Articulo 154°.Los estudiantes de 5to afio del nivel secundario que no alcancen la promocién
automatica, es decir, que en algunas de las areas no obtuviesen los promedios
aprobatorios (promedios menores o iguales a 10), rendiran su evaluacién de
subsanacion, en las siguientes fechas previo pago por derecho de evaluacion.

AREA DIA HORA

Ciencias Sociales 10:00 am

(Historia y Economia)

Desarrollo Personal,

Ciudadania y Civica 10:00 am

Comunicacion

(Comunicacion, viernes 10:00 am.

Literatura y Razonamiento 13 de

verbal) enero

Matemadtica 10:00 am.

(Razonamiento légico,

Razonamiento

matemdtico y matemdtica)

Inglés 10:00 am.

Educacion para el trabajo Lunes 16 10:00am.
de enero

Ciencia y tecnologia martes 17 10:00am
de enero

Educacion Fisica Miércoles 18 | 10:00 am
de enero

Religion y Filosofia Jueves 19 10:00 am

de enero

Articulo 155°. En caso el estudiante no alcance el logro previsto en el drea evaluada se le
aplicard una nueva evaluacion cada 30 dias, previo derecho de pago.
Articulo 156°.De 2° de primaria a 4° de secundaria, en el caso que el estudiante muestre un
progreso minimo en una de las competencias desarrolladas o evidencie
dificultades, que se traducen en un nivel de logro en inicio (calificado con C o
<10), no se registrara en el SIAGIE, quedando el casillero en blanco hasta que
pueda ser subsanada mediante la evaluacién respectiva o a través de las
actividades propuestas en la Carpeta de recuperacién, en el mes de febrero
del 2023, dichas carpetas las deberan hacerlas llegar personalmente a
Direccién Académica como fecha maxima hasta el 14 de febrero 2023.
Articulo 157°. La Carpeta de recuperacion, se enviard a los correos electrénicos de los
apoderados, para ser trabajada de manera auténoma en vacaciones.
Articulo 158°. Quienes tras la evaluacién de la Carpeta (mes de febrero) no evidencien la
adquisicidn de las competencias, dispondran del periodo de consolidacién de
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aprendizajes, tiempo adicional para desarrollar competencias 2022 (de marzo
a junio del 2023). Asi mismo es obligacién del Representante legal, padres o
Apoderados estar informados de la situacidon académica de sus hijos(as).

Las evaluaciones de recuperacidn y/o subsanacién tendran validez sdlo si se
aplican en la Instituciéon o en otra Institucion Educativa estatal de distinta
localidad, con autorizacion previa de la Direccion General y previo pago por
derecho de evaluacion y/o tramite.

La Direccidn General autorizara evaluaciones en otras instituciones educativas
cuando se justifigue adecuadamente la imposibilidad de que el estudiante se
presente a rendir sus evaluaciones en la Institucién.

Las evaluaciones de subsanacion, seran aplicadas de acuerdo a las normas
legales vigentes

Los estudiantes que cuenten con dreas en proceso de subsanacién y se
encuentren matriculados en otra institucion educativa, podran solicitar la
autorizacion para que rindan sus evaluaciones de subsanacidn en sus
respectivas instituciones educativas previo pago por derecho de tramite.

La Institucién emite formatos de Certificados para estudios realizados hasta el
afio 2012, a solicitud de los padres de familia o representante legal, previo
pago del derecho.

Los Certificados para estudios realizados a partir del aifio 2013, se emiten via
web a través del aplicativo del Sistema de Apoyo a la Gestidn de la Institucidon
Educativa — SIAGIE a solicitud de los padres de familia o representante legal,
previo pago del derecho.

Los Certificados de Comportamiento se emiten a solicitud del Representante
legal del estudiante previo pago del derecho.

En caso de retiro o término de la Educacién Basica Regular, la entrega de los
certificados de estudios al Apoderado o Representante legal estara sujeto a
gue éste no tenga ninguna deuda con la Institucion; y al previo pago por
derecho.

La exoneracion del drea de Educacion Religiosa se otorga sélo a solicitud del
Representante Legal del estudiante al momento de la matricula (teniendo
vigencia solo por el afio académico solicitado).

El Representante Legal que no solicita la exoneracion del area de Educacién
Religiosa oportunamente, deberd presentar una solicitud por escrito,
adjuntando a la solicitud una certificacion expedida por el ministro de la
religion que profesa el estudiante, donde certifique que el solicitante profesa
culto normalmente en su templo.

En el caso de Educacidn Fisica, se debe exponer los motivos que impiden que
el/la estudiante pueda realizar actividad fisica, adjuntar los documentos que
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acrediten el impedimento y precisar si es temporal (puede superarse en el
tiempo) o parcial (puede seguir desarrollando aprendizajes que no impliquen
esfuerzo fisico que ponga en riesgo la salud del/la estudiante. Para los
estudiantes con discapacidad motora, la exoneracién de Educacion Fisica no
es automatica, la exoneracion de la parte practica del drea de Educacion Fisica
se otorga a solicitud escrita del Representante Legal, en cualquier época del
afo escolar a la solicitud se debe adjuntar el Certificado Médico Oficial donde
se dictamine la prohibicidon de ejercicios fisicos indicando la dolencia y el
periodo de exoneracion.

En la evaluacion del comportamiento se usa la escala literal, teniendo en
cuenta los criterios consignados en la agenda escolar del estudiante como:
Responsabilidad, honradez, ayuda mutua y respeto a las personas y
puntualidad, asi como el cumplimiento de las Normas de Convivencia, sus
resultados no son tomados para efecto de promocidon o repitencia, pero si
para su continuidad en la Institucion y la emisidn de Certificado de conducta
si fuera solicitado.

CAPITULO 9 : PERMANENCIA Y SALIDA DEL CENTRO EDUCATIVO

Durante el cambio de hora, los y las estudiantes permaneceran en el aula,
esperaran a los docentes con orden y disciplina, comportamiento que
mostraran también para salir a ambientes especiales como Educacién Fisica,
Computacién, etc.

Los estudiantes son responsables de conservar el orden y limpieza del aula,
del cuidado de los equipos multimedia, de su carpeta, la que no debe ser
cambiadas del lugar asignado. En caso de deterioro de equipos o mobiliario
por incorrecto uso, los padres de familia responderan por la reparacion.

Los y las estudiantes se pondran de pie cuando ingrese algln profesor u otra
persona, como signo de respeto y bienvenida.

Los y las estudiantes Unicamente podran estar fuera del aula o ambiente de
trabajo educativo en horas de clase, con permiso del (a) docente con quien
tiene clases, para efectos de desplazarse a los servicios higiénicos, con destino
al Tépico de Primeros Auxilios o por requerimiento de alguna autoridad del
centro educativo.

Los estudiantes se pondran de pie cuando ingrese algin profesor u otra
persona, como muestra de respeto y bienvenida.
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Los estudiantes, al toque del timbre para recreo y refrigerio, saldran al patio
respectivo. No podran regresar a las aulas de clase.

Después del toque de timbre que indica el término del recreo los estudiantes
deberan formar para ingresar de manera ordenada a sus respectivas aulas, el
docente dejara ingresar a los y las estudiantes que queden fuera, anotando en
la agenda, la respectiva tardanza de ingreso al aula

Los estudiantes, por respeto a si mismos y a los demas, mantendran limpios
los patios, corredores y servicios higiénicos. Los desperdicios y papeles deben
ser colocados en los depdsitos ubicados para este fin.

Los estudiantes haran buen uso de los servicios higiénicos que pertenezcan a
su servicio.

Los (as) estudiantes solo podran permanecer fuera del aula o ambiente de
trabajo educativo en horas de clase, con permiso del (a) docente responsable,
por los siguientes motivos:

a) Desplazarse a los servicios higiénicos.

b) Acudir a Tépico

¢) Requerimiento de alguna autoridad de La Institucion.

La hora de salida sera de acuerdo al horario que corresponde a cada Nivel
Educativo. El aula debe quedar limpia, ordenada y con la puerta cerrada,
dejando apagadas las luces y desconectados los artefactos eléctricos y equipos
multimedia, bajo la responsabilidad del docente de la Ultima hora de clase, asi
como de los estudiantes y de la tutora o el tutor de seccion.

Los padres de familia estan obligados a recoger a sus menores hijos(as) en la
hora establecida del término de sus actividades curriculares o no curriculares.
Los padres de familia que incumplan por tercera vez en un bimestre serdn
citados y firmardan un documento de observacién comprometiéndose a
cumplir esta obligacién con responsabilidad. Si vuelve a suceder el
incumplimiento, se pondra en conocimiento de las autoridades
correspondientes, esta irresponsabilidad del padre de familia o apoderado.
Los estudiantes que participen en actividades no curriculares se quedaran en
el lugar de espera asignado. No podran salir del plantel hasta la hora fijada
para el término de dichas actividades.
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CAPITULO 10 : DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES

DEL ESTUDIANTE.

Articulo 178°.La educacion como derecho fundamental de la persona y la sociedad, estd
referido a la disponibilidad, al acceso a una educacién de calidad y a la
permanencia en el sistema educativo.

Articulo 179°.Son derechos del estudiante:

a)

Recibir una educacién de calidad para afrontar los retos que se le
presenta en la vida diaria, acorde con la Ley General de Educacién y con
la Mision y fines especificos de la Institucion.

Contar con docentes calificados y suficientes para atender las necesidades
del servicio educativo, asi como de infraestructura adecuada y segura,
mobiliario, materiales y recursos educativos, equipamiento con

tecnologia vigente y servicios bdsicos.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion de raza, color,
idioma, religion o posicidn social.

Ser evaluados de manera integral, teniendo en cuenta los diferentes
ritmos de aprendizaje y los tipos de evaluacidon, considerandose
instrumentos validos para ello.

Ser asesorado para el desarrollo de sus tareas.

Recibir premios y estimulos en mérito a una actitud sobresaliente por el
cumplimiento de sus deberes.

Dialogar para expresar sus problemas e inquietudes.

Ser informados oportunamente sobre los resultados de sus evaluaciones.
Elegir y ser elegido en las diferentes organizaciones estudiantiles
autorizadas por la Direccién General y de acuerdo a los reglamentos
especificos.

Ser participe de las actividades programadas por la Institucion.

Los estudiantes que representen a la Institucién tendran la oportunidad

de rendir examen y presentar trabajos en fechas programadas por la Sub
Direccién de Gestidn Pedagdgica.
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I) Canalizar sus reclamos mediante el docente tutor ante los entes
superiores, cuando perciba que se han vulnerado sus derechos.

m) Gozar de permisos cuando sean justificados por el Representante legal.

n) Recibir permisos extraordinarios para retirarse de la Institucién, previa
solicitud del Representante legal ante la Sub Direccion de Gestion
Pedagdgica debidamente justificados.

0) Otros inherentes a su condicion de persona y a su condicidon de
estudiantes.

Los deberes son tareas que se pueden realizar o no en favor de otras personas
o de nosotros mismos. Son respuestas morales a determinadas cosas que uno
siente la necesidad de hacer o cumplir, incluso aungque no haya un cdédigo o
ley explicita que nos obligue a obedecer.

El estudiante Harvista porta diariamente la AGENDA ESCOLAR y acepta
responsablemente el régimen educativo de la Institucion, comprometiéndose
a cumplir con los siguientes deberes y obligaciones:

Deberes de los estudiantes:

a) Respetar y cumplir las normas establecidas en el Reglamento Interno,
Agenda Escolar y por la Institucion.

b) Observar buena conducta dentro y fuera de la Institucidn siempre que
porte el uniforme de la Institucion.

c) Informarse y conducirse segun los principios y valores institucionales
(Respeto, Puntualidad, Amor, justicia, verdad, compasién.)

d) Respetar a sus pares, Docentes, autoridades y personal de la Institucion.

e) Mantener con sus compafieros vinculos de fraternidad, solidaridad y
colaboracién cultivando las buenas relaciones interpersonales.

f) Propiciar con su comportamiento la practica de los valores del respeto y
tolerancia, la sana convivencia escolar, evitando lesionar con sus actitudes
los derechos de sus companieros.

g) Norealizar juegos bruscos ni cualquier acto de violencia que atente contra
su integridad fisica, la de sus compaiieros(as) ni de cualquier otro
integrante de la Institucién o entorno educativo.

h) El (la) estudiante debe asistir a todas las actividades académicas de
aprendizaje con sus respectivos materiales escolares solicitados por sus
profesores. Queda prohibida la recepcidn de estos materiales o trabajos
por el personal de Porteria, o cualquier personal del colegio.

i) Cuidar y hacerse responsable de sus pertenencias por las cuales la
Institucion no respondera por pérdida o extravio de ellas.

j) Cuidar esmeradamente el aseo de su persona, uso correcto del uniforme
y utiles escolares.
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Concurrir a sus labores con puntualidad, portando el material escolar
requerido por los docentes.

Estudiar y cumplir estrictamente los deberes de clase con toda seriedad,
responsabilidad y oportunidad.

Ponerse al dia en los avances, tareas y evaluaciones que se realizaron en

cada drea o taller durante su(s) inasistencia(s) a la Institucion.

Cooperar con sus docentes y companieros las actividades académicas y
formativas.

Demostrar en todo momento amor y respeto a la patria, por sus
emblemas, por la Institucién y sus distintivos.

Cuidar la infraestructura consistente en la planta fisica, mobiliario y
equipos destinados a su formacién integral.

Hacer uso correcto y ordenado de los servicios higiénicos cuidando en
todo momento la buena conservacion de éstos.

Velar por la limpieza del aula y el cuidado del material. Cada estudiante es
responsable de la buena presentacién de su carpeta y de su respectivo
lugar.

Informar a sus superiores cuando se presenten o tengan conocimiento
sobre problemas de comportamiento.

Representar a su Institucion Educativa en los eventos deportivos,
culturales, artisticos y pedagdgicos, para los que ha sido seleccionado.

Son obligaciones de los estudiantes las acciones que hay que cumplir y que
estdn planteadas de manera explicita para un funcionamiento correcto y
ordenado de la Institucion.

Son obligaciones del estudiante:

a)

b)

Los estudiantes asistirdn a la Instituciéon correctamente uniformados vy
pulcros.
Vestir correctamente el uniforme oficial de la Institucion, dentro y/o

fuera de la Institucion Educativa Los estudiantes no podran asistir con alhajas
o adornos, maquillaje, uias largas ni pintadas, cabello tinturado; en caso de
portar alhajas o adornos, estos objetos seran retenidos y devueltos al padre de
familia. No se permite el uso de lentes de contacto de tipo cosméticos, ni
piercing, ni tatuajes de ninguna clase. Los estudiantes podran usar un reloj con
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correa de cuero; estd prohibido el uso de smartwatch. Las estudiantes podran
usar aretes pequefios no colgantes., sin adornos innecesarios, prendas
adicionales, sin pintura facial ni ufias pintadas u otros.

c)
d)

e)
f)

g)

j)

El estudiante asistird a la Institucion en el horario lectivo con puntualidad.
El estudiante traerd consigo los Utiles escolares correspondientes a horario
del dia (No se recibird por ningin motivo: trabajos, loncheras, utiles, o
cualquier otro material olvidado en casa).

Los utiles escolares son de uso personal no se deberd compartir los
mismos.

Solamente los dias de clase de Educacidn Fisica los estudiantes podran
asistir con el uniforme de educacidn fisica.

Asistir puntual y obligatoriamente a las actividades extracurriculares que
programe la Institucién y aquellas en las cuales la Institucién tenga
representatividad, demostrando en su correcto comportamiento la buena
imagen de la Institucidn. La Institucion comunicard oportunamente la
programacion de estos dias.

Portar diariamente la Agenda Escolar, debidamente firmada por el
Representante Legal.

Los(as) estudiantes deberan revisar diariamente la agenda institucional, a
fin de informarse de las tareas y comunicaciones que envien los docentes
o autoridades de la Institucién. En caso de incumplimiento reiterativo por
parte del estudiante, el Tutor(a) informara a la autoridad competente para
su debido seguimiento y en caso fuera necesario, la sancién respectiva.

El (la) estudiante esta obligado a participar en el proceso de comunicacion
gue establece la Institucion con los Padres de Familia, siendo responsable
de la entrega de los comunicados y/o citaciones.

Permanecer en la Institucién durante la jornada educativa o mantenerse
conectado en el caso de servicio educativo no presencial.

Los estudiantes deberan permanecer en el patio principal para la
formacién siguiendo en todo momento los protocolos de Bioseguridad solo
terminada la formacién podran ingresar a sus aulas, bajo la supervision de
los docentes y auxiliares.

m)Durante las clases, los estudiantes deberan mantener el orden y silencio

n)

o)

p)

respectivo, evitando cualquier situacidon que genere distraccidn entre ellos
y sus companferos.

Cuando un(a) estudiante presente sintomas de alguna enfermedad
infectocontagiosa deberd abstenerse de asistir a la Institucién, como
medio preventivo para cuidar la salud de los demas estudiantes. En estos
casos, los padres de familia buscardn mantenerse en comunicacion con
Secretaria de La Institucion, quien brindara las orientaciones y facilidades
pertinentes para la recuperacioén de las asignaturas perdidas.

En caso de inasistencia, los estudiantes tienen la obligacién de ponerse al
dia en los avances, tareas y evaluaciones que se realizaron durante su
ausencia.

Evitar en todo momento la realizaciéon de juegos peligrosos que atenten
contra la integridad fisica y moral de sus compafieros y la propia.
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g) Cuidar el material y mobiliario de la Institucién.

r) Cumplir con las tareas que le asignen los Docentes.

s) Cumplir el Reglamento Interno de la Institucidn y respetar las normas de
convivencia y disciplina escolar.

t) Aceptar las orientaciones y medidas correctivas dispuestas en la
Institucién.

CAPITULO 11 : ESTIMULOS, PROHIBICIONES Y
MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Articulo 184°.Los estimulos a los que se hardn acreedores los estudiantes que cumplan
acciones extraordinarias dentro de la Institucion Educativa son:

a) Meéritos.

b) Mencién honrosa.

c) Diploma alos estudiantes que destaguen en su rendimiento.
d) Diploma a los estudiantes que destaguen en su conducta.

e) Premios, de acuerdo a las bases de cada concurso interno que se organice.

Articulo 185°.Se consideran méritos los actos que rebasen los deberes y obligaciones en
toda tarea escolar; asi como las acciones extraordinarias dentro de la
Institucion, tanto en el orden académico como en el comportamiento; y fuera
de la Institucidn, las realizadas a favor de la comunidad local, regional y de la
nacion.

Articulo 186°.Los méritos se registran en la Agenda Escolar, y son considerados en la
calificacion del comportamiento del estudiante.

Articulo 187°.Se consideran méritos:
a) Esfuerzo y superacién de estudio.

b) Presentacidn extraordinaria de su trabajo.
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c) Elaborar algun tipo de material de aprendizaje o trabajo sobresaliente de
investigacion.

d) Participaciéon destacada en alguna actividad dentro y fuera del aula.
e) Efectuar un trabajo sobresaliente de investigacion.

f) Desempefio eficiente de algun cargo en el aula.

g) Participacién decisiva en la practica de valores.

h) Comportamiento ejemplar en la convivencia diaria con compafieros y
Educadores.

i) Presentaciéon destacada en su cuidado y limpieza personal.

j) Participacién responsable en la disciplina e imagen de la Institucion.

Articulo 188°.Mencion Honrosa, es un estimulo otorgado a los estudiantes que obtengan los
primeros puestos en los diversos concursos internos de la Institucién, que no
hayan logrado ocupar el primer o segundo puesto. Asi mismo, se otorga una
mencidon honrosa a los estudiantes que destaquen en ciertas actitudes
durante su permanencia en nuestra Institucidon; asi como a los estudiantes que
participen libre y voluntariamente en eventos diversos y en representacion de
la Institucidn.

Articulo 189°. La Institucion entregara Diploma a los 05 primeros puestos a los estudiantes
del Quinto Grado de Educacién Secundaria que han obtenido los promedios
mas altos durante los cinco afios de permanencia en el Nivel de Educacion
Secundaria®.

Articulo 190°.Los premios, son incentivos otorgados a los estudiantes que obtengan los
primeros puestos en los diversos concursos internos que organiza la
Institucion.

Articulo 191°.El tipo de premio y oportunidad en que es otorgado es determinado en las
bases de cada concurso.
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Faltar injustificadamente en las fechas de evaluacién, perdiendo el
derecho a ser evaluado, sin excepcion. Asigndandose en el registro la
anotacién “no se presenté” que equivale a cero o C, salvo justificacién
debidamente acreditada con documento indubitable que justifique la
causa de la inasistencia, dentro de las 48 horas de ocurrida. Dicha
disposicion es de aplicacion también en el caso de ausencias del
estudiante en la presentacidon de trabajos, exposiciones u otros casos
semejantes que no fueran justificados.

Los horarios de ingreso y salida establecidos por la institucion se respetan
para no incurrir en falta. Después de la hora de salida, solo pueden
permanecer en La Institucion Unicamente los (las) estudiantes que tienen
alguna actividad autorizada.

Traer a la Institucion objetos o impresos refiidos contra la moral o
compartir informacién digital inadecuada durante las sesiones virtuales.
Participar en reuniones o actividades, dentro y fuera de la Institucion, que
alteren el normal desenvolvimiento del estudiante en perjuicio de la
imagen de la misma.

Utilizar maquillaje en el rostro, ufias pintadas y crecidas, adornos,
peinados, etc. Durante su permanencia en la Institucion.

Fumar dentro de la Institucidn.

Realizar cualquier tipo de venta de productos comestibles u otros dentro
de la Institucidn.

Portar, consumir o comerciar bebidas alcohdlicas o cualquier otra
sustancia psicoactiva dentro y/o fuera de la Institucidn.

Promover rifas o colectas privadas en la Institucién sin autorizacién de la
Direccién General.

Practicar juegos o actividades que puedan comprometer su salud y/o la de
sus compafieros.

Realizar demostraciones inadecuadas de carifio formando parejas entre
estudiantes, que atenten contra el pudor y las buenas costumbres, dentro
y/o fuera de la Institucidn vistiendo el uniforme.

Desobedecer las indicaciones dadas por docentes y autoridades de la
Institucidn.

Expresarse usando un lenguaje y tono incorrecto y no adecuado con las
normas morales y de respeto.

Falsificar las firmas de sus representantes legales, o enviar correos
electrénicos, mensajes, formularios, etc. a nombre de ellos.

Adulterar la informacién contenida en los informes académicos, agenda
escolar o pruebas de evaluacién.
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p) Participar en forma conjunta o grupal en reuniones, manifestaciones
colectivas de indisciplina, dentro o fuera de la Institucién.

g) Atentar contrala moraly dignidad danando fisica y Psicolégicamente a sus
companeros, directivos, docentes o cualquier miembro de la Institucion.

r) Fotografiar o grabar y difundir situaciones internas de la vida escolar sin
autorizacién de la Direccion General.

s) Intimidary/o coaccionar a compafieros, a fin de evitar que sean delatados.

t) Firmar actas o peticiones a favor o en contra del personal de la Institucién.

Articulo 192°.Faltas de los estudiantes: Constituyen faltas todas aquellas acciones negativas

gue se oponen a los valores de la Institucién Educativa y que se registran en la

Agenda Escolar, las mismas que se clasifican en:

a) Faltas leves:

No portar y/o hacer firmar la agenda diariamente.

Impuntualidad al momento de ingresar a la Institucion, aula, y/o
actividades curriculares y extracurriculares internas.

Abandonar el aula en el horario académico o ingresar a otras aulas o
ambientes de la Institucidn sin la autorizacién correspondiente
Cambio del lugar designado, sin permiso ni justificacion por parte del
tutor o Direccidn en el salén de clases u otro ambiente de trabajo.
Uso incorrecto del uniforme escolar de acuerdo a los horarios
establecidos (Uniforme escolar de diario y de educacion fisica).
Descuido en su aseo personal (despeinado, ufias largas, maquillaje u
otros).

No portar los materiales y Utiles adecuados a su horario escolar y
coherente a la tarea educativa.

Desarrolla tareas ajenas a la clase que se estd impartiendo.

Desorden e irresponsabilidad en trabajos grupales y durante las clases.
Interrupcion de clases formulando preguntas fuera de contexto
(conversando, jugando, etc.).

Inasistencia injustificada a clases y/o actividades internas.
Incumplimiento en la presentacién de las tareas, asignaciones y
trabajos de investigacion en forma oportuna.

Presentacién de trabajos incompletos, desaseados o deteriorados.
Incumplimiento en la presentacion de los desglosables, comunicados,
circulares y otros en la fecha indicada.

Irresponsabilidad en el desempefio de sus funciones: Brigadier, policia
escolar, alcalde, regidor o el cargo que tuviera en la Institucién.
Irresponsabilidad en la preparacién y/o ensayos para actividades
durante y fuera del horario de clases. En el caso de talleres
extracurriculares y representatividad, en desfiles civicos u otras
actividades programadas por La Institucién.

Imprudencia en su actitud y expresion verbal y no verbal (gestos,
postura, etc.).

Actitudes inadecuadas como masticar chicle y/o escupir en el aula o
en otros ambientes de la Institucion.
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Descortesia y/o imprudencia en el trato con el personal de la
Institucion educativa, con padres de familia y sus compafieros.

Falta de respeto durante las celebraciones civicas o religiosas
(conversar, reirse y otros).

Falta de cuidado del mobiliario e infraestructura de la Institucién
educativa. (Sentarse en los tableros de la carpeta, rayar con corrector,
pegar stickers u otros)

Uso incorrecto de los materiales didacticos recibidos de la I.E. en
calidad de préstamo.

Uso de ambientes que no hayan sido asignados para su nivel o grado
académico.

Perder la Agenda Escolar.

b) Faltas graves:

Reincidencia en una misma falta leve.

No ingresar a la Institucidn, y permanecer en la via publica durante el
horario de clases portando el uniforme

Salir de la Institucion Educativa durante las horas de clase, sin la
autorizacion de la Direccion General

Salir del aula sin la autorizacién del docente y/o persona res

Realizar demostraciones inadecuadas de carino entre estudiantes,
gue atenten contra el pudory las buenas costumbres, dentro y/o fuera
de la Institucidn vistiendo el uniforme.

Falsificar las firmas de sus padres y/o apoderados en la Agenda Escolar.
Adulterar la informacién contenida en los informes académicos,
romper las hojas de la agenda escolar o pruebas de evaluacién
Alterar una calificacién o borrar alguna anotacién en la Agenda
Escolar.

No asistir puntual y obligatoriamente a las actividades
extracurriculares que programe la Institucion como actividades civico
patridticas, religiosas, concursos, u otras en las cuales la Institucién
tenga  representatividad, demostrando en su  correcto
comportamiento la buena imagen de la Institucion previa
comunicacion oportuna.

Propiciar juegos peligrosos que comprometan la integridad fisica y
moral personal y/o de los demas.

Fotografiar, grabar y difundir a través de las redes sociales situaciones
internas de sus compaferos, directivos, docentes o cualquier otro
miembro sin autorizacién de la Direccién General.

Hurtar, o apropiarse indebidamente de bienes ajenos, dentro o fuera
de la Institucion.

Traer armas de fuego u otros objetos punzo cortantes a la Institucion.
Negarse a representar a la Institucidn en actividades dentro y fuera de
ella.
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e Atentar contra la moral y dignidad de cualquier miembro de la
Institucion (Estudiantes, docentes, directivos u otros).

e Intimidar y/o coaccionar a compafieros, a fin de evitar que sean
delatados por haber cometido una o mas faltas graves.

e Usar el nombre y/o logo de la Institucidn en actividades o en acciones
no autorizadas por la Direccién General.

e Difamar a la Instituciéon ocasionando dafio en su imagen y perjuicio
econdémico

e Realizar reuniones fuera de la Institucidn sin autorizacion de la
Direccién para tratar asuntos relacionados directa o indirectamente
con la Institucién. Los acuerdos o decisiones adoptadas y las
consecuencias en estas circunstancias no son vinculantes con el
colegio y carecen de toda validez.

e Cometer actos inmorales portando el uniforme escolar.

e Asistir a las instalaciones de la Institucion en estado de ebriedad y/o
en estado de haber hecho consumo de sustancias psicoactivas.

e Pertenecer a grupos juveniles, pandillas o barras que provoquen
violencia social.

e Difusidon o tenencia de material pornografico, inmoral o elaborar
pintas o frases ofensivas a la moral en paredes de las aulas, servicios
higiénicos u otros.

e Difamar, levantar calumnias, cometer fraude, hurto (o el intento de
hacerlo) u otro tipo de delito o falta, sancionado y penado por nuestras
leyes hacia cualquier miembro de la comunidad educativa.

e Mentir, para encubrir faltas propias y /o ajenas.

e Mostrar agresividad fisica y verbal hacia sus compafieros y/o cualquier
otro integrante de la Institucion a través de paneles, carteles, llamadas
telefdnicas, internet, redes sociales u otros medios.

e La colocacién de fotos y/o comentarios de docentes, estudiantes o
cualquier miembro de la Institucidn, en las distintas redes sociales.

e Invadir la privacidad o hacer uso indebido del internet y las redes
sociales, afectando la moral o autoestima de los compafieros y/o
cualquier otro miembro de La Institucién y de ésta en general.

e Participar en redes sociales que propicien el maltrato hacia sus
compafieros, docentes o la imagen de la Institucion.

e Realizar actos que atenten contra la integridad fisica y moral como el
cyber acoso o cyber bullying.

e Hacer mal uso de internet durante el horario de clases.

e Portar objetos ajenos a la tarea educativa (celulares, radio, mp3, mp4,
iPod, joyas, revistas y otros).

e Traer objetos de cualquier indole para vender y/o promover rifas o
colectas en la Institucidn en beneficio propio.

e Emplear lenguaje soez o realizar actos refiidos con la moral y los
buenos habitos.
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e Evadirse de las clases, talleres curriculares y extracurriculares dentro
del horario respectivo o salir de la Institucién sin autorizacién.

e No asistir a la Instituciéon y permanecer en otros lugares durante el
horario de clases con el uniforme escolar, sin autorizacion de sus
padres o Representante Legal.

e Ingresar sin autorizacidon a los ambientes y/o utilizar material de uso
exclusivo del personal de la Institucion.

e Firmar actas o peticiones a favor o en contra del personal de la
Institucion.

e Realizar pintas, grafitis, escribir en las paredes, puertas o pegar stickers
en cualquier instalacion de la Institucion, ya sea mueble o inmueble.

La finalidad de la Institucion no es Unicamente corregir o preservar, sino
personalmente formar guiados por el deseo de la formacion de la voluntad y
de la responsabilidad en los estudiantes, se ha establecido, por una parte,
normas disciplinarias claras y concretas, especialmente a lo que se refiere al
comportamiento en clase y, por otra parte, medidas disciplinarias que
automdticamente corresponden a las infracciones, insistiendo en
reincidencia.

La repeticién de un modelo inapropiado de conducta, después de haber sido
advertido, sin sefales de esfuerzo o de superacion, serd considerada como
reincidencia.

Las faltas cometidas por los/as estudiantes de La Institucidn se reportan en el
Libro Registro de Incidencias a fin de efectuar la aplicacién de las medidas de
intervencién (accion, derivacion, seguimiento y cierre), correctivas y de
protecciéon para su tratamiento y seguimiento tutorial y psicopedagdgico
respectivo.

No existe discriminacién en la aplicacion de acciones correctivas a los
estudiantes.

Las medidas disciplinarias que se aplicaran a los estudiantes por
incumplimiento de sus deberes, seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal o escrita por el docente, auxiliar y/o Coordinacion de
Orientacion y Bienestar Escolar.

b) Amonestacién verbal o escrita por el Docente, auxiliar, Direccion General
0 Sub Direccidn de Gestidn Pedagdgica.

c) Las faltas leves seran consideradas con una valoracion de B, en el indicador
correspondiente considerado en los instrumentos de valoracion del
comportamiento.
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d) La reincidencia en las faltas leves, se considera como falta grave, vy
obtendra una valoracién de C en el comportamiento.

Articulo 196°.De incurrir en la falta grave la valoracion serd de C en el comportamiento. En
caso de plagio en las evaluaciones, obtendra ademas la nota desaprobatoria
de la misma.

Articulo 197°.La continua ocurrencia en faltas leves generaré la firma de un compromiso de
mejora por el Padre de Familia o Representante Legal.

Articulo 198°. En casos de falta grave que comprometa la seguridad fisica, psicoldgica o
moral de los estudiantes, personal docente, administrativo u otro integrante
de la Institucidn o dafe seriamente la imagen de la Institucion se procederd a
la Resolucién del Contrato de prestacidn de Servicios previo informe al Padre
de Familia y/o Representante legal.

Articulo 199°. Laincurrencia en dos (2) faltas graves dard lugar a la Resolucién del Contrato
De Prestacion de Servicios por lo que el Representante legal, Padre de Familia,
o Apoderado sera informado oportunamente con la finalidad de realizar un
cambio de conducta en el estudiante.

Articulo 200°.La aplicacion de las medidas correctivas por reincidencia, serd causal para la
no renovacién del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
para el afio siguiente previo informe al Padre de Familia.

Articulo 201°.La aplicacién de las medidas correctivas se registra mediante ACTA en la cual
participara el Representante Legal.

Articulo 202°.Las medidas correctivas establecidas en el presente Reglamento no son
excluyentes y pueden aplicarse de manera directa de acuerdo a los criterios
gue considere la Direccion General o Sub Direccion de Gestion Pedagdgica.

CAPITULO 12  ASISTENCIA, TARDANZAS,
INASISTENCIAS Y PERMISOS DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 203°. El estudiante asistird a la Institucion en el horario lectivo con puntualidad; asi
mismo lo hara en todas las ceremonias y actuaciones que se programe, siendo
su presencia Obligatoria.

Articulo 204°.Se considera tardanza cuando el estudiante llega cinco minutos después de la
hora de ingreso, de acuerdo a su nivel.

Articulo 205°.En cualquier otro horario autorizado por la Direccion, se considerara tardanza
si el estudiante se presenta después de cinco minutos de la hora indicada.

Articulo 206°.Las tardanzas e inasistencias injustificadas seran consideradas como parte de
la calificacion de comportamiento del estudiante.
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La acumulaciéon de tres tardanzas en un periodo de una semana, implica la
citacién al Representante Legal por parte del tutor del estudiante. Si, después
de la citacién del tutor, contindan las tardanzas en el mismo periodo, la
citacidn serd realizada por la Sub Direccién de Gestidn Pedagdgica, quien
redactard un compromiso del Representante Legal buscando reducir las
tardanzas. No obstante, si la actitud continula, la Institucion se reserva la
potestad de enviar una carta recordando el compromiso y posteriormente
recomendar un traslado a una institucién educativa mds cercana a su
domicilio.

En caso de inasistencia de los estudiantes, los padres o apoderados deberan
justificar personalmente en la Secretaria de la Institucion presentando una
solicitud de Justificacién acompafiada de los documentos que sustenten el
motivo de dichas inasistencias a mas tardar en el dia de su reincorporacion.

Las inasistencias de dos o mads dias por razones de salud deben ser justificados
con la presentacién de una solicitud de justificacion acompanada del
correspondiente certificado médico.

Los estudiantes que falten en dias de evaluaciones, con justificacion
documentada y con orden de Direccién deberan solicitar dichas evaluaciones
y/o tareas pendientes al docente correspondiente, inmediatamente luego de
reincorporarse a la Institucion.

El estudiante que, al término del afio escolar, tuviera 30% de inasistencias no
justificadas en un area curricular, quedara automaticamente desaprobado en
dicha area, sin lugar a reclamo.

En caso de que un/a estudiante no asista a clases, La Direccién de La
Institucidon o a quien delegue la responsabilidad, debera agotar los medios
disponibles para comunicarse con la familia, recabar informaciéon sobre la
situacion del/de la estudiante y prever las medidas para brindar el servicio
educativo al estudiante. Si, pese a las acciones de La Direccién o a quien
delegue la responsabilidad, el/la estudiante no asiste quince dias calendarios
consecutivos, se deberd comunicar a la DEMUNA la situacion del/de
estudiante, para que adopten las medidas que estimen pertinentes. Si, luego
de ello, el/la estudiante no puede ser contactado/a y no asiste sesenta dias
consecutivos en total, La Direccidon puede realizar el retiro del estudiante en
el SIAGIE, solo si no tuviese vacantes disponibles y se requiriese atender una
solicitud de matricula del proceso excepcional.
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Articulo 213°.Los estudiantes que ingresen a la Institucion, sélo podran salir de ella antes de
la hora en que termina el diario trabajo escolar: cuando sus padres o
Representante Legal se apersonen a recogerlos y obtengan la autorizacion de
la Direccién General o Sub Direccidn de Gestién Pedagdgica. No se otorgaran
salidas mediante solicitudes por teléfono o por escrito; salvo por causa de
emergencia.

Articulo 214°.Los estudiantes que por motivos de estudios o representatividad tengan que
salir de la Institucidon durante el horario de trabajo, deberan contar con la
debida autorizacidn escrita y firmada por el Representante Legal.

Articulo 215°.El Representante Legal podra solicitar permiso de inasistencia del estudiante
por escrito, con anterioridad presentando los documentos probatorios
correspondientes.

CAPITULO 13  : DEL UNIFORME DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 216°.El uniforme de la Institucidn constituye la imagen de la Institucion Educativa
marcada en cada estudiante. Tiene como objetivo identificar a cada
estudiante con la Institucion Educativa, asi como eliminar las diferencias
sociales que puedan existir entre los estudiantes, por lo tanto, los estudiantes
deben asistir debidamente uniformados todos los dias de la semana en su
horario de clases.

Articulo 217°.Es obligacion de los estudiantes llevar correctamente el uniforme de la
Institucidn Educativa, dentro y/o fuera de la Institucidn Educativa.

Articulo 218°.Los estudiantes cuentan con dos uniformes: El Uniforme Oficial de la
Institucion y el uniforme de Educacién Fisica.

Articulo 219°.El uniforme oficial para varones consta de lo siguiente:

a) Saco:
- Color oficial de la Institucion.
- Modelo Clasico de dos botones.
- Los botones son plateados modelo inglés (con labor), dos botones
grandes al frente y dos botones pequefios en cada manga.
- Presenta un bolsillo en el lado izquierdo del pecho y dos a los costados
con tapa.
- Debe ser holgado y la altura serd hasta la cadera.
b) Camisa:
- Color blanco.
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- Manga larga.
- Cuello para corbata.
c) Corbata:
- Color oficial de la Institucién).
- Tiene las iniciales “WH” bordadas.
d) Pantaldn:
- Color oficial de la Institucion.
- Recto de Vestir.
- Medido a la cintura.
e) Correa:
- Color negro.
- La hebilla de color plateada no debe ser mas grande que el ancho de la
correa.
f) Calcetines:
- Color oficial de la Institucién (tono verde).

g) Zapatos:

- Color negro.

- Con pasadores.
h) Insignia:

- Oficial de la Institucion.

Articulo 220°.El uniforme oficial para nifias y sefioritas consta de lo siguiente:
a) Saco:
Color oficial de la Institucidn.
Modelo Clasico de dos botones.
Los botones son plateados modelo inglés (con labor), dos botones
grandes al frente y dos botones pequefios en cada manga.
Presenta un bolsillo en el lado izquierdo del pecho y dos a los costados
con tapa.
- Debe ser holgado y la altura sera hasta la cadera.
b) Blusa:
Color blanco.
Manga larga.
Cuello para corbata.
c¢) Corbata:
Color oficial de la Institucién.
Tiene las iniciales “WH” bordadas.
d) Falda:
Color oficial de la Institucién.
De seis tableros con pretina en la cintura.
Altura bajo las rodillas.
e) Medias:
Color oficial de la Instituciéon (tono verde).
Altas (deben llegar hasta debajo de la rodilla).
f) Zapatos:
Color negro.

77



Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
Reglamento Interno

Con pasadores.

Sin hebillas.

Sin pega-pega.
g) Insignia:

Oficial de la Institucién.
h) Lazo:

Oficial de la Institucién.
Articulo 221°.El maletin es considerado parte del uniforme, los estudiantes de 1°, 2°, 3° ,4°de
Primaria utilizaran Maletin con ruedas color negro; los estudiantes de 5°de
Primaria a 5° de Secundaria utilizaran Maletin de mano color negro.

Articulo 222°.El uniforme de Educacion Fisica es para ambos sexos, y consta de lo siguiente:
Buzo oficial de la Institucion.
Polo color blanco oficial de la Institucidn.
Zapatillas color blancas (Sin disefios).
Medias de deporte color blanco. (no usar medias tobilleras ni taloneras)
Lazo para las nifias y senoritas.
Articulo 223°.Los padres o Representante Legal de los estudiantes que por recomendacion
médica necesiten vestimentas especiales deberan comunicar este caso a la
Direcciéon General para su respectiva autorizacion.
Articulo 224°.El uso del Pullover oficial de la Institucion no es obligatorio, no obstante, el
estudiante puede utilizarlo en épocas de intenso frio.
Articulo 225°.Se permite el uso de chalinas color verde oscuro en épocas de frio intenso.

Articulo 226°.Las estudiantes con cabello corto utilizardn una vincha de color negro en lugar
de lazo.
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TITULO IV GESTION ADMINISTRATIVA Y
ORGANIZATIVA.

-
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CAPITULO 14 : DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO
ADMINISTRATIVO.

Articulo 227°.La Direccién General dard a conocer al personal administrativo las funciones
especificas que desempefardn en sus cargos respectivos.

Articulo 228°.El personal administrativo se organizara teniendo en cuenta la naturaleza de
los servicios educativos de la Institucion y las funciones que corresponden
cumplir al personal de Direccién, Asesoramiento y apoyo Administrativo.

Articulo 229°.El tramite documentario se regird por los principios administrativos de
simplicidad, celeridad, efectividad y eficiencia, organizandose adecuadamente
los archivos respectivos.

Articulo 230°.Los recursos materiales necesarios para el desarrollo de la accién
administrativa serdn entregados con cargo, registrados respectivamente vy

conservados en un ambiente especifico.

Articulo 231°.Los recursos digitales generados por procesos virtuales seran archivados en
carpetas y conservados en medios digitales que no permitan su modificacién.

Articulo 232°.El arreglo, modificaciones y/o implementacion de la infraestructura del plantel
se realizaran preferentemente durante los periodos vacacionales de los
estudiantes.

Articulo 233°.El personal de servicio y mantenimiento se organizara para realizar la limpieza
de aulas, patios, servicios higiénicos, jardines, corredores y demas ambientes

de la Institucién, de acuerdo a la misidn encargada por la Directora de la
Institucion y supervisado por la Administracion.

CAPITULO 15 : DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION.

Articulo 234°.Son instrumentos de Gestidn de la Institucion los siguientes:
a) Proyecto Educativo Institucional (PEI).
b) Plan Anual de Trabajo (PAT).

c) Reglamento Interno (RI).
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Articulo 235°.El Proyecto Educativo Institucional es un instrumento de gestion de largo
plazo. Es evaluado cada afio durante el mes de diciembre.

Articulo 236°.El PAT y el Rl son instrumentos de gestién de corto plazo, y son actualizados
anualmente antes del inicio del nuevo afo escolar.

Articulo 237°.La Institucién puede elaborar otros documentos de gestion de ser necesario,
con la finalidad de dinamizar y/o reglamentar sus actividades.

Articulo 238°.Cada Comité y/o Comisidn elaborara su propio plan operativo y reglamento
en concordancia con éste Reglamento Interno.

CAPITULO 16 :DEL REGIMEN LABORAL.

Articulo 239°.La reglamentacion del régimen laboral en la Institucion tiene como finalidad
el establecer normas de orden, que permitan fortalecer las relaciones
laborales entre el personal de la Institucidn.

Articulo 240°.Los trabajadores de la Institucion, se encuentran bajo la normatividad del
régimen laboral de la actividad privada.

Articulo 241°.Son objetivos del régimen laboral:

a) Fomentar la capacitacion y formacion laboral de los trabajadores como un
mecanismo de mejoramiento de la productividad en el trabajo.

b) Estimular y promover las buenas précticas laborales en la Institucion.

Articulo 242°.El ambito de aplicacién de éste capitulo comprende a todos los trabajadores
de la Institucién.
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CAPITULO 17 : ADMISION, SELECCION Y
CONTRATACION.

Articulo 243°.El ingreso como trabajador a la Institucién se efectia mediante evaluacién a
los postulantes, la misma que es ejecutada por personal designado por la
Direccién General. Este proceso se constituye en un concurso para cubrir
plazas.

Articulo 244°.Para acceder a una plaza como empleado de la Institucion, se requiere:

a) Poseer conocimientos concordantes con las exigencias del cargo al cual
postula, debidamente acreditados con Titulo o Certificados.

b) Acreditar buena salud corporal y mental, mediante declaracion Jurada
simple.

c) Acreditar buena conducta mediante declaracion jurada simple, donde
certifique encontrarse libre de impedimentos de orden civil o penal.

Articulo 245°.La Direccidn analizard las necesidades laborales y la factibilidad presupuestal
antes del inicio del proceso de seleccion con la convocatoria.

Articulo 246°.La Direccidn determinara el personal que considere para que haga las veces
de Comité de seleccidn de personal.

Articulo 247°.En la convocatoria que se realice se hara constar: requisitos, categoria, area
del conocimiento, talleres, dedicacién, remuneracién, cronograma del
proceso y lugar de acceso a las bases del concurso.

Articulo 248°.Todo proceso de seleccidn consta de tres etapas:

a) Evaluacion del Curriculo.
b) Evaluacién de competencias.

c) Evaluacion Psicoldgica.

d) Entrevista personal.
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Articulo 249°.La Evaluacion del curriculo se realiza con la finalidad de verificar que los
postulantes al puesto requerido cumplan con los requisitos exigidos en las
bases del concurso de seleccidn.

Articulo 250°.La evaluacion de competencias se ajusta a las necesidades del puesto y queda
a criterio del Comité de seleccion. Pueden ser evaluaciones, clases modelo,
etc.

Articulo 251°.La evaluacion Psicoldgica es aplicada por un profesional a los postulantes el
cual evaluara si la persona es apta para ocupar el cargo, emitiendo un informe
a Gerencia General el cual sera de total confidencialidad.

Articulo 252°.La entrevista personal, es el didlogo entre el postulante y el Comité de
Selecciodn, con la finalidad de indagar sobre los intereses y perfil del aspirante,
asi como la deteccidn de sus capacidades para ajustarse al perfil del puesto.

Articulo 253°.El contrato de trabajo es el acuerdo voluntario entre el trabajador y la
Institucion, en virtud del cual el primero se obliga a poner a disposicion del
segundo su propio trabajo, a cambio de una remuneracién.

Articulo 254°.1a firma del contrato de trabajo establece poder de direccion, facultando a la
Institucion a dar érdenes sobre el modo, tiempo y lugar de ejecucion del

trabajo.

Articulo 255°.La contratacién de personal extranjero estard sujeta a las limitaciones y
normas legales vigentes>.

Articulo 256°.La Institucién no contratarad personal que se encuentre en alguna o todas de
las siguientes situaciones:

a) Haber sido sentenciado por alguna comisién de delito penal.

b) Haber sido cesado o despedido por comision de falta grave y/o presentar
antecedentes desfavorables.

Articulo 257°.El contrato establece un periodo de prueba de tres meses para todo el
personal que ingresa a laborar en la Institucion®.
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CAPITULO 18 : DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES
DEL PERSONAL.

Articulo 258°.Son derechos del Personal de la Institucidn:

a) Al pleno respeto de su dignidad y de los derechos laborales que le
correspondan, de conformidad con las normas legales vigentes que regulan
la actividad laboral del sector privado.

b) Ser contratado por escrito y estar sujeto a las disposiciones de caracter
laboral que rige el sector privado.

¢) Percibir una remuneracién sin descuento salvo en los casos previstos por
ley y los estipulados por la Direccidon General si el caso lo amerita.

d) Bienestar y seguridad social.

e) Gozar de los beneficios que le correspondan de acuerdo a la modalidad del
Contrato Laboral con que cuente.

f) Alcanzar sugerencias en materia de organizacion, funcionamiento y
orientacién pedagdgica de la Institucion.

g) Participar activamente en la comunidad educativa.

>
=

Recibir entrenamiento, capacitacion y perfeccionamiento para el mejor
desempenio de sus funciones.

i) Desempefiarse en forma creativa dentro del marco de la organizacion de
la Institucion.

j) Recibir estimulos por acciones extraordinarias que realice dentro o fuera
de la Institucién.

k) Ser respetado y escuchado en sus opiniones.

Articulo 259°.Son deberes del Personal de la Institucidn:

a) Identificarse plenamente con la Axiologia, Misidn, Fines, Objetivos y
Funciones Generales y Especificas establecidos por la Institucion.

b) Mantener en toda ocasiéon un comportamiento personal y social acorde
con la dignidad de la funcidn magisterial.

c) Asumir la responsabilidad de la formacién integral de los educandos.
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d)

g)

Forjar la conciencia de los estudiantes dentro del marco establecido en la
Misién, ejes curriculares, contenidos transversales, principios religiosos —
democraticos en el respeto a la Constitucidn y a las leyes.

Desempeniar sus funciones con responsabilidad, ética profesional, espiritu
de superacién, eficiencia y dedicacién al trabajo; orientando a los
estudiantes al cumplimiento de su misidn, para proyectarse en su visién y
dar testimonio de vida cristiana.

Colaborar diariamente con el orden, disciplina y presentacion de los
estudiantes.

Orientary practicar el respeto a los simbolos patrios, cultivando los valores
morales, religiosos y civicos, que sustentan nuestra cultura.

Capacitarse y actualizarse en las funciones Técnico-Pedagégico-Formativas
y aplicarlas en el desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Atender al publico con la mayor prontitud, respeto y esmero.

Demostrar lealtad a La Institucién, guardando absoluta reserva en los
asuntos que revistan tal caracter.

Demostrar respeto y consideracion hacia el publico en general, hacia los
superiores, compafieros de trabajo y estudiantes.

Someterse a las normas establecidas por el presente reglamento, sobre las
tardanzas, inasistencias y permisos.

m)Cumplir con las actividades extracurriculares como: jornadas de

n)

capacitacion, del calendario civico escolar, reuniones de trabajo, escuela
de padres, Sport Day, etc. La asistencia a estas actividades es obligatoria y
no genera remuneracién por horas extras, por estar compensado con los
periodos de descanso por vacaciones parciales de los estudiantes.

Conservar en el mejor estado el material y utensilios que estan bajo su
responsabilidad.
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Articulo 260°.Son obligaciones del Personal de la Institucidn:
a) Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Educacién, Ley de
Colegios Privados y respectivos documentos que rigen la Instituciéon
Educativa, Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno, Manual

de Funciones y Procedimientos Administrativos.

b) Mantener en toda ocasién una buena conducta en el cumplimiento de sus
funciones laborales.

c) Cumplir con las disposiciones impartidas por las autoridades educativas de
los diferentes érganos y coordinaciones.

d) Cumplir fehacientemente con las funciones del cargo al que ha sido
contratado o asignado por la Direccion de la Institucion.

e) Asistir con puntualidad y desempefiar la jornada de trabajo establecida.

f) Asistir diariamente con el uniforme establecido por La Institucion cuidando
en todo momento su presentacion personal.

g) Organizar y ambientar el aula con la colaboracién de los estudiantes.

>
=

Elaborar, llevar y llenar correctamente toda documentacién de caracter
técnico pedagodgico del aula y/o &drea su cargo en forma oportuna y
presentarla cuando lo solicite la autoridad respectiva.

i) Efectuar diariamente el registro de control de su asistencia, tanto al ingreso
como a la salida de la Institucién al iniciar y finalizar sus labores.

j) Abstenerse de realizar en el colegio actividades que contravengan los fines
y objetivos de la Institucion.

k) Abstenerse de aceptar obsequios u otros por parte de los Estudiantes,
Padres de Familia o Representante legal de los estudiantes.

I) Eldocente tutor tanto de primaria como secundaria convocara a reuniones
de trabajo con los Padres de Familia de toda la seccidén una vez al mesy lo
hard quincenalmente con aquellos Padres de Familia de aquellos
estudiantes que tengan problemas relacionados con la ensefianza,
aprendizaje y/o conducta.

m)Participar activamente en la elaboraciéon del Proyecto Educativo de la
Institucion.
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CAPITULO 19 : PROHIBICIONES Y MEDIDAS
DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL.

Articulo 261°.El personal en todo momento deberd tener en cuenta las prohibiciones
estipuladas, todo personal que incumpla estas prohibiciones serdn
consideradas Faltas Graves y serdn sujetos a la sancién respectiva.

Son Prohibiciones del personal:

a) Realizar actividades distintas a su cargo en el horario normal de trabajo.

b) Dedicar los periodos de clase a la calificacion de pruebas, trabajos escritos
de los estudiantes y/o actividades de orden personal.

c) Abandonar sus tareas o ausentarse de la Institucién sin previo aviso al
drgano pertinente.

d) Realizar cambios de horario o actividades sin la debida autorizacién de la
Coordinacién General.

e) Asistir con uniforme que no sea de la Institucién o ropa deportiva, si no lo
amerita.

f) Censurar las disposiciones emanadas de la autoridad, sugerir o fomentar el
desacato de las mismas.

g) Emitir entre los estudiantes y padres de familia opiniones negativas contra
las autoridades o personal de la Institucion.

h) Obstaculizar el cumplimiento de las normas y lineamientos cristianos de la
Institucidn.

i) Emitir opiniones a través de los medios de comunicacién social a personas
ajenas a la Institucidon sobre asuntos reservados de la Instituciéon Educativa
gue puedan dafiar la imagen de la misma.

j) Incentivar a los estudiantes a firmar actas, solicitudes o peticiones,
cualquiera sea su propdsito.
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k) Hacer colectas por cualquier motivo, sin permiso previo de la Direccion de
la Institucion.

I) Realizar cualquier tipo de comercio en la Institucién.
m) Hacer proselitismo politico partidario en el ejercicio de su funcién docente.

n)Atentar en cualquier forma contra la integridad fisica, intelectual,
psicoldgica o moral de los integrantes de la Institucion.

o) Expulsar a los estudiantes de clase.
p) Recibir retribuciones de terceros para realizar u omitir actos del servicio.
g) Dar ensefianza particular a los estudiantes de la Institucion.

r) Hacer uso de teléfonos celulares durante la jornada laboral, especialmente
en horas de dictado de clases, reuniones de coordinacién, asi como de
atencion a padres de familia. La Direccidén autorizard las excepciones por
necesidad de servicio.

Se consideran faltas leves del personal:

a) Simular reiteradas veces dolencias o enfermedades.

b) Incumplir las actividades curriculares y extracurriculares organizadas por la
Institucion.

¢) Incurrir en actos de inmoralidad y falta de ética.

d)Realizar actividades no coordinadas, aprobadas y/o autorizadas por la
Direccion de la Institucién.

e) Causar intencionalmente dafios materiales a la documentacidn, equipos e
infraestructura de la Institucidn.

Se consideran faltas graves del personal:

a) Incurrir en las prohibiciones

b) Reincidencia en las faltas leves.

c) No asistir a su trabajo o ausentarse hasta por tres veces sin comunicar a la
superioridad
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d)
e)

f)

Actuar con negligencia en el desempefio de sus funciones
Brindar su ndmero telefénico a los estudiantes y/o Padre de Familia o
Representante legal sin autorizacion de la direccion.
Resistirse al cumplimiento de las drdenes de sus superiores en relacion

a sus funciones.

g)

h)

j)

Exponer en forma tendenciosa o tener manifestaciones claras de doctrinas
contrarias a la moral o a los principios, objetivos y misién de la Institucion.
Fomentar continuamente la desconfianza, la desunidn y enfrentamiento
entre el personal y la Direccidn, coordinadores y comunidad educativa en
general.

Fomentar o estimular en los alumnos actitudes contrarias al orden,
disciplina y/o aprovechamiento intelectual.

Utilizar el cargo de Educador(a) para coaccionar de alguna manera a los
padres de familia o usar medios no éticos para aprobar a algunos
estudiantes.

Emplear un lenguaje soez o de doble sentido delante de los estudiantes o
en publico.

Faltar de palabra u obra a alguna de las autoridades de la Institucién o al
personal que labora en el colegio o algin Representante Legal.

m)Desacato a la autoridad.

n)

o)

p)

a)

Promover y/o incitar la suspensién injustificada de las labores académicas
y administrativas de la Institucidn.

Atenta contra la integridad fisica, moral, abandono o expone al peligro a
los estudiantes.

Comunicarse o reunirse con los estudiantes fuera de la jornada académica
ya sea via Telefdnica, WhatsApp, Instagram, Facebook, redes sociales u
otros medios de comunicacién.

Realizar reuniones con los Padres de Familia y/o Representante legal fuera
de la Institucidn sin autorizacién de la Direccién para tratar asuntos
relacionados directa o indirectamente con la Institucidn, bajo sancién de
separacion definitiva. Los acuerdos o decisiones adoptadas y las
consecuencias que se generen por éstas no son vinculantes con La
Institucion carecen de toda validez.
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Articulo 264°.Las medidas disciplinarias tienen por objeto dar la debida oportunidad al
trabajador docente, administrativo y de servicio para corregir su conducta en
lo que se refiere a las obligaciones de trabajo, teniéndose en cuenta el
principio de autoridad como Unico medio de encausar su comportamiento.

Articulo 265°.Cualquier falta a las normas establecidas en el presente reglamento sera
sancionada segun la gravedad.

a) Amonestacién verbal.
b) Amonestacion escrita.

c) Suspensidn sin goce de remuneraciones, por la autoridad competente
mediante Resolucién Expresa.

d) Cese temporal sin goce de remuneraciones.
e) Separacion definitiva de la Institucién.

Articulo 266°.Las medidas disciplinarias se aplican teniendo en cuenta las faltas, su gravedad
y deberan estar debidamente fundamentadas.

Articulo 267°.Las amonestaciones escritas se haran por triplicado, debiendo ser firmadas
por la Directora de la Institucién. El trabajador firmara una copia como cargo
de recepcién. En caso de negativa se hara llegar por conducto notarial. Una
copia serd emitida a la autoridad competente de trabajo.

Articulo 268°.Un trabajador con tres amonestaciones escritas emitidas por la autoridad
competente por cualquier causa en un periodo de seis meses sera suspendido

por un dia sin goce de haber.

Articulo 269°.Serd motivo de suspension de uno a cinco dias sin goce de haber, por las
siguientes faltas:

a) Reincidencia en cualquier de las faltas estipuladas.
b) Incurrir en actos de indisciplina en la Institucion.
c¢) Negligencia comprobada en sus funciones.
Articulo 270°.Son causas justas de despido, la comisidn de faltas graves establecidas en el

articulo 59° del TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DE FOMENTO AL
EMPLEO, aprobado por D.L. 728 y el D.S. N2 002-97 TR y D.S. N2 003-97 TR.
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Dentro de calificacién de FALTA GRAVE, se tendra en cuenta los factores que
atenten contra la formacién integral de los estudiantes en un aspecto
intelectual, emocional, espiritual, moral y/o fisico, segun los fines indicados.

Articulo 271°.Al personal se le descontara de su haber total por: tardanzas, inasistencias a
su labor diaria, salidas de la Institucién antes de la hora reglamentaria sin
justificacion alguna, e inasistencia a actividades extracurriculares organizadas
por el colegio u otras instituciones del entorno.

Articulo 272°.El personal que incumpla con la presentacion de documentos curriculares
propios de su misidn en las fechas establecidas sera sancionado a través de un
Memorandum.

Articulo 273°.Todos los permisos, salidas y dispensas deben gestionarse por intermedio de
secretaria, quien debe recibir las autorizaciones de la Direccidn General y/o
Direccion o Académica sin las cuales no seran concedidos. En caso de no
proceder en la forma indicada, la falta sera considerada como ausencia
injustificada.

Articulo 274°.En caso que el personal dejase de concurrir a laborar por espacio de tres dias
consecutivos a la Institucidn sin la justificacidn escrita correspondiente, serd
tipificada como abandono de cargo para lo cual se procederd conforme a

dispositivos legales vigentes en lo concerniente a leyes laborales del régimen
privado.

CAPITULO 20 : DE LOS ESTIMULOS AL PERSONAL.

Articulo 275°.El personal tiene derecho a los siguientes estimulos:
a) Mencién honrosa en asamblea de la comunidad educativa.
b) Carta de Felicitaciones.
c) Diploma al Mérito por su desempefio extraordinario.
d) Resoluciones emitidas por la Directora de la Institucién.

Articulo 276°.Los estimulos al personal son otorgados por la Direccion, previo informe de
las Direcciones Administrativa y Pedagdgica.

CAPITULO 21 : DE LA EVALUACION Y CAPACITACION
DEL PERSONAL.

91



Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
Reglamento Interno

Articulo 277°.La evaluacion del personal Harvista tiene las siguientes caracteristicas:

a) Sera realizada por quien disponga la Direccion.

b) Tiene caracter permanente, integral, sistematico y acumulativo.

c) Se realizard semestralmente considerdndose sobre la base de cinco
criterios:

e Calidad de Trabajo: Aplicacion de conocimientos adecuados,
confiabilidad, efectividad obtenida, criterio.

e Cumplimiento: Grado de responsabilidad, adecuado uso del tiempo
asignado y cumplimiento de plazos.

e Desarrollo Laboral: Interés por la actualizacidon de conocimientos,
aporte de ideas para mejorar su trabajo, y habilidad para asumir
otras labores y responsabilidades.

e Relaciones de Trabajo: Observancia de las normas, trabajo en
equipo, y observancia de buen trato y respeto.

e Cualidades Personales: Compromiso, valores, facilidad para captar
y transmitir ideas, reserva de los asuntos institucionales, vy

habilidades TICs.

Articulo 278°.La Institucidn conformara el Comité Revisor, para resolver los casos de
desacuerdo en los resultados de la evaluacion de desempefio laboral.

Articulo 279°.El Comité Revisor estara compuesto por:
a) La Direccién General.
b) Un personal directivo, que no haya participado en la evaluacion inicial.

¢) Un personal con cargo superior o igual al personal que solicita la revisidon de
la evaluacién.

92



Instituc

Articulo 280°.

Articulo 281°.

Articulo 282°.

Articulo 283°.

Articulo 284°.

Articulo 285°.

ion Educativa Privada “William Harvey”

Reglamento Interno

La Direccion prevera jornadas de insercion y capacitacion, de acuerdo a las
necesidades de las actividades propias de la Institucién.

Las modalidades formativas laborables se establecen mediante convenio con
Instituciones Educativas, de acuerdo a las disposiciones especificas contenidas
enla Ley N2 28518.

CAPITULO 22 : DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO
DE TRABAJO

La jornada de trabajo puede ser igual o inferior a la madxima de 8 horas diarias
0 48 semanales, con excepcidn del personal de direccidn, y el personal que
presta servicios intermitentes de vigilancia.

Se establece que de acuerdo a la autorizacién que tienen las Instituciones
Educativas, en el marco de la diversificacion curricular y necesidades
institucionales para agrupar o globalizar contenidos afines de lineas de accién
educativas y/o dreas de desarrollo, y para disponer de hasta un tercio del
tiempo curricular total para la libre eleccién de talleres y contenidos
adicionales, proyectos, talleres y clubes, la jornada laboral establecida puede
ser disminuida por la Direccidn, con la consiguiente rebaja remunerativa en
funcién de la jornada laboral reducida. Asi mismo, dicha jornada laboral, podra
ser incrementada a propuesta de la Direccién y de comun acuerdo entre las
partes contratantes.

La Institucion, y por motivos externos, puede reducir la jornada de trabajo y el
correspondiente horario, con la correspondiente reduccion de la
remuneracion.

La Institucion tiene como potestad:

a) Extender la jornada de trabajo, hasta el limite de 8 horas diarias o 48
semanales, incrementando la remuneracion en funciéon al tiempo
adicional’.

7 Concordancia: Articulo 9° LPCL, DS N° 003-97-TR.
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b) Reducir o ampliar el nimero de dias de la jornada semanal de trabajo,
prorrateando las horas dentro de los dias de la semana?.

¢) Introducir cambio o modificar turnos, dias u horas de trabajo, asi como la
forma o modalidad de la prestacidon de labores, dentro de criterios de
razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades de la Institucidon®.

d) Decidir la modalidad del servicio del trabajador de acuerdo al contexto.

Articulo 286°.Se entiende por horario de trabajo la hora de ingreso vy salida del trabajador
una vez finalizada la jornada laboral en la Institucién seglin su horario de
trabajo asignado.

Articulo 287°.El horario de trabajo es determinado por la Direccién, en consideracién a los
intereses de los estudiantes.

Articulo 288°.Es facultad de la Institucion el realizar modificaciones en el horario de trabajo,
observando en todo momento lo establecido en las normas legales vigentes.

Articulo 289°.El personal que labore en horario corrido, tiene derecho a tomar sus alimentos
de acuerdo con lo establecido por la Institucién durante los horarios de recreo.

CAPITULO 23 : DEL CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA.

Articulo 290°.El control de la asistencia, puntualidad y permanencia en la Institucién, se
realiza mediante el registro del ingreso y salida del trabajador.

Articulo 291°.Todos los trabajadores de la Institucion estan obligados a registrar su ingreso
y salida, anotando la hora exacta en el Cuaderno de Asistencia y/o medio
electrdénico habilitado para tal fin.

Articulo 292°.El horario de ingreso puede variar de acuerdo al horario establecido por la
Direccién.

8 Concordancia: Articulo 2° inciso c. DS N° 007-2002-TR.
9 Concordancia: Articulo 9° LPCL, DS N° 003-97-TR y articulo 6°, DS N° 007-2002-TR.
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Articulo 293°.El registro de asistencia y puntualidad debe contener como minimo la
siguiente informacion:

a) Nombre, denominacidn o razén social de la Institucion.
b) RUC de la Institucidn.
c) N2 de DNI del trabajador.

d) Fecha, hora y minuto del ingreso o salida de la jornada de trabajo.

Articulo 294°.El trabajador debera permanecer en la Institucién durante su jornada laboral,
salvo disposiciones de la Direccion.

Articulo 295°.Las horas libres o puentes horarios que tiene el trabajador durante su jornada
laboral, no son consideradas como horas de permanencia.

CAPITULO 24 : DE LAS TARDANZAS, PERMISOS, INASISTENCIAS Y
LICENCIAS.

Articulo 296°.Las tardanzas e inasistencias injustificadas del trabajador de la Institucion,
serdn descontadas de acuerdo a Ley.

Articulo 297°.Se considera tardanza cuando el trabajador ingresa a la Institucion pasada la
hora sefialada por la Direccién General.

Articulo 298°. No registrar su asistencia de ingreso en el cuaderno de asistencia.

1 . También hace referencia a la asistencia a las actividades extracurriculares a
Articulo 299°. También h f [ t | tividad t [
las que convoca la Direccion General.
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Articulo 300°.El trabajador no podra hacer abandono de sus puestos durante el transcurso
de la jornada de trabajo, salvo razones debidamente justificadas ante sus
superiores de darse el caso se considerara como tardanza.

Articulo 301°.Los permisos son Unicamente otorgados por la Direccidon General, no teniendo
esta obligacién de concederla, sobre todo si trastoca el dictado de clases o la
buena marcha de la Institucién. Se otorga como maximo una vez por semestre
y por razones justificadas.

Articulo 302°.Se considera inasistencia, cuando el trabajador de la Institucién no asiste al
desempeiio de sus labores de acuerdo al horario establecido por la Direcciéon
General.

Articulo 303°.Las inasistencias del Trabajador a las reuniones ordinarias y extraordinarias
y/o de trabajo, asi como a las actividades extracurriculares, que sean
convocadas por la Direcciéon General o Sub Direccién de Gestién Pedagégica,
sera considerada como falta a sus labores.

Articulo 304°.Los trabajadores podran justificar su inasistencia por Enfermedad
presentando su certificado de incapacidad temporal expedido por Essalud, o

certificado médico, visado por la Direccién Regional de Salud.

Articulo 305°.Las inasistencias injustificadas obligan al descuento respectivo de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes, que rigen para la actividad privada.

Articulo 306°.El trabajador que con frecuencia incurra en inasistencias y tardanzas, altere el

registro de asistencia o abandone sus labores, incurre en falta de caracter
disciplinario; que ocasionara la separacién definitiva.

Articulo 307°.Las licencias que la Institucion otorga por derecho son las siguientes:
a) Licencia por maternidad.
b) Licencia por paternidad.
¢) Licencia por elecciones generales.
d) Otros que la Ley establezca.

Articulo 308°.Las solicitudes de licencias sin goce de haber por parte de los empleados
guedan a discrecion de la Institucion el aceptarlas o no.
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CAPITULO 25 : DE LOS DESCANSOS SEMANALES Y DESCANSO
VACACIONAL.

Articulo 309°.Preferentemente se otorgard el descanso en dia domingo. Cuando los
requerimientos lo hagan indispensable, la Institucion podrd establecer
regimenes alternativos o acumulativos de jornadas de trabajo y descansos,
respetando la debida proporcidn.

Articulo 310°.Los empleados de la Institucidn tienen derecho a descanso remunerado en los
dias feriados sefialados por el DL. N2 713, asi como en los que se determine
por dispositivo legal especifico®.

Articulo 311°.Los descansos vacacionales se otorgan a los trabajadores que cumplen con
una jornada minima de 4 horas diarias o 20 horas a la semana.

Articulo 312°.La duracién del descanso vacacional es de 30 dias continuos, sin embargo, se
permite fraccionar su goce!?.

Articulo 313°.Las vacaciones seran otorgadas a los empleados en el periodo anual sucesivo
a aquél en que alcanzé el derecho al goce del descanso.

Articulo 314°.Debido a las caracteristicas de la labor de la Institucidn, se fija el periodo de
vacaciones preferentemente durante el mes de enero.

10 Concordancia: Articulo 5°, DL. N° 713.
11 Concordancia: Articulo 17°, DL. N° 713.
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" CAPITULO 26 : DE LA SUSPENSION Y TERMINO DE LA RELACION
LABORAL.

Articulo 315°.La suspension del contrato de trabajo se da cuando cesa temporalmente la
obligacién del trabajador de prestar sus servicios por causales previamente
estipuladas en la Ley, convenio, reglamento interno o cuando las partes lo
decidan.

Articulo 316°.Se consideran causales de suspensién del contrato:

a) Invalidez temporal, debidamente declarada por ESSALUD o Ministerio de
Salud.

b) La enfermedad o accidentes comprobados.

¢) La maternidad durante el descanso pre y post natal.

d) El descanso vacacional.

e) Licencia para desempenfar cargo civico y para cumplir con el servicio militar.
f) Medida disciplinaria.

g) Detencion del trabajador, salvo el caso de condena privativa de la libertad.

h) La inhabilitacion administrativa o judicial por periodo no superior a tres
meses.

i) Permiso o licencia concedido por la Institucién.
j) Caso fortuito y la fuerza mayor.

k) Otros establecidos por norma expresa.
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Al cesar las causas de la suspensién del contrato de trabajo, el trabajador debe
reincorporarse oportunamente en su puesto de trabajo habitual.

La extincion del contrato del trabajador se hara solamente por las causales
contempladas en la legislacidn laboral y la politica laboral de la Institucién,
aplicable al personal sujeto al régimen de la actividad privada. Se tendra en
cuenta los factores que atenten contra la formacién integral del educando, en
su aspecto intelectual, emocional, psiquico y/o fisico, segin los fines
educativos de la Institucidn.

Las causas de la extincién del contrato de trabajo son las siguientes:

a) El fallecimiento del trabajador.
b) Renuncia o retiro voluntario del trabajador.

c) La terminacién de la obra o servicio, el cumplimiento de la condiciéon
resolutoria y el vencimiento del plazo en los contratos legalmente
celebrados bajo modalidad.

d) El mutuo disenso entre trabajador y empleador.
e) Lainvalidez absoluta permanente.
f) El despido, en los casos y forma permitidos por ley.

g) La terminacion de la relacidn laboral por causa objetiva, en los casos y
forma permitida por ley.
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CAPITULO 27 : DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAS.

Articulo 320°.

El trabajo en horas extraordinarias o sobre tiempo necesaria y
obligatoriamente requerird de la aceptacién del trabajador y la autorizacion
escrita de la Direccion de la Institucion.

CAPITULO 28: SISTEMAS INFORMATICOS Y COMUNICACIONES

Articulo 321°.

Articulo 322°.

Articulo 323°.

Articulo 324°.

Articulo 325°.

Articulo 326°.

ELECTRONICAS.

Las normas establecidas en el presente capitulo se aplican a todo el personal,
estudiantes y terceros que tengan acceso a los recursos informaticos de la
Institucion.

Se entiende como recursos informaticos a todo equipo (servidores, pc’s,
laptops, impresoras y periféricos), infraestructura de
comunicaciones (modems, routers, switch, hubs, accesspoint, cableado de
datos), software (oficina, desarrollo, grafico, disefio web, administracion de
dominio, administracion de base de datos, seguridad de red, antivirus),
aplicacion y sistemas desarrollados para la Institucion, servicios (correo
electrénico, sitio web, base de datos), documentos electrénicos generados
(word, excel, powerpoint, access, pdf, etc.) e informacién contenida en los
sistemas de informacién.

Las cuentas de acceso al Sistema de Apoyo a la Gestidn de Instituciones
Educativas (SIAGIE), son considerados también como parte de los recursos
informaticos de la Institucion.

Eluso de los recursos informaticos (equipos, software, aplicaciones y sistemas,
bases de datos, periféricos, documentos e informacién) es para asuntos
relacionados con la labor administrativa, profesional y operaciones para el que
fue designado, siendo el uso personal limitado.

Los usuarios responsables no deben usar los recursos informaticos para
acceso, descarga, transmision, distribucion o almacenamiento de material:
obsceno, o desfavorable a la moral.

No esta permitido usar los equipos informaticos incluidas las impresoras de la

Institucion para fines que no sean propias de la labor del usuario responsable
de dichos equipos.
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Articulo 327°.El correo electrdnico es uno de los medios de comunicacidn de la Institucién,
por lo que los trabajadores, padres de familia y/o Representante legal debe
revisar de forma permanente sus respectivos correos electrénicos.

Articulo 328°.No procede el desconocimiento de un comunicado o directiva enviado via
correo electrénico, ya que una vez enviados se consideran debidamente
notificados y es responsabilidad del usuario su revision.

Articulo 329°.La informacidn que se comparte via correo electrénico es de uso exclusivo de

los usuarios en comunicacion, estando prohibida su difusidn sin autorizaciéon
de los agentes que intervienen en dicha modalidad de comunicacion.

CAPITULO 29: DE LAS NORMAS SOBRE PRODUCTIVIDAD.

Articulo 330°.Es politica de la Institucion el evaluar el impacto de las capacitaciones buen
clima institucional en la productividad de sus empleados. Para ello, considera
como factores calificables los siguientes:

a) Eficacia.

b) Eficiencia.

¢) Intensidad.

d) Calidad.

e) Diligencia.

f) Responsabilidad.
g) Disciplina.

h) Asistencia.

i) Puntualidad.

j) Permanencia
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Articulo 331°.En el factor EFICACIA se calificara la capacidad y actividad de los trabajadores
para cumplir individualmente o en equipo con las metas y objetivos
establecidos.

Articulo 332°.En el factor EFICIENCIA se calificard la utilizacion racional de los medios de que
disponen los trabajadores para alcanzar las metas y objetivos programados,
en un tiempo razonable y con economia de recursos.

Articulo 333°.En el factor INTENSIDAD se calificard la energia y la dedicacion del trabajador
para el desempeno de sus funciones.

Articulo 334°.En el factor CALIDAD se calificaran las propiedades particulares con las que el
trabajador desarrolla sus labores.

Articulo 335°.En el factor de DILIGENCIA se calificara el cuidado, disposicion y prontitud que
el trabajador aporte a sus funciones.

Articulo 336°.El factor RESPONSABILIDAD que consiste en el cumplimiento de deberes en el
desarrollo de las funciones que tiene asignadas el trabajador.

Articulo 337°.El factor DISCIPLINA que consiste en la observancia manifiesta de los
trabajadores a las disposiciones superiores. En este factor deberan tomarse
en cuenta las medidas disciplinarias que se aplicaron al trabajador en el
periodo de que se trate, tales como amonestaciones y suspensiones en sueldo
y funciones.

Articulo 338°.En el factor ASISTENCIA se calificara la concurrencia y presentacion habitual
de los trabajadores al desempefio de sus funciones.

Articulo 339°.En el factor PUNTUALIDAD se calificara la presentacion que a su debido tiempo
hagan los trabajadores en su lugar de adscripcion, para el desarrollo de sus
funciones.

Articulo 340°.En el factor PERMANENCIA se calificara la perseverancia de los trabajadores
a través del desempenio ininterrumpido de sus funciones.

CAPITULO 30: SOBRE EL FOMENTO DE LA ARMONIA LABORAL.

Articulo 341°.La Institucion considera las relaciones de trabajo como una obra en comun de
integracién, responsabilidad, cooperaciéon y participacién de todos los
integrantes en la consecucién de los fines y objetivos de la Institucion, asi
como la satisfaccion de las necesidades y bienestar de los trabajadores.
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Articulo 342°.Los principios en los que se sustentan las relaciones laborales de la Institucion
son los siguientes:

a) El reconocimiento de que el trabajador constituye el elemento mas valioso
de la Institucién y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, el tratamiento alturado y la cordialidad que deben existir
entre los trabajadores, sin menoscabo de los principios de autoridad,
responsabilidad y disciplina vigentes en la Institucién.

c) La justicia, equidad y celeridad aplicables a la solucién de posibles
diferencias, problemas o conflictos.

d) El respeto irrestricto a la legislacién laboral, educativas y normas de caracter
interno.

e) La productividad y calidad en el desempefio de las funciones asignadas a
cada trabajador.

CAPITULO 31: SOBRE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION
SEXUAL.

Articulo 343°.La Institucion prohibe terminantemente cualquier tipo de discriminacion,
anulacién o alteracién de igualdad de oportunidades o de trato, a cualquier
distincidn, exclusion o preferencia basada en motivos de raza, color, sexo,
religion, opinidn politica, ascendencia nacional u origen social que tenga por
efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en la
Institucion.

Articulo 344°.Se entiende por hostigamiento sexual como la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por
una o mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o
jerarquia, en contra de otra u otras, creando un clima de intimidacion,
humillacion u hostilidad.

Articulo 345°.La gravedad de las manifestaciones o actos de hostigamiento sexual sera
evaluada segun el nivel de afectacidn psicoldgica u organica de la persona
agraviada, el caracter sistematico de la conducta o si da por resultado un
ambiente hostil o que afecta la calidad de vida de la persona.
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Articulo 346°.El procedimiento interno de investigacion se ajustard a las normas
correspondientes.

Articulo 347°.Si los actos de hostigamiento se dan de docente a estudiante, una vez
comprobada la falta, se procedera inmediatamente al despido del agresor asi

mismo la Institucién tomard medidas legales por dafios y perjuicios que
ocasione estos actos.

CAPITULO 32 NORMAS DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Articulo 348°.La Institucion adoptara las medidas necesarias para garantizar la proteccién
de la salud y la seguridad de los estudiantes, trabajadores y de terceras
personas en sus instalaciones.

Articulo 349°.La Institucion exhibird en un lugar visible una relacién de los aparatos de
seguridad y/o de proteccion con que se cuenta.

Articulo 350°.Los equipos de seguridad y proteccion son:
a) Botiquin de primeros auxilios.
b) Extintores.

c) Servicios higiénicos.

Articulo 351°.La Administracién es responsable del control médico periddico del personal
de la Institucién.

Articulo 352°.Las personas encargadas del expendio de alimentos en los kioscos de la
Institucion deben cumplir con la reglamentacién correspondiente.

Articulo 353°.El Comité de Seguridad y Salud, y Gestién Ambiental, presentaran las

respectivas recomendaciones para hacer frente a amenazas virales como el
dengue, zika, covid y otros.

Articulo 354°.El Comité de Gestion de Riesgos en Seguridad laboral serd el encargado de
elaborar el reglamento de seguridad de la Institucién.
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Articulo 355°.Los trabajadores, estudiantes, padres de familia u otros que visiten La
Institucion estan en la obligacion de cumplir con lo dispuesto mientras
permanezcan en las instalaciones de la Institucion.

Articulo 356°.Son obligaciones de los trabajadores:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo con
las instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos.

b) Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los
equipos de proteccidn personal y colectiva.

c) No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros
elementos para los cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser
necesario, capacitados.

d) Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de
trabajo y las enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente
lo requiere o cuando a su parecer los datos que conocen ayuden al
esclarecimiento de las causas que los originaron.

e) Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de
los demds trabajadores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus
labores.

f) Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma
expresa, asi como a los procesos de rehabilitacién integral.

g) Comunicar a la Direccién todo evento o situacidon que ponga o pueda poner
en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas.

h) Concurrencia obligatoria a la capacitacién y entrenamiento sobre Seguridad
y Salud en el Trabajo.

CAPITULO 33 : ORGANIZACION DEL ESCALAFON DOCENTE Y
ADMINISTRATIVO.

Articulo 357°.El escalafon del personal de la Institucidn, esta conformado por un conjunto
de normas e instrumentos que sistemdaticamente registran y proporcionan
informacién valida y confiable sobre el acceso, desplazamiento, evaluacién y
promocién de quienes laboran en esta institucion.
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Articulo 358°.El escalafén esta constituido por un clasificador de niveles y cargos al que
tienen derecho a ingresar los que laboran en las diferentes dreas: docentes,
administrativos y de servicio, de acuerdo a los requisitos establecidos por cada
nivel.

Articulo 359°.La clasificacion de los legajos personales se realizara de la siguiente manera:
a) Grupo I: Gestién Pedagdgica®?.

b) Grupo II: Gestion Institucional.
¢) Grupo lll: Investigacion.
d) Grupo IV: Gestidon Administrativa.

Articulo 360°.El registro debe contener las siguientes secciones:

a) Documentos personales.

b) Documentos de estudios y capacitacion.

¢) Documentos referidos a contratos.

d) Documentos referidos a desplazamiento de personal.

e) Documentos referidos a licencias y vacaciones.

f) Documentos de liquidaciones y ceses.

g) Documentos de méritos.

h) Documentos de deméritos.

i) Documentos otros.

Articulo 361°.El objetivo del escalafon es determinar el grado de excelencia profesional de
la labor que se cumple en la Institucidn y mantener actualizado los datos de
cada profesional o trabajador.

Articulo 362°.El escalafén es una herramienta administrativa para la toma de decisiones
respecto a ascensos del personal o rescisiones laborales contractuales.

Articulo 363°.El escalafén permite:

a) Registrar el ingreso del personal y sus antecedentes profesionales.
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b) Apreciar el desempefio laboral.

c) Registrar y valorar méritos.

d) Registrar las deficiencias y deméritos.

e) Brindar informacién sobre la excelencia y eficiencia de los servicios que

presta el trabajador a fin de tomar las decisiones pertinentes.

Articulo 364°.El personal que ingresa a la Institucion, esta en la obligacién de presentar a la
Administracién su ficha personal y los documentos personales y de su
trayectoria profesional.

Articulo 365°.Es responsabilidad de la Administracion la apertura del legajo

correspondiente, asi como la constante actualizacién, mantenimiento, archivo
y custodia de la informacion contenida en el escalafén.

CAPITULO 34 : DEL SEGURO DE SALUD Y CONTRA ACCIDENTES.

Articulo 366°.La Institucion aporta a ESSALUD de acuerdo a la normatividad vigente y segln
la modalidad de contrato de su personal.

Articulo 367°.No existen programas de seguro escolar en la Institucién, por lo que los padres
de familia deben informar si cuentan con un seguro de salud particular.
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TITULO V : REGIMEN ECONOMICO

£Y
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CAPITULO 35: INSCRIPCION, MATRICULA, PENSIONES DE
ENSENANZA.

Articulo 368°.La Direccién Administrativa elaborara el presupuesto anual de operaciones y
determinara:
a) La cuota de Ingreso.
b) La cuota de matricula.
c) Las Cuotas de ensefianza
d) Las tasas educativas
e) El monto destinado a las ayudas econémicas y pensiones escalonadas

Articulo 369°. Se consideran recursos econdmicos de la Institucion:
a) Cuota Unica de ingreso. Se cobra por Unica vez al ingreso del estudiante
a la Institucién educativa, regida a la norma legal vigente.
b) Derecho de Matricula. Es el pago que se realiza por Unica vez por cada
afo académico, previa suscripcion del Contrato de prestacién de Servicios
Educativos.
c) Cuotas de ensefianza. Son 10 cuotas en el afio escolar y vencen el ultimo
dia de cada mes a excepcion de la ultima cuota (10) que vence al finalizar el
servicio Educativo. Las cuotas vencidas estan afectas al interés moratorio de
ley segun Circular N2 021-2007-BCRP.
d) Otros conceptos considerados en las tasas que se aprueban cada afio con
observancia del marco legal que la regula y los limites normativos
establecidos.

Articulo 370°.De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, La Institucién, tiene la
facultad de solicitar una Cuota de Matricula, la misma que sera cancelada una
sola vez en el afio lectivo, en su totalidad y no serd reembolsable, ni
transferible salvo disposicidn legal o jurisdiccional distinta. EIl monto de la
matricula rige Unicamente para un afo lectivo y podrd ser modificado
anualmente por La Institucion.

Articulo 371°.La oportunidad de pago para cancelar la cuota de la matricula sera
determinada por La Institucidn oportunamente e informada a EL PADRE DE
FAMILIA con la debida antelacién. En el caso de que este ultimo desista de que
el alumno continule sus estudios en La Institucion, éste ultimo no realizara la
devolucién del dinero por este concepto, como compensacién por el costo de
oportunidad asumido

Articulo 372°.Como contraprestacion por la matricula, el representante legal, abonara a La
Institucion la cuota de matricula sefialada en la informacion previa sobre
condiciones econdmicas y en el contrato de servicios educativos, el cual aplica
para cualquiera de las modalidades que en el mismo se menciona. Dicho pago
no sera reembolsable.

Articulo 373°.Antes del inicio del proceso de Matricula, LA INSTITUCION brinda en forma
escrita, veraz, suficiente, apropiada en forma personal, por correo electrénico,
asi como en las vitrinas institucionales y en el portal web de la institucidn, la
informacién sobre las condiciones econdmicas a que se ajustara la prestaciéon
del servicio educativo (CONTRATO DE PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO)
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Dicha informacidn constara en un documento que, una vez leido y aceptado
por el padre de familia, constituird prueba de su aprobacion.

Monto de la cuota de | Oportunidad de pago de la
matricula cuota de matricula

PRIMARIA De acuerdo a la | Del 18 de enero 2023 al 17 de

modalidad de ensefianza. | febrero 2023( de acuerdo al
cronograma de matricula.)

SECUNDARIA De acuerdo a la | Del 18 de enero 2023 al 17 de

modalidad de ensefianza. | febrero 2023.(de acuerdo al

cronograma de matricula)

La cuota de matricula de nuestra Institucion no excede del importe de nuestra pensién
mensual.

El pago de la matricula se realizard por medio de una entidad financiera, lo que se
determine a inicios del proceso.

Articulo 374°.El proceso de matricula para el afio académico se inicia de acuerdo al
cronograma establecido e informado oportunamente al Padre de Familia.

Articulo 375°.Al momento de realizar la matricula correspondiente para el afio escolar en
curso, es requisito indispensable que EL PADRE DE FAMILIA no tenga deudas
econdmicas pendientes. La existencia de deudas pendientes faculta a La
Institucion a disponer de la vacante del alumno(a) y a no renovar el contrato
de servicios educativos, para lo cual bastard que envié una carta a EL PADRE
DE FAMILIA 30 dias calendario antes de la fecha de fin del afio lectivo.

Articulo 376°.La Institucion, en conformidad a la Ley N2 29733 Ley de Proteccién de Datos
Personales y su Reglamento aprobado por D.S. N°003-2013-JUS, garantiza el
derecho fundamental a la proteccién de los datos personales a través de un
adecuado tratamiento en el marco de respeto a sus principios rectores y a
los derechos de su titular. La Institucién, como titular del banco de datos
personales de administracion privada, garantiza guardar y resguardar, de
manera confidencial, los datos que recibe adoptando las medidas técnicas,
organizativas y legales que garanticen su seguridad y eviten su adulteracion,
pérdida, manipulacién y/o acceso no autorizado.

Articulo 377°.La Institucién, conforme a la normativa vigente y como titular del banco de

datos personales de administracién privada y de su gestién administrativa,
recoge informacién calificada como datos personales a través de la FUM de
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acuerdo a lo establecido en la normativa especifica de la materia, la cual es
almacenada en la base de datos del SIAGIE. En la FUM, el representante legal
autoriza el tratamiento de los datos personales, siendo el uso de la
informacién responsabilidad de la Direccion o a quien delegue el
tratamiento de los datos personales en su personal o solicita de manera
presencial a la Direccion de La Institucion para la modificacién o
actualizacion de la informacion de datos personales en cualquier momento.

Los datos personales de EL PADRE DE FAMILIA seran utilizados con la finalidad
de ejecutar la relacién que los vincula en virtud del presente contrato, por lo
gue él reconoce haber sido informado de la incorporacién de los mismos en el
banco de datos personales de la institucion.

EL PADRE DE FAMILIA reconoce que se le ha informado que se le haran llegar
los comunicados o actividades a su correo electrénico consignado en el
presente contrato y se obliga a revisar de forma periddica, haciéndose
responsable del contenido y de la informacién remitida por LA INSTITUCION
EDUCATIVA.

EL PADRE DE FAMILIA puede ejercer sus derechos (rectificacidn, oposicion,
cancelacion, etc.) en los términos previstos en la Ley N° 29733 — Ley de
Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, presentando una solicitud
escrita ante la secretaria de LA INSTITUCION EDUCATIVA.

En caso la educacién sea virtual La Institucién filmara y grabard las clases. Asi
también, todo material fotografico o filmico que sea parte del portafolio del
docente pueda ser compartido como evidencias para los proyectos,
supervisiones y otros realizadas por el MINEDU.

EL PADRE DE FAMILIA autoriza expresamente que la INSTITUCION EDUCATIVA
puede utilizar y publicar fotografias y videos de las actividades educativas,
recreativas, deportivas, paseos, publicitarias, etc., en las que aparezca su
menor hijo(a) en el fanpage, pagina web institucional o en alguna revista,
boletin, afiche publicitario, entre otros, solo con fines publicitarios y/o
académicos de la institucion educativa.

La Institucidn se reserva el derecho legal de hacer uso de todo el material
fotografico, videos y otros para la elaboraciéon de materiales de publicidad y
de difusion conteniendo fotografias, nombres y carreras de los alumnos(as)
egresados que hayan ingresado a las distintas Universidades de nuestro medio
y otros; lo cual servird como ente motivacional a nuestros estudiantes.

En el caso que, EL PADRE DE FAMILIA no se encuentre conforme con lo antes
precisado, puede revocar el parrafo anterior mediante el envio de una
solicitud a LA INSTITUCION EDUCATIVA, a fin de evitar la actividad publicitaria
donde se vea inmerso su menor hijo(a).

111



Articulo 385°.

Articulo 386°.

Articulo 387°.

Articulo 388°.

Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
Reglamento Interno

Existen cdmaras de video vigilancia dentro y fuera de la institucién, las mismas
qgue son de uso exclusivo para los fines de seguridad y vigilancia de la
institucion

El Padre de Familia y/o Representante Legal de los/as estudiantes estan
informados que en los ambientes de La Institucion existe una red de camaras
de vigilancia de seguridad cuyo uso es exclusivo para la proteccién del local y
patrimonio institucional. En consecuencia, la informacién de datos personales
e incluso la fotografia con imagen que incluye grabaciones en video- es
proporcionada por los interesados en forma libre, informada y consentida, con
el Unico fin de que La Institucién pueda llevar un control de sus estudiantes,
personal, padres de familia, visitantes y bienes e incluso registrar el normal
desarrollo de las actividades escolares y laborales

Los compromisos econdmicos de los padres de familia o apoderados con la
Institucion, se elaboran, publican y difunden, antes del proceso de matricula,
a través de la comunicacién escrita personalizada, via correo electrdnico,
portal web y en las vitrinas institucionales. Queda firmemente claro, que LA
INSTITUCION solo brinda servicios educativos, los cuales se cumpliran de
conformidad con el articulo 2 de la Ley 27665 “Ley de Proteccion a la economia
familiar, respecto al pago de pensiones en centros y programas educativos
privados”.

El Presupuesto de Operacidn e Inversién de LA INSTITUCION se financia,
fundamentalmente, con el pago del Servicio Educativo Anual, que a su vez
sirve para solventar el pago de remuneraciones del personal docente,
administrativo, de apoyo, capacitaciones, becas, asi como la adquisicion de
bienes educativos y pago de servicios (luz, agua, teléfono, internet, etc.) y
otros compromisos asumidos por la Institucién.

Para la administracion, conservacidon y mantenimiento de bienes, se tendrd en
cuenta lo siguiente:

a) Ellocal, mobiliario y equipo no seran prestados a ninguna institucion, salvo
autorizacion expresa de la Direccién General.

b)El mobiliario de las aulas, no podrd ser colocado en otro lugar sin
autorizacion de la Direccidn.

c) Los gastos derivados por el deterioro intencional de los bienes de LA
INSTITUCION, seran cubiertos por quien los origine.
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Articulo 389°.Las pensiones de ensefianza se fijan por la Direccion General conforme al
presente Reglamento.

Articulo 390°.La Institucién informara a los padres de familia, 30 dias antes de iniciar el
proceso de matricula respecto al monto, nimero y oportunidad de pago de
las diez pensiones de ensefanza, lo que se aprecia en los cuadros siguientes

COSTO ANO 2023
Conceptos Nivel Primaria Nivel Secundaria
a) Inscripcién ( Solo alumnos nuevos) S/500.00 $/500.00
b) Matricula o ratificacién de matricula S/ 450.00 S/ 450.00
c) Pensiones de marzo a diciembre. S/ 450.00 S/ 450.00
(10 cuotas en soles)

El monto y oportunidad de pago de la cuota de ingreso es el siguiente:

Oportunidad de pago de la cuota de ingreso
PRIMARIA Antes del proceso de matricula, sélo

estudiantes nuevos.

SECUNDARIA Antes del proceso de matricula, sélo

estudiantes nuevos.

Nota: La cuota de ingreso se cobra por unica vez al ingreso del estudiante a nuestra
Institucion. El pago se realiza como una unica cuota al inicio de cada nivel (Base legal — Art.
47 D.S. N° 005-2021-MINEDU).

La forma y el proceso de devolucion de la cuota de ingreso se realiza de acuerdo a lo previsto
en el articulo 48 del Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU.

El monto y oportunidad de pago de la cuota de matricula es el siguiente:

NIVEL Oportunidad de pago de la cuota de matricula

PRIMARIA Del 18 de enero 2023 al 17 de febrero 2023(de
acuerdo al cronograma de matricula.)

SECUNDARIA Del 18 de enero 2023 al 17 de febrero 2023.(de

acuerdo al cronograma de matricula)

e Para aquellos padres de familia con mds de un hijo en el colegio estamos brindando
un Plan de Ayuda Familiar referido a las cuotas de pensiones, lo cual se resume en
lo siguiente:
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DESCUENTO AL TERCER HIJO (A)
NIVEL PRIMARIA'Y SECUNDARIA

S/40.00

El monto y oportunidad de pago de las cuotas de pensiones es el siguiente:

NIVEL MONTO Oportunidad de pago de la
cuota de pensiones
PRIMARIA S/ 450.00 El dltimo dia de cada mes del afio
lectivo 2023 conforme al
cronograma
SECUNDARIA S/ 450.00 El Gltimo dia de cada mes del afio
lectivo 2023 conforme al
cronograma
CRONOGRAMA DE PENSIONES ESCOLARES 2023
N° Cuota Mes |Ultimo dia de pago| | N° Cuota Mes |Ultimo dia de pago
1 Marzo 31 6 Agosto 31
2 Abril 30 7 Septiembre 30
3 Mayo 31 8 Octubre 31
4 Junio 30 9 Noviembre 30
5 Julio 31 10 Diciembre 22
Nivel Oportunidad de pago de las
Secundaria pensiones
Pensiéon 1 | 31 de marzo de 2023
Pension 2 | 30 de abril de 2023
Pension 3 | 31 de mayo de 2023
Pension 4 | 30 de junio de 2023
Pension 5 | 31 de julio de 2023
Pensién 6 | 31 de agosto de 2023
Pension 7 | 30 de septiembre de 2023
Pensién 8 | 31 de octubre de 2023
Pensién 9 | 30 de noviembre de 2023
Pension 10 | 22 de diciembre de 2023
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Las Pensiones de Estudios serdn abonadas conforme al cronograma
establecido en el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
suscrito al momento de la matricula.

: La pension de ensefianza es una por cada mes de estudios del afio lectivo
2023, conforme al cronograma de nuestra Institucién establecido en el
contrato de prestacién de servicios educativos. El incumplimiento en el pago
de las pensiones de estudios, genera moras e intereses, gastos legales y
notariales.

La matricula se abona por una sola vez en cada afio lectivo y no excede al
equivalente de la pensién de estudios.

El pago adelantado de pensiones por iniciativa del propio padre de familia,
sin requerimiento de La Institucién, no constituye cobro adelantado de
pensiones.

: El pago total del servicio educativo de un afio académico concluido, es
exigible para la Matricula del aio siguiente, de acuerdo a Ley.

En los casos en que el estudiante sea retirado del colegio o trasladado a otra
institucion educativa por cualquier motivo y en cualquier época del afo. La
cuota Unica de ingreso se devolvera de manera proporcional al tiempo de
permanencia del estudiante de acuerdo a la normativa vigente descontando
las deudas pendientes si las hubiera; todo ello de acuerdo a las normas legales
vigentes. Precisando, que no es materia de devolucidn el pago de las cuotas
de ensefianza por servicios educativos ya recibidos.

: La Institucidn se reserva el derecho de otorgar constancias a los padres de
familia de los estudiantes que, al término del afo lectivo, no hubiesen
cancelado el total de la pensién anual.

De conformidad al inciso c) del articulo 14 de la Ley de Centros Educativos
Privados, las partes declaran estar de acuerdo expresamente en la posibilidad
de un incremento en las pensiones de ensefanza, en el eventual caso que el
Gobierno de turno disponga un incremento en los haberes de los profesores
del sector publico o privado, en caso de inflacion que afecte los costos
operativos institucionales. Este incremento serd comunicado en forma
oportuna.

Las pensiones de ensefianza y la cuota de matricula, segun el Reglamento de
Instituciones Educativas Privadas de Educacién Basica, son fijadas por la
Direccidn de la Institucién Educativa.

La Institucidn tiene la potestad de determinar la entidad bancaria encargada
de recaudar los pagos por concepto de pensidon de ensefianza, en el momento
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que lo requiere, sin que ello implique un incremento del costo educativo para
los Padres de Familia.

Articulo 401°.La Institucion remitira recordatorios de pago al Representante legal y/o Padre
de Familia a través de los siguientes medios:

-Agenda del estudiante

- Correo electrénico consignado en la matricula
- Llamada telefénica.

-Comunicacién a domicilio.

- WhatsApp.

Articulo 402°.De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Instituciéon educativa tiene
la facultad de retener los certificados de estudios correspondientes a periodos
no pagados y/o a no ratificar la matricula del estudiante para el afio siguiente.

Articulo 403°.Ambos padres de familia, apoderado y/o Representante legal son
responsables de su menor hijo(a) por lo tanto seran reportados a la central de
riesgos INFOCORP, si se acumula deuda por mas de un concepto o si al finalizar
el afio escolar registren al menos un concepto pendiente de pago; sin perjuicio
de encargar a terceros la recuperacion de la deuda.

Articulo 404°.De conformidad a las normas del sector educacién se indica el cuadro de
costos historicos por concepto de Inscripcién, matricula y pensién de los
ultimos cinco (05) afios académicos.

HISTORIAL DE LOS ULTIMOS 5 ANOS DEL COSTO DEL SERVICIO NIVEL

PRIMARIA Y SECUNDARIA
ANO INSCRIPCION MATRICULA ANUAL CUOTA DE ENSENANZA MENSUAL (10 CUOTAS)
(Sélo Alumnos(as) nuevos) (En Soles) (En Soles)
(En Soles)
2018 300.00 320.00 320.00
2019 400.00 340.00 340.00
2020 500.00 350.00 350.00
ANO INSCRIPCION MATRICULA CUOTA CUOTA
(s6lo Alumnoslas) nuevos) (En oles) MODALIDAR VIRTUAL MODALIDAD VIRTUAL
(En Soles)
2020 500.00 ( De Origen) 350.00 (De Origen) Cuotaly2 S/ 280.00 Cuotaly?2 S/ 280.00
Cuota3al0  S/200.00 Cuota3al0 S/ 250.00

Modalidad virtual:
Secundaria: S/ 270.00

Modalidad virtual:
Primaria: S/ 230.00

2021 COSTO CERO Modalidad virtual:
Primaria: S/ 230.00

Secundaria: S/ 270.00

2022 COSTO CERO

Modalidad Semipresencial:
Primaria: S/ 380.00
Secundaria: S/ 380.00

Modalidad Semi-presencial:

Primaria: S/ 380.00
Modalidad presencial:
Primaria: S/ 420.00

(junio-diciembre)

Modalidad Semi-presencial:

Secundaria: S/ 380.00
Modalidad presencial:
Secundaria: $/420.00

(junio a diciembre)
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CAPITULO 36 : DEL SISTEMA DE BECAS.

Articulo 405°.La beca es un beneficio que otorga la Institucién Educativa y que consiste en
la exoneracidn total o parcial de la pensidon de ensefianza.

Articulo 406°.Las becas que se otorguen seran por periodo académico, constituirdn un
beneficio de caracter personal e intransferible del becario y serdn
incompatibles con otros beneficios de cardcter similar que otorgue la
Institucién.

i . a direcciéon de La Institucion le asiste el derecho de efectuar las
Articulo 407°. A la d de La Instit I te el d ho de efect I
averiguaciones necesarias respecto a la veracidad que sustenta la solicitud de
Beca y de requerir informacion adicional necesaria.

Articulo 408°.Son fines del otorgamiento de las becas:
a) Asegurar a favor del estudiante en situaciéon de orfandad y que conlleve
serio problema econémico, la continuidad de sus estudios.

b) Apoyar solidariamente y por tiempo limitado a las familias que, por
circunstancias fortuitas, tengan dificultades econémicas muy serias.

c¢) Estimular la excelencia académica y la formacién integral del estudiante.

d) Estimular y apoyar la educacién de los hijos del personal permanente de la
Institucion.

Articulo 409°.Son requisitos indispensables para la concesion de beca:

a) Solicitud de Beca, conforme a los requisitos indispensables para el
otorgamiento, el Padre de Familia o Representante legal encargado de
pagar la pension de ensefianza del estudiante debera adquirir la Ficha de
Beca.

b) Completar la Ficha de Beca Adjuntando lo siguiente: copia legalizada de
DNI (del estudiante y representante legal), Constancia o documentos que
prueben la existencia de los problemas particulares (fallecimiento,
inhabilitacidn fisica o mental permanente por causa de enfermedad o
accidente, problemas legales, problemas laborales, etc.) que afectan a la
familia y motivan la solicitud de beca conforme a la declaracién jurada
simple, constancia de asistencia a reuniones o citaciones de La Institucién.

¢) Podran solicitar el beneficio de la Beca quienes tengan como minimo 2
anos de antigiiedad en la Institucion.
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d) Rendimiento Académico para Secundaria Y Primaria haber aprobado todas
las competencias, y en caso de Primaria, no poseer en el Promedio Final B
6 C en cada una de ella y acreditando una buena conducta.

e) Estar exentos de observaciones pendientes de afios académicos
anteriores.

f) Haber culminado el afio escolar (a diciembre) en forma invicta y ocupar la
media superior en el rendimiento académico del grado correspondiente.

g) No salir desaprobado en ninguna disciplina, en ningin periodo, mantener
un buen comportamiento ni haber sido sancionado durante el afio por falta
grave.

h) No tener matricula condicional.

i) Los padres o apoderados cumplan puntualmente con sus obligaciones y no
posean deudas de ningun tipo con la Institucién.

j) Solicitar dicho beneficio mediante una solicitud llenando una Ficha
indicando la razén de dicha solicitud y adjuntando las pruebas
correspondientes

k) Las Becas seran otorgadas a los solicitantes que cumplan con todos los
requisitos y de acuerdo al orden de prioridades, considerando el
porcentaje de becas aprobadas para el afio lectivo.

I) . Constancia de asistencia a las reuniones y/o citaciones de padres de
familia organizadas por el colegio.

Articulo 410°.Son criterios para la adjudicacion de beca:

Para ser merecedor al beneficio becario se requiere que:

- El estudiante cuente con una permanencia minima de dos afios en el Colegio.

- El estudiante manifieste:

En Rendimiento Académico: Tener un buen rendimiento Académico AD (logro
destacado) para Secundaria y en caso de Primaria no poseer B ni C en ninguna
area curricular. Ademas, estar exentos de observaciones y no tener areas
desaprobadas.

En Comportamiento Estar exento de tener Declaracién de Compromiso por
Comportamiento, suscrito por el Padre de Familia.

Los padres o apoderados cumplan puntualmente con sus obligaciones y no
posean deudas de ningun tipo con el Colegio.

a) Se otorgard un descuento de 9% del monto de la pension de ensefianza a
las familias que tengan 03 hijos y si tuvieran 4 hijos(as) Unicamente se le
otorgara media beca al cuarto hijo(a) no siendo acumulable siempre que
reuna los requisitos para hacerse acreedor(a).

b) La familia que tuviera cuatro hijos en la Institucién gozarad de una media
beca la cual debera ser solicitada y serd concedida al hijo que redna los
requisitos establecidos.

c) Los hijos del personal permanente de la Institucion que reunan los
requisitos, gozaran de un descuento del 14.5% de la Pensidn de ensefianza
de manera automatica (sin el requisito de presentacién de solicitud). La
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concesion total o parcial de la beca estara en relacion al régimen de
permanencia del personal (nimero de horas). Este criterio no se aplica a
otros lazos de parentesco.

d) Los estudiantes beneficiados con lo dispuesto por la Ley 23585
(fallecimiento de padre o jefe de familia) deberdn cumplir con los requisitos
establecidos para el otorgamiento de becas siempre que lo soliciten y se
cumpla con los requisitos dispuestos por la ley.

e) En Comportamiento: Poseer la calificacién de A o AD. Ademas, estar exento
de tener Declaracion de Compromiso por Comportamiento, suscrito por el
Padre de Familia.

f) Los padres o apoderados hayan cumplido puntualmente con sus
obligaciones y no posean deudas de ningun tipo con La Institucidn.

g) Excepcionalmente, podria otorgarse media beca, o un cuarto de beca, a los
estudiantes que “destacaran en el deporte o actividad artistica y que,
ademas cumplan con los requisitos sefalados en el articulo anterior.

h) Por razones de dificultad econdmica muy seria, sélo se atenderan
solicitudes de estudiantes luego de tres afios de permanencia en la
Institucion.

i) No se podra otorgar beca por mas de dos afos consecutivos si la causal
fuera razones econémicas.

j) Las becas otorgadas son validas por un afio y se adjudicardn mediante
Resolucién Directoral.

Corresponde a la Direccién General la concesion de becas totales o parciales,
tomando como instrumento de juicio los que considere pertinentes.

La Beca no incluye el pago por concepto de matricula.

La Direccion se reserva el derecho de corroborar la informacién recibida, y
s6lo otorgara el nimero de becas de las que se disponga.

Para el otorgamiento de becas por insolvencia econémica, el padre de familia
debera presentar una solicitud pidiendo la ficha de Beca para ser llenado y
anexar los documentos sustentatorios antes del inicio del afio académico y
presentarlo en Secretaria,

dentro de los plazos establecidos, cumpliendo los siguientes requisitos:
-Solicitud dirigida a la Directora de La Institucion.

-Ser estudiante de La Institucién como minimo dos afios.

-Copia fotostatica de la Hoja Informativa Académica del afio académico
anterior.

-Haber aprobado satisfactoriamente el afio académico inmediato anterior, sin
advertencias académicas ni observaciones conductuales.

-Copias simples de: - Boleta de Pago del Padre, Madre o Tutor o Declaracién
Jurada del Padre, Madre o Representante legal-en caso de tener trabajo
independiente.
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- Recibos cancelados por servicios (Agua, Energia Eléctrica, Teléfono,
Celulares, Cable, Direc TV, Internet, Satt, etc.)

- Contrato de alquiler y recibos de pago, de no tener vivienda propia.

- Copia de recibos de pagos de ensefianza de hijos dependientes.
Certificaciones y/o constancias de propiedad de inmuebles urbanos, rusticos;
emitido por Registros Publicos.

- Certificaciones y/o constancias de propiedad vehicular, motorizada, emitido
por Registro Publicos

- No poseer compromiso econdmico o deuda con La Institucion

- Ficha de Beneficio de Beca, con la informacion solicitada.

De no contar con toda la documentacion antes sefialada o de no llenar en
forma correcta y completa los datos no sera admitida.

La Direccion dispondra la suspension temporal de la beca otorgada teniendo
en cuenta las siguientes causales:
a) Sancidn grave por falta disciplinaria.

b) Rendimiento escolar deficiente.

c) Observar habitualmente conducta negativa.

d) Negarse a participar en actividades en las que participe la Institucion.
e) Solvencia econdmica actual verificada por la Institucion.

f) A solicitud del Representante Legal.

g) El estudiante o El Padre de Familia y/o Representante legal demuestren
conductas inapropiadas que vayan en contra de la filosofia institucional o
demuestren una falta de compromiso con la Educacion.

Los estudiantes con goce de beca que obtengan calificativo C en
Comportamiento, pierden dicho beneficio sin posibilidad de recuperarlo. En
forma permanente.

Todas las decisiones sobre otorgamiento, suspension, pérdida o restitucion
de Becas corresponden Unica y exclusivamente a la direccién de La Institucion.
Las decisiones solo podran ser revisadas o reconsideradas por la misma
direccién.

La Direccién podra restituir la beca suspendida temporalmente si la causal de
suspension hubiere desaparecido.

120



Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
Reglamento Interno

i

TiTULO VI : RELACIONES Y COORDINACION
CON LA COMUNIDAD

£Y
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DE LA CONVIVENCIA DEMOCRATICA.

La Institucidn a través del area de Coordinacion de Orientacidn y Bienestar
Escolar solicitard el apoyo a Instituciones de Salud para ofrecer servicio
médico gratuito a los estudiantes y al personal que labora en el colegio; en las
especialidades de Odontologia, Oftalmologia, Rayos X, Traumatologia y
Microbiologia, para poder acceder a estos servicios el Representante legal
deberd brindar su autorizacién por escrito.

El personal de la Institucién se encuentra debidamente asegurado en
ESSALUD.

La convivencia democratica tiene como finalidad propiciar procesos de
democratizacién en las relaciones entre los integrantes de la comunidad
educativa, como fundamento de una cultura de paz y equidad entre las
personas, contribuyendo de este modo a la prevencién del acoso y otras
formas de violencia entre los estudiantes.

La Institucion en conformidad al D.S. N°004-2018-MINEDU y a la R.M. N°274-
2020-MINEDU, sobre los lineamientos de la gestidon de la convivencia escolar
y los protocolos para la atencion de la violencia, garantiza su cumplimiento
reportando los hechos en el Libro de Registro de Incidencias y portal SiseVe
del MINEDU vy la aplicacién de las medidas de intervencidn (accién, derivacién,
seguimiento y cierre).

La Institucién aplicarad el procedimiento de intervencion establecido en cada uno de los
protocolos de atencién de casos de violencia escolar
conforme a los siguientes pasos:

ACCION Son las

medidas adoptadas por la escuela para atender los casos de violencia

detectados y proteger a todos los nifios, nifias y adolescentes involucrados.
DERIVACION Es la comunicacién con un servicio externo especializado de atencién de la
violencia o el traslado dela victima y/o agresor (de ser una nifia, nifio o adolescente), si se

estima necesari
SEGUIMIENTO

a.
Es el acompafiamiento y la supervision del bienestar de los estudiantes

(atencidn psicoldgica, acompafiamiento pedagdgico, soporte emocional, etc.), asi como la

restauracion de

la convivencia afectada y la verificacidn del cese de todo tipo de agresion.

CIERRE Es la finalizacién de la atencion del caso cuando se hayan cumplido todos los pasos
previos. Debe garantizarse la continuidad educativa del estudiante involucrado en el
hecho de violencia, asi como su proteccién y acogida.

Articulo 423°.

Las instancias para la solucién de conflictos entre estudiantes en orden

de prioridad son:

a. Docente

b. Tutor/a

c. Departamento de psicologia.

d. Subdirectora del nivel Primaria y Secundaria.
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e. Directora General.

Articulo 424°.Los 6rganos directivos y jerarquicos conforman el equipo responsable de la
promocién e implementacion de la convivencia democratica, siendo el rgano
operativo la Coordinacién de Orientacién y Bienestar Escolar.

Articulo 425°.Son funciones del Equipo de Convivencia Democratica:

a) Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el Plan de Convivencia
Democratica, el mismo que debe incluir acciones formativas, preventivas y
de atencion integral.

b) Promover la incorporacion de la convivencia democratica en los
instrumentos de gestién de la Institucion.

c) Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los
integrantes de la comunidad Harvista, especialmente la relacién docente-
estudiante y estudiante-estudiante.

d) Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de
Registro de Incidencias y en la Plataforma SISEVE a fin de que se tomen las
medidas pertinentes.

e) Adoptar medidas de proteccién, contencién y correccidn, frente a los casos
de violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacién con la Sub
Direccion de Gestidn Pedagdgica.

f) Realizar en coordinacion con la Sub Direccion de Gestidon Pedagdgica y los
padres de familia o Representante legal, el seguimiento respectivo de los
estudiantes derivados a instituciones especializadas, garantizando su
atencién integral y permanencia en la Institucion Educativa.

CAPITULO 37 : DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS.

Articulo 426°.La Institucion, considerando los derechos de los estudiantes, en el marco de
la Convencidn de los Derechos del Nifio y el Cédigo del Nifio y el Adolescente,
desarrolla los siguientes procedimientos y medidas correctivas:

Agente Medidas Responsables
Victima Apoyo y medidas de proteccion. Direccién
General y/o
Sub Direccién

123



Institucidon Educativa Privada “William Harvey”

Reglamento Interno

Agente

Medidas

Responsables

La actuacion inmediata es garantizar la
seguridad de la victima, de forma que no se
produzcan nuevas agresiones.

Se brindara condiciones de seguridad para que
comunique lo que pasa.

Brindar una tutoria especial de apoyo a cargo
de un docente.

Vigilancia en zonas de riesgo dentro de la
Institucion.

Importancia de la presencia %
acompafiamiento de los Educadores en el
ingreso, recreos, salidas y en todas las
actividades internas.

Entrevista.

Con la mayor discrecion posible, en un lugar
discreto. Es Probable que haya recibido
amenazas de agresiones mayores si cuenta lo
sucedido.

La entrevista la realiza en primera instancia los
Educadores responsables y en segunda
instancia por su gravedad con la psicéloga
designada para estos casos con la que
guardara una especial afinidad.

A través de sus manifestaciones podremos
conocer el alcance de la agresion, sus
sentimientos y repercusiones y de ameritar se
solicitara la intervencion de la Sub Direccién de
Gestidn Pedagégica.

Comunicacion a los padres de familia.

Es importante comunicar inmediatamente a
los padres de familia y hacerle conocer del
hecho, poniendo a su disposicidon los recursos
de apoyo psicolégico con los que cuenta la
Institucion.

Cambio de aula.

Solo como ultimo recurso que acuerde el
Consejo de Disciplina de acuerdo al
reglamento internoy a los informes solicitados
al equipo responsable segln la gravedad del
caso.

Comunicacion a entidades publicas de
proteccion de menores.

de Gestién
Pedagdgica y

Equipo de
Convivencia
Democratica.

Direccién
General y/o
Sub Direccidn
de Gestién
Pedagogica
Coordinaciones
Docentes

Direccién
General y/o
Sub Direccidn
de Gestidn
Pedagdgica
Docentes
Psicologia

Sub Direccién
de Gestidén
Pedagégica

Docentes
Psicologia

Sub Direccidn
de Gestién
Pedagogica

Coordinacion

de Orientacién
y Bienestar

Escolar.
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Promoviendo la responsabilidad y la reflexidn
para el reconocimiento de las consecuencias
de su accién.

Seguimiento sicopedagodgico y/o tutorial de
manera permanente.

Entrevista.

Cuando el conflicto grave se confirma, hay que
hablar inmediatamente con el/los agresores
La entrevista la realiza los docentes
responsables y/o con el personal del
departamento de psicologia designado para
estos casos con la que guardara una especial
confidencialidad.

Si son varios se aconseja mantener las
entrevistas por separados evitando que
puedan  comunicarse para proceder
posteriormente a una intervencion grupal.

Posibilidad de
conciliaciones.

A nivel personal, de mutua voluntad de
enmendar lo sucedido.

A nivel grupal, pedir perdén publicamente,
reparar el dafio u ofensa, realizar campafias
sobre la dignidad de la persona, respeto,
tolerancia, compafierismo y convivencia, etc.

llegar a acuerdos o

Medidas disciplinarias.

Comunicar la falta en que ha incurrido en
contra de las normas de convivencia y la
medida a que estd sujeto por reglamento
interno.

Comunicarle igualmente la posibilidad de
denuncia, por parte de la victima, a la fiscalia
de menores.

Cambio de aula.
Si pertenece a la misma aula que el/la
agredido/a.

Agente Medidas Responsables
Si se considera que estd en cierto peligro la
integridad fisica o emocional al ser seriamente
amenazado. Direccion
En esta situacidon sera la Direccidon General la General
Unica encargada de recurrir a los organismos
de proteccién de menores de acuerdo a ley.

Agresor/es Fomentar la reparacion del dafio cometido. Sub Direccién

de Gestidén

Pedagégica

Equipo de
Convivencia
Democratica

Docentes
Psicologia

Sub Direccidn
de Gestidén
Pedagogica
Equipo de
Convivencia

Democratica

Sub Direccidn
de Gestidén
Pedagogica

Coordinacion

de Orientacién
y Bienestar

Escolar
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Agente Medidas Responsables
Sub Direccién
de Gestidn
Pedagodgica y
Coordinacion
de Orientacién
y Bienestar
Escolar
Aula Informacion al aula.
Informacién a los estudiantes y solicitud de
colaboracion. Docente tutor
Describir el fendmeno del bullying o situacidn
conflictiva que se haya originado.
Identificar a  victimas, agresores vy
espectadores.
Docentes Informacion a los Docentes. Sub Direccién
La informacién a los Docentes serd de acuerdo de Gestidn
a las implicancias de la deteccién del hecho de Pedagogica
acoso escolar en reunién general, por nivel Equipo de
educativo, por grados o por aula. Convivencia
Explicacién de las posibles medidas correctivas | Democratica
gue se van adoptar. Coordinacion
de orientacién
de disciplina
escolar
Psicologia
Padres de | Informacion a los padres de familia. Sub Direccion de
Familia Entrevista privada para la informacién de las Gestion deagégica
medidas adoptadas a realizar de proteccion en Psicologia
el caso del estudiante victima y de medidas
correctivas en el caso del estudiante agresor.
Orientacion y establecimiento de | sub Direccién
compromisos para su colaboracién en las de Gestidn
medidas adoptadas. Pedagdgica
En los casos de situacion grave en que se haya Psicologia
causado dafo a la integridad fisica, moral o
sicolégica de la victima, se informard las
posibles acciones legales.
En todos los casos, constante apoyo a los
padres de familia.
Equipo de | Reunién para establecer acciones y medidas.
Convivencia | Notificado un caso procede en primera Direccion
Democratica | instancia a los Educadores responsables para General
las averiguaciones respectivas. Sub Direccidn
La  informacion de los Educadores de Gestidn
responsables proporcionada es analizada vy Pedagdgica
evaluada por el equipo de la convivencia para Equipo de
su tratamiento y seguimiento. Evaluada la Convivencia
situacidn, se determina el registro o no al Libro | Democratica
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Agente Medidas Responsables
de Registro de Incidencias y al portal web
SiSeve.

Al ser registrado en el Libro de Registro de
Incidencias se actla conforme a lo que
establece la Ley 29719 y el DS 010-2012-ED
gue promueve la convivencia sin violencia en
las instituciones educativas, el Reglamento
Interno y el Plan de Convivencia Democratica
de la Institucidn

CAPITULO 38: DEL USO DE EQUIPOS TECNOLOGICOS
PARTICULARES.

Articulo 427°.Se consideran equipos tecnoldgicos particulares los teléfonos celulares,
tabletas, camaras fotograficas, reproductores mp3 vy otros aparatos
semejantes que no forman parte de la lista de Utiles del estudiante.

Articulo 428°.El uso de los equipos tecnoldgicos particulares en las instalaciones de LA
INSTITUCION no esté permitido; no obstante, su uso podra ser autorizado por
Direccidn siempre y cuando tengan fines académicos.

Articulo 429°.La autorizaciéon del uso de los equipos tecnolégicos particulares se obtiene
cumpliendo las siguientes condiciones:

a) El uso de los equipos debe ser Unicamente para fines académicos.

b) Los padres de familia deben solicitar por escrito a la Sub Direccién de
Gestidn Pedagdgica indicando las razones y caracteristicas del mismo.

c) Deberdn ser encargados en secretaria de la Instituciéon apagados y
recogidos por el/la estudiante a la hora que sea necesario hacer uso, no
puede permanecer en lugares visibles.

d) Los estudiantes tienen el deber de velar por el cuidado de los equipos

tecnoldgicos de su propiedad. LA INSTITUCION no se hace responsable por
dafios y/o extravios de los mismos.
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Esta prohibido fotografiar o grabar y difundir situaciones internas de la vida

escolar sin autorizacion de la Direccién de LA INSTITUCION. La falta a esta norma
implica el decomiso del equipo y la eliminaciéon inmediata de la informacién
divulgada, independientemente de las medidas disciplinarias correspondientes.

Articulo 431°.

Articulo 432°.

Articulo 433°.

Articulo 434°.

Articulo 435°.

Articulo 436°.

Articulo 437°.

CAPITULO 39 : DE LAS VISITAS DE ESTUDIO.

La Direccion General es el érgano responsable de autorizar las visitas de
estudios de los estudiantes.

La Institucion como entidad responsable coordina los servicios turisticos
directamente o a través de Entidades Prestadoras de Servicios Turisticos
(EPST), debidamente autorizadas por la Institucion.

Las Entidades Prestadoras de Servicios Turisticos podran solicitar su

autorizacion a la Direccidon General, a fin de que sean consideradas en los

procesos de seleccidon de viajes de excursiones o visitas de estudios; para lo

cual deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud dirigida a la Direccién General de la Institucién Educativa.

b) Ficha RUC.

c) Copia del Registro de la Entidad en el Registro Nacional de Empresas de
Turismo.

d) Vigencia de poder del Gerente General de la Empresa de Turismo.

e) Referencias de otras Instituciones Educativas.

Los viajes de estudios son procesos cognitivos complementarios a la labor
académica de los estudiantes, tienen como principal objetivo el reforzar las
competencias adquiridas en clase.

Durante la planificacion del afio escolar, el personal docente elabora un
programa de visitas, de acuerdo al desarrollo de la planificacién curricular.

Los viajes de estudios que demanden mas de tres dias, sélo podran ser
efectuadas durante los periodos vacacionales y previa autorizacion, segun
leyes vigentes.

Para la realizacién de un viaje de estudios se requiere cumplir con los
requisitos establecidos en las normas legales vigentes. Adicionalmente se
requiere:
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a) Presentar un plan de viaje de estudios con un mes de anticipacion.

b) Presentar la ndmina de estudiantes participantes, los que en ningun caso
sera inferior al 80% de matriculados en la seccidn.

c) Presentar el presupuesto debidamente sustentado y cubierto.
d) Contrato con la agencia de viajes y/o turismo.

e) Autorizaciones de viaje de los estudiantes las cuales deben estar
debidamente firmadas por el Representante Legal.

f) Otros que la Direccién considere pertinentes.

CAPITULO 40 : DE LOS PADRES DE FAMILIA,
APODERADOS Y TUTORES.

Los padres de familia son aquellas personas que tienen un vinculo bioldgico
con el estudiante como progenitores. El término “padres de familia” hace
referencia tanto al padre como a la madre del estudiante.

El apoderado es el Representante Legal que asume las responsabilidades
directas ante La Institucion. Debe figurar como tal en el padrén de
Apoderados.

Si no se ha especificado cual de los padres serd el apoderado, La Institucion
determinara unilateralmente al apoderado del estudiante.

La designacion como Representante Legal a uno de los padres de familia, no
exime de obligaciones al otro como Representante Legal.

El PADRE DE FAMILIA Y/O REPREENTANTE LEGAL reconoce y acepta que
ambos padres y/o el apoderado, son las personas responsables del pago de la
matricula y las pensiones del afio escolar. Por lo que, en caso de deuda LA
INSTITUCION EDUCATIVA podrd requerir el pago a cualquiera de ellos.
Asimismo, conocen y aceptan que ambos padres y/o el apoderado se
encuentran autorizados para recibir la informacién académica y educativa,
salvo en aquellos casos en los que por mandato judicial uno de los padres
encuentre suspendido su derecho a la patria potestad del estudiante.
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Articulo 443°.El tutor es la persona responsable de la educacion del estudiante (pupilo), que
asume toda la responsabilidad formal ante La Institucién. La figura de Tutor se
configura ante la ausencia fisica de ambos padres biolégicos y debera contar
con una autorizacion notarial debidamente inscrita en Registros Publicos la
cual deberd ser renovada anualmente, caso contrario perderd su validez

Articulo 444°.Los padres de familia tienen representatividad a través de los Comités de
Padres de Familia.

Articulo 445°, Los padres y madres de familia, por ninglin motivo ingresaran a las aulas
donde se desarrollan actividades lectivas, durante el horario escolar. Salvo
emergencia u requerimiento de algun personal de la Institucion.

Articulo 446°. Faltas Graves cometidas por el Representante legal, Padre o
Madre de Familia:

e Atentar en cualquier forma contra la integridad fisica, psicolégica,
moral de cualquier miembro que conforma La Institucion.

e Difamar en forma oral, escrita o virtual a la Institucidn educativa o
al personal de la misma.

e Mostrar actitudes inadecuadas como: Levantar la voz, respuesta
descortés y otras actitudes que distan de la buena educacion y/o
buenos modales.

e Usar sin autorizacién no puede hacer uso del nombre y logo de la
Institucidn sin previa autorizaciéon de ésta. El uso no autorizado del
nombre y logo de La Institucién para fines que no sean
estrictamente educativos implica la no renovacién del contrato
para el siguiente afo escolar.

e Consumir bebidas alcohdlicas dentro de la institucidon o ingresarlas
con fines no autorizados.

e Ingresar en estado etilico a la institucion.

e El padre de Familia, Representante legal o tutor por ningin motivo
debera hacer regalos a los docentes ni a ningln integrante de la
Institucion en ninguna fecha (Cumpleafios, dia de la madre, dia del
padre, dia del maestro, etc.) y tampoco deberdn solicitar cuotas
para ello.

e Utilizar informacion confidencial y de titularidad o bajo
responsabilidad de la Institucidon con terceras personas y/o para
fines distintos para los cuales se le proporciond determinada
informacién.
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En caso de cometer alguna falta grave, la Direccidn de la Institucidn se reservara el derecho
de no renovar el contrato de Prestacién de Servicios del estudiante para el siguiente afio
académico.

Articulo 447°.Son derechos de los padres de familia:

a) Ser atendidos personalmente por el personal docente, coordinaciones y la
Direccién, de acuerdo a los horarios de atencién que se sefialen y a las citas
gue a tal efecto deban concretar con la debida anticipacion.

b) Presentar reclamos y/o solicitar informacién sobre la situaciéon académica
de sus hijos(as) registrados en los documentos e instrumentos de
evaluacidn, cada vez que lo soliciten.

c) conocer el Reglamento Interno publicado en la pagina web de Ia
Institucion. (www.colegiowilliamharvey.edu.pe)

d) Solicitar beca de estudios, sujetdndose a las normas del reglamento
respectivo.

e) Ser elegidos en asamblea para conformar el Comité de Padres de Familia.

Articulo 448°.Son obligaciones de los padres de familia:

a) Conocer y colaborar con el cumplimiento al Reglamento Interno publicado
en la pagina web de la Institucion. (www.colegiowilliamharvey.edu.pe)

b) Conocer y colaborar con el cumplimiento de las Normas de sana
convivencia y disciplina escolar.

¢) Enviar a sumenor hijo(a) correctamente uniformados, aseados y portando
los utiles necesarios para el desarrollo de sus clases académicas.

d) Enviar a su menor hijo(a) una lonchera saludable desde casa.

e) Enviar a sumenor hijo(a) puntualmente a los afianzamientos programados
por La Institucién, asi como recogerlos puntualmente en el horario
indicado.

f) No enviar a su menor hijo(a) a la Institucidn si tuviera algun sintoma de
COVID 19 u otra enfermedad contagiosa.

g) Revisar y firmar diariamente la agenda escolar puesto que es el canal
principal de comunicacion entre la Institucién y el Padre de Familia y/o
Representante legal.
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h) Comportarse de forma correcta de tal forma que oriente adecuadamente
el comportamiento de su hijo(a), como primer modelo y ejemplo a seguir
en su educacion

i) Suscribir oportunamente el Contrato de Prestacién de Servicios
Educativos, acatando las condiciones y cldusulas que en ella se establecen.

j)  Autorizar notarialmente la condicion de apoderado o Representante
legal de su menor hijo(a) a la persona que crea conveniente. Esta
autorizacion notarial deberd ser renovada anualmente, caso contrario
perdera su validez.

k) Sefialar domicilio real, correo electrénico, teléfono fijo y celular al
momento de suscribir el Contrato de Prestacion de Servicios Educativos,
lugar a donde se le hardn las comunicaciones que LA INSTITUCION tenga
que cursarle. En caso de tener una vivienda de dificil ubicacién, deberd
sefialar un domicilio y teléfono alternativo.

I) Cumplir oportunamente con el pago de las pensiones de ensefianza de
acuerdo al cronograma entregado oportunamente.

m)Matricular a su hijo(a) dentro del cronograma establecido por LA
INSTITUCION.

n) EL PADRE DE FAMILIA deberd empezar a enviar los Utiles de aseo personal
y utiles escolares para el uso exclusivo de su nifio(a) en el plazo de 30 dias
calendario después de iniciado el afio escolar. Estos deberan de estar
rotulados con el nombre del él (la) alumno(a) y entregados al docente de
aula en la fechas y horarios que La Institucidon haya establecido.

o) Concurrir a LA INSTITUCION en el horario establecido en las actividades y
citaciones expresas asistiendo a la Direccidon de la Institucidon o accediendo
a las videoconferencias programadas cada vez que sea citado para tratar
asuntos relacionados con la formacién de su hijo(a) y con sus obligaciones.

p) Apoyar activamente en el proceso educativo de sus hijos, apoyando vy
respetando los principios, normas, disciplina y demds disposiciones
complementarias dictadas por LA INSTITUCION.

g) Acatar las medidas correctivas que disponga la Institucién en aplicaciéon del
Reglamento Interno de la Institucién.

r) En caso de violencia o acoso entre estudiantes, el padre de familia
asumird las responsabilidades y compromisos establecidos por las normas
del sistema educativo para contribuir a la adecuada convivencia escolar.

s) El padre de familia y/o Representante legal se compromete a no involucrar
a la Institucion en procesos judiciales o extrajudiciales de tenencia o
régimen de visitas del menor, salvo disposicion de la autoridad que le
compete.

t) Velar por el buen prestigio, asi como por las buenas relaciones
institucionales.

u) Abstenerse de realizar actividades comerciales particulares dentro de LA
INSTITUCION.

v) ElRepresentante Legal, Padre de Familia y/o apoderado tiene la obligacion
de informar a la Institucién en caso decida retirar a su menor hijo(a), la
pensién de escolaridad seguird su curso si este(a) ultimo(a) no fuese

132



Institucidon Educativa Privada “William Harvey”
Reglamento Interno

oficialmente retirado(a) de La Institucion a través de comunicacién escrita
dirigida a la Direccidon. Luego de que La Institucién sea informado
formalmente del retiro de un(a) alumno (a), se suspenderd el servicio
educativo y el Representante legal, Padre de Familia y/o Apoderado deberd
ponerse al dia en los pagos que estuviesen pendientes. En tal sentido, La
Institucion pondra a disposicidn la vacante del alumno(a) retirado(a).

w) El Padre de Familia debera asistir a las Escuelas de Padres las cuales seran
(3) al afio en los meses de mayo, septiembre y noviembre Los temas a
tratar son de interés para los Padres de Familia, La inasistencia a estas
charlas sera calificada en el informe pedagdgico del estudiante en el rubro
“Participacion de los padres”, la ausencia del PADRE DE FAMILIA, solo sera
justificada con la presentacion de un certificado médico que deje
constancia la incapacidad de este para poder asistir.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento Interno tendra vigencia a partir de su aprobacién y
emision del Decreto aprobatorio emitido por la Direccidn, el mismo puede ser ampliado,
modificado o ratificado de acuerdo a las normas que expida el Ministerio de Educacién y la
Direccion de la Institucidn.

SEGUNDA. - La interpretacién auténtica, reglamentacion especifica y/o modificacion total o
parcial del presente Reglamento Interno es atribucién de la entidad promotora, en
coordinacion con la Directora y la Subdireccién. Corresponde a la Direccidn de la Institucion la
aprobacion por Resolucion Directoral del texto del Reglamento Interno.

TERCERA. - Los representantes legales de los/as estudiantes estan informados que en los
ambientes de La Institucion existe una red de camaras de vigilancia de seguridad cuyo uso es
exclusivo para la proteccién del local y patrimonio institucional. En consecuencia, la
informacién de datos personales e incluso la fotografia con imagen que incluye grabaciones
en video- es proporcionada por los interesados en forma libre, informada y consentida, con el
unico fin de que La Institucion pueda llevar un control de sus estudiantes, personal, padres de
familia, visitantes y bienes e incluso registrar el normal desarrollo de las actividades escolares
y laborales

CUARTA. Todo padre de familia o representante legal de La Institucion debe saber y aceptar
que, si uno de los padres ejerce la tenencia legal del/ la estudiante, ello no limita de modo
alguno el ejercicio de la patria potestad y demas derechos y deberes del otro padre sobre el/la
estudiante, quien goza de todos sus derechos, entre los cuales se encuentra el poder asistir
al/ la estudiante, el acceso a la informacion sobre su estado académico, conductual y
administrativo.

QUINTA. Todo padre de familia o representante legal de La Institucién debe conocer y aceptar
qgue no puede legalmente involucrar a la institucién educativa en los procesos judiciales o
extrajudiciales sobre asuntos vinculados a régimen de alimentos, tenencia y régimen de visitas
o litigios entre padres y/o familiares, siendo consciente de que La Institucion carece de
autoridad para decidir en estos casos y, en particular carece de autoridad para impedir a
alguno de los padres el retiro del/ la estudiante del local , salvo que medie resolucion judicial
notificada debidamente por oficio y/o resolucién firme ingresada a la Institucidn Educativa.
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. Los asuntos no contemplados en el presente Reglamento, seran atendidos por la
Direccion de la Institucion.
. Queda sin efecto el Reglamento Interno anterior y todas las normas o disposiciones

gue se opongan al presente Reglamento.

CAPITULO 41 : CIERRE DE LA INSTITUCION.

Articulo 449°.La Entidad Promotora tiene la facultad de determinar la disolucion o
liguidacién de la Institucion; para ello se emitird un comunicado de la decisién
en los diversos medios sobre la decisién de cierre con la debida anticipacidn.

Articulo 4500°.La disolucidn se concretiza con la autorizacion emitida por el Ministerio de
Educacion.

Articulo 451°.1a Institucion elaborara todos los documentos normativos y operativos para
la correcta consecucién de estudios de los estudiantes.
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Anexo N° 01

NORMAS DE CONVIVENCIA

NORMAS GENERALES

a) El estudiante asistird de manera puntual respetando el horario de ingreso y salida para cada nivel.

b) Elestudiante traera consigo los Utiles escolares correspondientes a horario del dia (No se recibird por
ningun motivo: trabajos, loncheras, (tiles, o cualquier otro material olvidado en casa).

¢) El estudiante asiste con el uniforme oficial de la Institucion el cual debera llevarlo correctamente
dentro y/o fuera de la Institucion Educativa Los estudiantes no podran asistir con alhajas o adornos,
magquillaje, ufias largas ni pintadas, cabello tinturado; en caso de portar alhajas o adornos, estos
objetos serén retenidos y devueltos al padre de familia. No se permite el uso de lentes de contacto
de tipo cosméticos, ni piercing, ni tatuajes de ninguna clase. Los estudiantes podran usar un reloj con
correa negra; esta prohibido el uso de smartwatch. Las estudiantes podran usar aretes pequefios no
colgantes., sin adornos innecesarios, prendas adicionales, sin pintura facial ni ufias pintadas u otros.

d) El estudiante asistira con el buzo oficial de la Institucion Gnicamente cuando le corresponda clases
de Educacion fisica de acuerdo a su horario de clases y/ o disponga La Direccion Institucional.

e) Los(as) estudiantes deberan revisar diariamente la agenda escolar, a fin de informarse de las tareas
y comunicaciones que envien los docentes o autoridades de la Institucion. En caso de incumplimiento
reiterativo por parte del estudiante, el Tutor(a) informara a la autoridad competente para su debido
seguimiento y en caso fuera necesario, la sancion respectiva.

f) El(la) estudiante esta obligado a participar en el proceso de comunicacion que establece la Institucion
con los Padres de Familia, siendo responsable de la entrega de los comunicados y/o citaciones.

g) Permanecer en la Institucion durante la jornada educativa.

h) Los estudiantes deberan permanecer en el patio principal guardando la distancia respectiva para la
formacion; terminada la formacion podrén ingresar a sus aulas, bajo la supervision de los docentes.

i) Durante las clases, los estudiantes deberan mantener el orden y silencio respectivo, evitando
cualquier situacion que genere distraccion entre ellos y sus compafieros.

) Cuando un(a) estudiante presente una enfermedad contagiosa 0 alguna sintomatologia asociada a
la Covid 19 deberé abstenerse de asistir a la Institucion, como medio preventivo para cuidar la salud
de los demas estudiantes.

k) En caso de inasistencia, los estudiantes tienen la obligacion de ponerse al dia en los avances, tareas
y evaluaciones que se realizaron durante su ausencia.

) Evitar en todo momento la realizacion de juegos peligrosos que atenten contra la integridad fisica y
moral de sus compafieros y la propia.

m) Cuidar el material y mobiliario de la Institucion.

n) Cumplir con las tareas que le asignen los Docentes.

0) Cumplir el Reglamento Interno de la Institucion y respetar las normas de sana convivencia y disciplina
escolar.

p) Aceptar las orientaciones y medidas correctivas dispuestas en la Institucion.

RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES O APODERADOS RESPONSABLES DEL ESTUDIANTE.
Leer con su hijo(a) el Reglamento Interno y las Normas de sana convivencia y disciplina escolar
Revisar y Firmar diariamente la agenda escolar de su menor hijo(a).

Respetar los horarios de ingreso y salida de los estudiantes. (Dejar y Recoger puntualmente a sus
hijos(as) en los horarios indicados.
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. Enviar a su menor hijo(a) puntualmente a los afianzamientos programados por La Institucion, asi como
recogerlos puntualmente.

. Participar activamente en las actividades realizadas, acompafiando a sus hijos en la revision de sus
quehaceres.

. Controlar el cumplimiento de las actividades de reforzamiento en casa.

. Dialogar con su hijo sobre el buen uso de internet y de las plataformas virtuales como complemento para
el aprendizaje.

. . Las consultas de los padres o apoderados deberan realizarse respetando los horarios de atencion
establecido para cada docente, el docente no esta obligado a responder consultas fuera de su horario
laboral, cualquier consulta de emergencia lo deberé realizar a Direccion Académica oportunamente.

. Para comunicarse con los docentes, se debe respetar el horario de atencidon a padres de familia
establecido, el cual se publicara en la pagina web de la institucion y sera enviado oportunamente al correo
del apoderado.

8. La inasistencia del alumno(a), debe ser justificada y sustentada por parte del padre, madre o apoderado,

tal como lo estipula el Reglamento Interno.

9. Presentarse puntualmente a las reuniones, citaciones programadas por La Institucién.

10. Revisar diariamente la Agenda escolar de su menor hijo(a) igualmente su correo electrénico

brindado al momento de la matricula ya que es uno de los medios de comunicacién de la
Institucién.

11.Todo padre de familia esta en la obligacion de respetar el PERIODO VACACIONAL de sus menores
hijos. Se les exhorta a no programar viajes durante la jornada educativa, especialmente en semanas de
examenes.

Agradeciendo la atencidn y cumplimiento de la presente.

La Direccion.
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V:ALUACION DEL COMPORTAMIENTO DEL EDUCANDO

CRITERIOS:

La Institucién promueve y tutela el respeto a la dignidad, el derecho a la integridad fisica,
psicolégica y moral de cada uno de los miembros de nuestra comunidad.

MERITOS
CODIGO CRITERIOS PUNTOS

A Asiste correctamente uniformado durante el bimestre. +20

B Cumple con el corte de cabello y peinado oficial para el desfile civico escolar. +20

C Porta la agenda escolar debidamente firmada durante el bimestre. +15

D No registra demérito alguno en el bimestre. +30

E Buena presentacion y conservacion de la agenda escolar durante todo el bimestre. +30

F Proporciona la agenda escolar oportunamente para su evaluacion. +10

G Demuestra fervor patridtico y destaca en las actividades civicas programadas por la g
Institucion.

H Obtiene logro destacado (AD) en todas las areas el bimestre. +40

| Respeta los simbolos patrios y entona el Himno Nacional con patriotismo +20

J No registra inasistencia en el bimestre. +20

K No registra tardanzas en el bimestre. +20

L Devuelve los objetos encontrados dentro o fuera del plantel. +20

M Promueven acciones que conlleven a mantener en buen estado de conservacion elambiente +30
y el mobiliario de la Institucion.

N Obtiene logros o reconocimientos meritorios en actividades extracurriculares particulares. +20

i Obtiene logros o _recqpocimientos meritorios en actividades extracurriculares +40
representando la Institucion.

0 Su conducta y acciones propician la integracion positiva entre sus comparieros del aula y/o| 5q
colegio.

P Fomenta actividades positivas de recreacion entre compafieros. +20

Q Brinda informacion basica e importante para la deteccion de conductas inadecuadas a finde | 440
tomar las medidas correctivas.

R Ap_oya asus compaﬁgfos con l:zajq rendimiento académico, mediante explicacion tematicao +30
brindando informacion académica.

S Apoya a la Institucion en la lucha contra el bullying escolar. +40

T Cumple extraordinariamente las funciones a su cargo (Policia escolar). +30

U Participa activamente en las actividades extracurriculares organizadas por la Institucion en | 54
el bimestre.

% Integra con responsabilidad y eficiencia los equipos y/o culturales de la Institucion. +40

W Respeta a todos los miembros de la comunidad educativa. +30

X Tiene permanentemente sus cuadernos al dia. +30

Y Practica habitos de solidaridad con sus compafieros. +20

Z | Cumple con todas sus tareas en forma oportuna. +20
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DEMERITOS
DIMENSIONES| COD. CRITERIOS PUNToS | Puos
la) 1 | Llega tarde a la Institucion Educativa. -10 -10
<
% 2 | Asiste tarde a eventos programados por la Institucion. -10 -10
<
2 3 | Inasistencia injustificada. -10 -10
= 4 Llegar tarde o no asistir a ceremonias programadas por la Institucion. 30 30
o (escolta y estado mayor) B B
Uniforme incompleto, deteriorado o asistir con el uniforme de Educacion 10 10
5 | fisica en el dia no indicado.
9,: 6 | No portar o no hacer firmar la agenda escolar. -5 -5
S 7 | No traer los Utiles escolares que necesita. 5 5
0 - - .
% 8 | Ejecuta tareas ajenas al tema de la clase que se esta desarrollando. -10 -10
% 9 | No cumple con tareas de reforzamiento en casa. -10 -10
a
] 10 | No toma apuntes en clase y/o tiene el cuaderno atrasado. -20 -20
x
11 | Deteriora el uniforme o tiles propios o ajenos. -20 -20
12 | No cumple las funciones a su cargo (Policia escolar). -20 -20
13 | Descuida sus objetos personales y/o los confunde o los pierde. -20 -20
14 | Consignarse méritos sin autorizacién o borrar anotaciones en la agenda. | -20 -20
Falsifica firmas para beneficio propio o de otros y/o hacer firmas a 30 30
N 15 personas ajenas. B B
2 16 | Rompe hojas de la agenda escolar y/o tenerla en mal estado. -30 -30
o4
i6 ificati -40 -40
% 17 | Adulterar documentos de evaluacion y/o calificativos. (PAPELETA)| (PAPELETA
T 18 Apropiarse de bienes ajenos o esconderlos, dentro y/o fuera del Plantel -40 -40
o encubre al responsable. (PAPELETA)| (PAPELETA|
19 | Copiar o propiciar el fraude. (PA;‘L(E)TA) (PA;‘E‘LQTA
20 | Complicidad en desorden colectivo. -30 -30
Negarse a participar en acciones educativas que organiza la Institucion 20 20
Q: 21 (noticias, clubes, periodismo, traduccién, ciencia, etc.)
% 22 | Estando seleccionado no asiste al compromiso contraido. (PA;EL(E)T " (PA;EL%A
< Inasistir a las actividades programadas en la rutina diaria de clase
% 23 (noticias). -20 -20
o - = - -
%) Coaccionar a sus comparieros con amenazas a fin de evitar ser -40 | -40
24 delatado(a) (PAPELETA)| (PAPELETA]
5 Realiza actos de bullying contra sus compafieros o docentes, -40 -40
5 | individualmente o formando parte del grupo responsable. (PAPELETA)| (PAPELETA)
26 | Descuido en su higiene personal. -10 -10
27 | Cabello crecido sin peinar o suelto. -10 -10
w
E 28 | Arrojar desperdicios fuera de los depoésitos de basura. -10 -10
% 29 | Consume alimentos dentro del aula durante el desarrollo de la clase. -20 -20
No porta alcohol gel, mascarilla y su toalla personal para el secado de
30 | manos. 10 | -10
31 | No cumple con las disposiciones establecidas por la COVID - 19 -10 -10
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Anexo N° 02

Organigrama funcional

GERENCIA GENERAL
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Anexo N° 03

ACTA DE COMPROMISO
Quien suscribe, Sr(a). ,
en calidad de Padre de Familia y/o apoderado(a) del(la) estudiante
, del grado del nivel de
educacion , asume el siguiente compromiso bajo los siguientes términos:

PRIMERO: Como padre de familia y/o apoderado(a) se me puso en conocimiento los aspectos integrales
relevantes para el proceso educativo de mi menor hijo, habiéndose iniciado el seguimiento
por parte de la Institucién Educativa durante el afio escolar 2023.

SEGUNDO: Como padre de familia y/o apoderado(a) de familia, soy consciente y asumo que mi menor
hijo(a), ha observado deficiencias en su comportamiento y en las normas de convivencia del
colegio durante el afio escolar 2023, por lo que se hace necesario contribuir en la formacion
de mi hijo a través de un mayor acompafamiento e interés por su conducta.

TERCERO: Me comprometo a supervisar y orientar diariamente el comportamiento de mi menor hijo, asi
como el cumplimiento de las normas de convivencia del aula y la Institucién educativa.
Asimismo, verificaré el cumplimiento de las tareas encomendadas y el repaso diario,
afianzando sus habitos de trabajo y estudio, que le permitan optimizar su avance académico
y desarrollo integral durante el afio.

CUARTO: Me comprometo a acudir a las citaciones y/o convocatorias, asi como cumplir con los
requerimientos y/o recomendaciones que la Institucidén Educativa indique.

QUINTO: Tomo conocimiento y acepto que el presente documento constituye parte del contrato de

servicios educativos correspondientes al afio académico 2023.

Conscientes de los términos leidos, acepto y firmo el Compromiso.

Trujillo, de del 2023.

Firma del Padre de familia o Apoderado (a)
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Anexo N° 04

Declaracién Jurada por Falta de Documentos de Identificacién.

DECLARACION JURADA
Yo, , identificado(a) con DNI N° ,
padre/madre de familia y/o apoderado del(la) estudiante del
grado del nivel de educacién , al amparo del Principio de Veracidad

sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de
Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Que, la informacién brindada y la documentacidn que se anexa se ajustan a la verdad y que actio de buena
fe.

Que, me comprometo a regularizar la ausencia de los documentos de identificacion de mi menor hijo(a) en
el plazo establecido por la Direccidn............... habiles a partir de la fecha.

Que, estoy informado que, si los actos que realizo para registrar la matricula fueran ilicitos o la informacién
que proporciono fuera ilicita, falsa o incompleta, seré pasible de ser denunciado por el delito cometido, sin
perjuicio de las sanciones administrativas a las que diera lugar; segun el Articulo 32.3 de la Ley de

Procedimiento Administrativo General.

Trujillo, de del 2023.

Padre/Madre y/o Apoderado
DNI N°
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Anexo N° 05

Ficha de Informacidn de Incidencias de Violencia Escolar.

FICHA DE INFORME DE INCIDENCIAS DE VIOLENCIA

Fecha: ‘ ‘ |

1. Informante del Caso:

Nombre y Apellidos:

Parentesco:
Padre( ) Madre( ) Hermano(a)( ) Estudiante( ) Docente( ) Otro ( ), Especifique:

2. Datos de la supuesta persona agredida:

(Si la denuncia es por violencia sexual, anotar iniciales)

Nombre y Apellidos:

Grado: Seccién: Nivel:

3. Datos del presunto agresor:

(si son adultos, consignar Gnicamente los nombres y apellidos)

Nombre y Apellidos:

Grado: Seccién: Nivel:

Nombre y Apellidos:

Grado: Seccién: Nivel:

Nombre y Apellidos:

Grado: Seccién: Nivel:

Nombre y Apellidos:

Grado: Seccién: Nivel:

Nombre y Apellidos:

Grado: Seccidn: Nivel:

4. Tipo de violencia observada:

Fisico( ) Sexual( ) Verbal( ) Bullying( ) Ciberbullying( )
Otro:

Pagina 1 de 2

5. Informe:

a. ¢Qué paséd?




