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Art. 12.- El presente Reglamento Interno es un documento normativo en el orden técnico-
administrativo que establece y norma la linea axioldgica de la Institucion Educativa Privada
“Liceo San Juan”, asi como su organizaciéon administrativa y académica, los sistemas de
evaluacién y control de los estudiantes; la direccidn y organizacion, administracién y funciones
del centro educativo; los regimenes econdmico, disciplinario, de pensiones y de becas; las
relaciones con los padres de familia y otras instituciones.

Art. 22.- Lla Institucion Educativa Privada Liceo San Juan es una Empresa Individual
de Responsabilidad Limitada (E.l.R.L), es una persona juridica de derecho privado, constituida
por voluntad unipersonal, con patrimonio propio distinto al de su titular, que se
constituye para el desarrollo exclusivo de actividades econdmicas de pequefia empresa.

Art. 32.- La Institucion Educativa Privada Liceo San Juan es una pequefia empresa - MYPE, por lo
gue esta inscrita en el Registro Nacional de la Micro y Pequefia Empresa — REMYPE cuya
administracién se encuentra a cargo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, por lo
tanto, tiene los beneficios laborales especiales de los trabajadores de las pequefias empresas
estan contemplados en el TUO de la Ley MYPE.

Art. 42.- La Institucién Educativa Privada Liceo San Juan promueve y ofrece la educacién
integral de la persona en los niveles educativos Inicial, Primaria y Secundaria.

Art. 52.- La Institucidn Educativa se rige por las siguientes normas de caracter legal:

e Constitucién Politica del Estado Peruano

e Ley General de Educacion 28044

e Ley N2 28015. Ley de Promocién y Formalizacion de la Micro y Pequefia Empresa.

e Reglamento de Educacién Basica Regular, aprobado por Decreto Supremo N2 013-2004-
ED.

e Reglamento de Gestidn del Sistema Educativo, aprobado por Decreto Supremo N2 009-
2005-ED.

e Evaluacion de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Bdsica Regular,
aprobados por Resolucidn Ministerial N2 234-2005-ED.

e Disefio Curricular Nacional de Educacion Basica Regular.

e Leyde Centros Educativos Privados 26549.

e Ley de Promocion de la Inversion en la Educacién, Decreto Legislativo N2 882 y sus
Reglamentos.

e (Cddigo de Proteccion y Defensa del Consumidor Ley N2 29571.

e Reglamento del Libro de Reclamaciones, aprobado por Decreto Supremo N2 011-2011-
PCM del 18 de febrero del 2011.

e Implementacion del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas, R.M. | N2
0237-2011-ED.
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e Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestidn de las Instituciones Educativas para
la educacién Basica y Educacion Técnico-Productiva, emitidas anualmente por el
Ministerio de Educacioén.

e Normas del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

e Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion.

Art. 62.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son cumplidas por el
personal directivo, docente, administrativo, de servicio, estudiantes y padres de familia del
Colegio Privado Liceo San Juan.

TiTULO I1: LA INSTITUCION

Art.72.- El Colegio Liceo San Juan inicidé sus actividades educativas en abril de 1992, bajo el
Nombre de Colegio San Juan, RD N° 224 para brindar servicio educativo en los niveles de inicial
y primaria. En el afio 1995 se hace la ampliacién para brindar servicio educativo en el nivel
secundario con RD USE. N° 0762 y el afio 2003 se cambia el nombre a Liceo San Juan mediante
RD. N° 2215.

Art.82.- El domicilio legal de la Institucidn Educativa Liceo San Juan es la Av. Los Alisos N° 1361 —
Urb. Rosario del Norte - Distrito de San Martin de Porres, provincia de Lima, jurisdiccién de la
Unidad de Gestion Educativa Local N2 02 Rimac.

Art. 9°. - Los fines de la Institucion Educativa son: brindar una educacién integral, cuyo centro
y fin es la persona humana, formdandola para enfrentar con éxito los retos del mundo de hoy
con solidos valores éticos y morales.

Art. 1092.- Los objetivos del Centro Educativo son:

a) Brindar una educacidon integral que promueva el desarrollo arménico de las
potencialidades de los estudiantes, desarrollando su autonomia y lo capacite para
formular un Proyecto Personal de Vida y llevarlo a cabo.

b) Desarrollar en los estudiantes las competencias necesarias para enfrentar los desafios
del mundo de hoy y que se establecen en el Curriculo Nacional de Educacion Basica.

c) Formar personas capaces de hacer uso consciente de su libertad, dentro del marco de la
dignidad humana y tomar decisiones dirigidas a la busqueda del bien del bien comun.

d) Brindar una formacidn académica de alto nivel que permita comprender, valorar y crear
cultura a través del desarrollo de competencias.

e) Fomentar una actitud critica y reflexiva frente a la realidad, aportando iniciativas que
respondan a las necesidades y problemas de la sociedad nacional e internacional.

f) Promover la formacién del sentimiento de identidad nacional, manifestados en una
actitud de adhesién y compromiso con los valores nacionales.

_________________________________________________________________________________________________________|
COLEGIO PRIVADO LICEO SAN JUAN 4



REGLAMENTO INTERNO I.E.P. LICEO SAN JUAN 2023

g) Promover el desarrollo corporal de los estudiantes mediante la educacién psicomotriz,
la educacion fisica, el deporte, la recreacién, los habitos de higiene, de seguridad y de
conservacion de la salud.

h) Brindar al estudiante diversas oportunidades para que desarrolle diversas habilidades a
través de talleres artisticos y recreativos.

i) Contribuir a la preservacion de nuestro medio ambiente, mediante la formacién de la
conciencia ecoldgica en el alumno.

j) Contribuir al mejoramiento de la educacién nacional, brindando oportunidades de
capacitacion, innovacion, investigacion a todos los docentes.

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

[) Incentivar en los estudiantes la practica de la lectura voluntaria logrando que
desarrollen la competencia lectora y que comprendan lo que leen, con sentido critico.

m) Brindar a los estudiantes el apoyo socioemocional que requiera a través de la tutoria y
del Departamento de Psicologia.

n) Promover la unidad y el desarrollo de la familia comprometiendo a los padres en la
realizacion del Proyecto de Vida de sus hijos.

o) Integrar a los miembros de la Comunidad Educativa (padres, educadores, personal de
apoyo, alumnos y exalumnos) en una participacion acorde con las necesidades de los
tiempos.

p) Promover prdcticas democrdticas para el aprendizaje de los principios y valores de la
participacidén y organizacion ciudadana y estimular la autonomia y la responsabilidad.

TITULO llI: ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 112.- La estructura organica del Centro Educativo es la siguiente:
a) ORGANOS DE DIRECCION

Direccion General

Sub - Direccién

b) ORGANOS DE APOYO
Area Administrativa
Secretaria
Servicio Generales

c) ORGANOS DE COORDINACION
Coordinacién de Inicial y Primaria
Coordinacion de Secundaria
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d) ORGANOS TECNICO PEDAGOGICOS
Docentes y Auxiliares de Inicial
Docentes Y Auxiliares de Primaria
Docentes y Auxiliares de Secundaria.

CAPITULO I: ORGANOS DE DIRECCION

Art. 122 LA DIRECCION GENERAL es la representante legal de la Instituciéon Educativa, con las

facultades generales y especiales previstas en las disposiciones legales vigentes, constituyendo

la primera autoridad ejecutiva y responsable de la gestion de la Institucion Educativa. Es
ejercida por una profesional con titulo docente.

El cargo es de confianza y se ejerce a tiempo completo. Sus funciones especificas son:

a) Ejercer la autoridad y la representacion legar de la Institucion Educativa. Representar al
Centro Educativo ante terceros en general, sean personas naturales o juridicas de derecho
privado o publico, suscribiendo la correspondencia, haciendo uso de la denominacion y
sello de la Institucion Educativa.

b) Formular, coordinar, aprobar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo Anual de la
Institucidon Educativa.

c) Dirigir todas las acciones de la Institucién Educativa de conformidad con las normas
vigentes.

d) Dirigir la politica educativa y administrativa de la Institucion Educativa. Asi como dirigir y
orientar el proceso de planificacidon académica.

e) Aprobar, supervisar y evaluar el cronograma anual de actividades académicas, asi como el
calendario Civico-Escolar.

f)  Aprobar los cuadros de distribucién horaria y estructura académica.

g) Aprobar proyectos y programas de capacitacion profesional de los docentes.

h) Dirigir el Programa de Defensa Civil y asesorar las actividades de tutoria, actividades
culturales, deportivas y recreacionales.

i) Responder por la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad,
libros, documentos y operaciones que sefiale la Ley.

i) Responder por la existencia de los bienes consignados en los inventarios, velando el buen
uso y destino de los mismos. Optimizar los ambientes fisicos del Centro Educativo para
fines educativos, asi como el aprovechamiento racional de todos los servicios disponibles.

k) Difundir el Ideario y Proyecto Educativo del Centro Educativo, asi como los reglamentos y
demas normas en toda la Comunidad Educativa.

_________________________________________________________________________________________________________|
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[)  Administrar el escalafon de personal y centralizar la evaluacién de este. Asi como contratar
y despedir a empleados, obreros y asesores externos, pactando las remuneraciones por los
servicios.

m) Supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo, reglamentos, normas y guias internas
del Centro educativo. Aplicando las correcciones necesarias y si es el caso los estimulos y
sanciones disciplinarias que se requieran.

n) Organizar y dirigir las reuniones Técnico-Pedagdgicas con los docentes y reuniones
informativas con los padres de familia contando con el apoyo de las coordinaciones
respectivas.

0) Monitorear y acompafiar periédicamente al personal docente emitiendo las recomendaciones
técnico — pedagdgicas convenientes

p) Organizar las actividades de recuperacidn para el periodo vacacional.

g) Promover y mantener un contacto permanente con los padres de familia, alumnos y
personal, con la finalidad de establecer canales de comunicacién eficaces.

r) Delegar y sustituir total o parcialmente algunas de las facultades concedidas en el presente
reglamento.

s) Presidir todas las actuaciones educacionales, asi como las reuniones técnico-pedagdgicas,
administrativas y otras, relacionadas con los fines del Centro educativo.

t) Exigir el cumplimiento del uso de uniforme o del uso de una vestimenta adecuada por parte del
Personal Docente.

u) Estimular o sancionar segin sea el caso a los estudiantes de la Institucién Educativa, de
conformidad con lo normado en el presente Reglamento.

v) Supervisar al Personal Docente en todo momento, a fin de que cumpla con las exigencias y
recomendaciones de la promotoria respecto de las obligaciones extracurriculares del personal
Docente.

w) Resolver otros asuntos académicos y administrativos que son de su competencia y que no
estan especificados en el presente reglamento.

Art. 112.- LA SUB- DIRECCION es un érgano de Direccién administrativo, normativo, técnico
pedagdgico. Colaboradora inmediata de la Direccién General, organizando, dirigiendo,
coordinando, supervisando y velando el cumplimiento de la axiologia del Centro Educativo. Es
responsable de planificar, organizar, coordinar, orientar, supervisar el proceso de ensefianza-
aprendizaje, mediante la participacién de todo el personal docente y estudiantes, en los niveles
y modalidades que preste servicio la Institucidon Educativa.

Sus funciones especificas son:

a) Elaborar el Proyecto de Plan de Trabajo Anual (PAT), de acuerdo a los Programas
Curriculares y Actividades, en coordinacién con las demads autoridades de la Instituciéon
Educativa y supervisar la ejecucién del PAT aprobado.

b) Proponer politicas, objetivos y programas por cada linea educativa, de acuerdo con los
perfiles especificos.
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c) Seleccionar y establecer, con el apoyo de las respectivas coordinaciones, las evidencias
con sus respectivos instrumentos de evaluacidén, teniendo en cuenta la evaluacién
formativa.

d) Proponer las jornadas de actualizacién técnico-pedagdgicas para los docentes vy
ejecutar las jornadas aprobadas.

e) Planificary ejecutar el plan de acompafiamiento y monitoreo docente.

f) Organizar y supervisar los procesos de evaluacién formativa, de recuperacion,
complementacién, subsanacidn y revalidacidn.

g) Estar actualizado de los dispositivos legales, reglamentaciones, estrategias y técnicas
que afectan directamente el proceso de ensefianza aprendizaje.

h) Orientar y supervisar a las Coordinaciones de Nivel en el planeamiento y desarrollo de
sus actividades.

i)  Promover el mejor desempefio del personal bajo sus érdenes en el cumplimiento de
sus funciones.

j)  Administrar y supervisar el buen funcionamiento de los equipos tecnoldgicos en las
aulas de clase.

k) Elaborar los cuadros de horas, horarios y estructura académica.

I)  Formular los requerimientos de libros, materiales y equipos que la I.E. debe adquirir.

m) Presidir las reuniones de coordinacion con las Coordinaciones Académicas por nivel.

n) Asignar nuevas tareas entre el personal a su cargo.

0) Mantener y promover buenas relaciones con los padres de familia, docentes y
estudiantes en general.

p) Otras funciones que le encomiende la Direccion General.

CAPITULO Il: ORGANOS DE APOYO

Art. 122.-LA ADMINISTRACION es un érgano de apoyo que se encarga de la administracion
general del personal, la contabilidad y tesoreria, asi como los servicios generales de la
Institucidon Educativa, por lo que debe coordinar todas sus acciones con dicha Direccidn.

Art. 13°. — REGISTROS ACADEMICOS es un departamento que pertenece a la administracién,
cuyas funciones son:

a) Es el encargado de administrar la plataforma SieWeb, tanto para crear y asignar
usuarios, para habilitar y crear las aulas, controlar la asistencia via QR, generar listas de
estudiantes como en todo lo que respecta a la evaluacion formativa, subir
competencias, monitorear que los docentes suban a la plataforma sus desempefios,
calificaciones y comentarios descriptivos en forma oportuna y pertinente.

b) Es el responsable de coordinar con los encargados de la plataforma SieWeb cada vez
gue tenemos un requerimiento o se presenta algln inconveniente con la plataforma.

_________________________________________________________________________________________________________|
COLEGIO PRIVADO LICEO SAN JUAN 8



REGLAMENTO INTERNO I.E.P. LICEO SAN JUAN 2023

c) Imprimir y fotocopiar todas las evaluaciones, posteriormente, después de que son
calificadas por los docentes, las recepciona, ordena y entrega a los estudiantes.

d) Recibir, elaborar y emitir la documentacién oficial relacionado con Ministerio de
Educacion y UGEL.

e) Apoya en todo lo que se refiere al buen funcionamiento de los equipos y del internet.

f) Se encarga de administrar el SIAGIE, generando las ndminas y las actas de matricula y
cualquier otro documento que se requiera en esta plataforma.

g) Se encarga de subir y contestar cualquier requerimiento de la UGEL o MINEDU, siempre
en coordinacién con la Direccién y con el apoyo de la secretaria del colegio.

h) Apoyar en los procesos de evaluacién, recuperacion y subsanacién, control de
calificaciones, tarjetas de informacién, etc.

i) Crear codigos para el control de asistencia del personal.

j)  Emitir Certificados de Estudios Oficiales.

k) Otras tareas que se le encomiende el Cuerpo Directivo.

Art. 142.- LA SECRETARIA es un érgano de apoyo a los estamentos directivos y administrativos,

de los cuales depende. Sus funciones especificas son:

a) Recibir, elaborar y emitir la documentacion oficial relacionado con Ministerio de
Educacion y UGEL.

b)  Emitir toda la informacién sobre las condiciones de pago de pensiones a los padres de
familia, comunicando el niumero de cuenta, fecha de vencimiento, entre otros.

c) Mantener actualizado diariamente el pago de pensiones de ensefianza.

d) Realizar las cobranzas oportunas de las pensiones a los padres de familia.

e)  Hacer el seguimiento a los padres morosos, firmar compromisos de pago.

f) Archivar la documentacion oficial de los estudiantes.

g) Coordinar la labor diaria del Directivo a quien ha sido asignada.

h)  Elaborar, mantener y administrar la agenda diaria, encargandose de concertar las
entrevistas correspondientes.

i) Registrar, preparar, tramitar y archivar diariamente la documentacion que ingresa y
egresa a la Institucién Educativa y que corresponde a su area de trabajo.

i) Emitir Certificados de Estudios Oficiales.

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

) Informar sobre las condiciones de admisién a los padres de familia nuevos.

m)  Manejar el correo electrénico del Centro Educativo.

n)  Mantener actualizada la documentacién concerniente a la admisién y retiro de alumnos,
asi como del personal de la Institucion Educativa.

o) Preparar los cuadros y partes estadisticos.

p)  Atender al publico en general.

-
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g) Manejar la caja chica.

r) Enviar a tiempo la planilla de pago de haberes.

s) Coordinar permanentemente con el contador para la entrega de documentos que se
requieran.

t) Recibir la correspondencia, solicitudes de ingreso con sus respectivos documentos,
solicitudes de Certificados de Estudios, constancias varias, etc. que tramita a Direccidn.

u)  Entregar los documentos oficiales a padres de familia.

v)  Otras tareas que se le encomiende el Cuerpo Directivo.

w)  El horario de trabajo de la secretaria sera el siguiente:
Lunes a viernes: de 8.00 a.m. a 4.00 p.m.
Sabado : de 8.00 a 2.00 p.m.

Art. 152.- SERVICIOS GENERALES. Corresponden a esta area los servicios de limpieza,
guardiania y el mantenimiento general del Centro Educativo. El responsable coordina los
horarios del personal de servicio para que siempre existan las personas necesarias para atender
cualquier emergencia.

Sus funciones son:

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

b) Realizar la limpieza permanente del local y del mobiliario.

c) Velar por la correcta distribucién del mobiliario educativo.

d) Efectuar otras funciones, afines al cargo, que le asigne la Direccién y promotoria.

CAPITULO 11l: ORGANOS DE COORDINACION

Art. 162.-LAS COORDINACIONES ACADEMICAS (Inicial, Primaria y Secundaria) son érganos de
Coordinacién en materia pedagodgica. Dependen de la Sub-Direccidon. Se encargan de planificar,
organizar, coordinar, orientar, supervisar el proceso de ensefanza y aprendizaje en su
respectivo nivel.

Sus funciones especificas son:

a) Formular el proyecto del Plan de Trabajo Anual de su correspondiente Coordinacion
Académica, en armonia con el Ideario y el Proyecto Educativo de la Institucién
Educativa.

b) Orientar a los profesores y tutores en el planeamiento y desarrollo de sus respectivos
proyectos y actividades.

c) Proponer jornadas de actualizacidén y capacitacion técnico-pedagdgica para docentes,
con el fin de optimizar el desarrollo de la labor académica.

d) Coordinar los procesos de aprendizaje que se dan en la Institucién Educativa, velando
por lograr el desarrollo de competencias en los estudiantes y la eficiencia técnico-
pedagdgica por parte de los docentes.

_________________________________________________________________________________________________________|
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e) Incentivar, en coordinacién con los equipos docentes, la realizacién de actividades
cultural, artistica, deportiva, religiosa y civico-patriota, asi como las fechas civicas.

f) Realizar reuniones de coordinacién con el personal docente a fin de orientarlos
permanentemente en el proceso de planificacién y evaluacién formativa.

g) Planificar y ejecutar la evaluacién, monitoreo y acompanamiento al desempefio de los
docentes, con o sin conocimiento de docentes y estudiantes, haciendo la respectiva
retroalimentacion después de llevado a cabo el monitoreo.

h) Asesorar al personal docente con fines de promover la aplicacién de estrategias
innovadoras y el proceso permanente de evaluacién formativa.

i) Verificar el cumplimiento del horario asignado a cada docente, asi como el
cumplimiento de los cambios de hora.

j) Revisar y retroalimentar oportunamente la planificacion curricular y proponer
alternativas para optimizar los procesos de ensefianza- aprendizaje.

k) Revisary publicar el material que los docentes suben al Sie Web semana a semana.

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

m) Revidar periédicamente el avance de los libros de texto como una herramienta de
apoyo en el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

n) Verificar que los docentes mantengan un didlogo continuo con los padres de familia, en
torno al avance educativo de sus hijos, con fines de ofrecer orientacién para que la
familia pueda apoyar la labor escolar, citando a los Padres de Familia en sus horarios de
atencion correspondientes.

o) La coordinacién del nivel primaria sera la encargada de monitorear y dirigir a la
comisidn de convivencia y tutoria escolar.

p) La Coordinacién de secundaria serd la responsable de las actividades publica que se
lleven a cabo en el afio y del Proyecto de Plan Lector a través de la plataforma
Beereaders.

g) Prever, organizar, dirigir y supervisar los procesos de evaluacion, recuperacion,
complementacién, subsanacion y revalidacion, en conformidad con las normas
vigentes.

r) Mantener informado a la Direccion sobre los logros, dificultades, omisiones y
alternativas de solucién de los aspectos de su competencia.

s) Otras funciones que le encomiende la Direccion.

_________________________________________________________________________________________________________|
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CAPITULO IV: ORGANOS TECNICO PEDAGOGICOS

Art. 172.- DOCENTES Y AUXILIARES

Los docentes son los responsables finales de llevar a cabo el proceso de ensenanza aprendizaje
y el desarrollo de competencias en los estudiantes, ademas también son los responsables de
que se cumplan las normas de convivencia. Los auxiliares contribuyen con el desarrollo de estas
acciones y de todas las actividades tendientes a la formacion integral de los estudiantes.

1. Las funciones especificas de los docentes son:

a) Desarrollar su misiéon educadora en el marco de las normas del presente Reglamento
Interno, del Ideario y en armonia con las orientaciones que brinda la Direccién General,
la Sub-Direccidn y las Coordinaciones de Nivel Educativo.

b) Mantener en toda ocasidon un comportamiento personal y social acorde con la dignidad
de la funcion docente y actuar siempre en base a los principios y la ética, ser modelo y
educar con el ejemplo.

c) Cumplir su labor demostrando puntualidad y colaboraciéon en todo momento, mostrar
una actitud proactiva, en el aula, durante los recesos, en los cambios de hora,
cumpliendo los turnos en las formaciones y a la finalizacion de la jornada del dia,
colaborando activamente en la salida de los estudiantes.

d) Cumplir con la obligacién de registrar su asistencia diaria en forma obligatoria. Si no se
registra la asistencia se considera falta.

e) Participar obligatoriamente en las reuniones pedagdgicas de planificacién, organizacion,
coordinacidn u otras dispuestas por la Direccion o las Coordinaciones de nivel.

f) Presentar oportunamente los documentos de planificacion, programacién y evaluacién
gue le compete como docente, asi cualquier proyecto de trabajo o informe solicitados
por las respectivas Coordinaciones de Nivel o por la Sub- Direccién o Direccion General.

g) Elaborar su material de trabajo como PPT, guias de trabajo u otros y subirlos a la
plataforma SieWeb, los jueves de cada semana en forma obligatoria, sin publicarlos. La
publicacidn siempre estard a cargo de las Coordinaciones de Nivel, previa revisién.

h) Subir a tiempo las evaluaciones a la plataforma, corregir los examenes y entregarlos en
un plazo no menor de tres dias después de haberlo aplicado, debidamente corregido al
Departamento de Registros Académicos.

i) Cumplir su misién docente con sentido dindmico y vivencial, aplicando estrategias,
métodos, procedimientos que inviten a los estudiantes a la indagacidn, la investigacion y
la construccion de su aprendizaje, teniendo siempre en cuenta que el estudiante es el
protagonista de su propio aprendizaje.

j) Participar en charlas, conferencias, concursos, demostraciones, representaciones,
grabacién de videos y otras actividades que se desarrollan con motivo del Calendario
Religioso — Civico — Escolar.

k) Disefiar las evidencias y llevar a cabo la evaluacién formativa. Elaborar oportunamente

los instrumentos de evaluacion; valorar el trabajo de los estudiantes,
1
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retroalimentandolos permanentemente y brindar la informacién a los estudiantes,
padres de familia y autoridades de la Institucion Educativa.

I) Cumplir con reportar en la plataforma del SieWeb todas las incidencias que se
produzcan en el aula de clase, explicando las acciones realizadas para solucionar dicho
incidente y la forma en que se intervino y se manejé cada caso.

m) Emitir los informes de orden pedagdgico y/o de comportamiento que se le solicite,
presentando evidencias y las sugerencias que estime necesarias.

n) Conceder entrevista a los padres de familia que lo soliciten o citarlos por iniciativa
propia de acuerdo con las disposiciones y en el horario establecido. Completar el
reporte de atencion a Padres de Familia en la plataforma SieWeb.

0) Actualizarse permanentemente, participando en eventos de caracter pedagodgico y
tecnoldgico; asi como en actividades de auto e interaprendizaje.

p) Justificar, por escrito, sus tardanzas e inasistencias, presentando las evidencias del caso.
Solo serdn justificadas las inasistencias por motivos de salud o por causales permitidas
en la ley. En caso de inasistencia justificada o injustificada, en todos los casos, debe
enviar a la coordinacién del nivel las precisiones de lo que se debe desarrollar en la
sesion de aprendizaje de los grados correspondientes, asi como las fichas de trabajo si
fueran necesarias.

g) Orientar permanentemente a los estudiantes, darles soporte emocional cuando lo
requieran y derivar los casos que lo ameritan al Departamento Psicolégico, utilizando los
formatos y canales establecidos.

r) Prevenir accidentes y posibles emergencias, en caso esto sucediera inmediatamente
activar los protocolos de atencion. Si el accidente se da por negligencia del docente (No
estuvo en el lugar que le corresponde, los nifios estaban bajo su cuidado y
responsabilidad, etc.)

s) Mantener el orden en el aula y hacer cumplir el Reglamento Interno y las Normas de
Convivencia en el aula. Mantener una relacién de maestro — estudiante, sin permitir que
estos limites se trasgredan. El docente siempre debe tener el control del aula.

t) No retirar del aula, por motivo alguno, a los estudiantes horas de clase ni aplicar ningun
tipo de castigo fisico. En los casos de necesidad extrema, enviar al estudiante a la
Coordinacién de Convivencia del nivel.

u) Recibir el monitoreo y acompafiamiento inopinado de los organismos responsables y
tomar las medidas pertinentes para solucionar las observaciones que puedan
presentarse.

v) Asumir de forma responsable la Tutoria asignada.

w) Asumir las horas de reemplazo de los profesores ausentes cuando sea necesario dentro
de su jornada laboral.

x) El horario de trabajo de los docentes serd el siguiente:

_________________________________________________________________________________________________________|
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o Lunesaviernes: de 7.30 a.m. a 3.00 p.m.
o Una vez cada 15 dias se llevara a cabo una reunion de coordinacion hasta las
4.00 p.m.
= Cuando sea estrictamente necesario se quedaran algunas tardes en el afio, de acuerdo
con la planificacién de las actividades en la Institucion Educativa.
= Se realizaran jornadas de reflexidén y coordinacion pedagdgica o algunas actividades con
los estudiantes por lo menos 5 veces al afio que se llevaran a cabo los sabados por la
mafiana a las que el docente debe asistir obligatoriamente.

2. Las funciones especificas de los auxiliares del nivel inicial son:

a) Realizar sus funciones con idoneidad, puntualidad y responsabilidad, asumiendo las
responsabilidades que se les atribuye en el presente reglamento.

b) Recibir a los estudiantes todos los dias y llevar al dia el control de asistencia y tardanzas
de los nifos, asi como el registro de estas.

c) Conocer, cuidar y atender las necesidades de los estudiantes.

d) Llevar a cabo el seguimiento de todas las actividades que se llevan a cabo dentro y fuera
del aula y motivar la participacién de todos los estudiantes.

e) Desplegar estrategias en coordinacidn con la profesora para que los nifios se integren y
adapten socialmente procurando crear un clima cdlido y positivo en el aula.

f) Prevenir posibles accidentes y prevenir situaciones de emergencia. En caso de que estos
sucedieran se debe seguir el protocolo establecido por la Institucidn Educativa.

g) Participar en la elaboracidon del material didactico, siempre en coordinacién con la
docente de aula.

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

i) Integrar las Comisiones de Trabajo y colaborar en todas las actividades del colegio
planificadas por las diversas Coordinaciones Académicas.

j) Colaborar con el equipo pedagdgico y participar activamente en las actividades educativas que se
planifiquen en el nivel y cuando la direccién o las coordinaciones de nivel lo establezcan, en
actividades que involucran a todo el colegio.

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

[) Tener un trato adecuado y amable con los padres de familia.

m) Ordenar y cuidar los materiales de los estudiantes al momento del ingreso, durante la
jornada escolar y al momento de la salida de los nifios.

n) El horario de trabajo de las Auxiliares de Inicial sera de lunes a viernes de 7.30 a.m. a 3.00
p.m.

o) Todas las auxiliares del nivel inicial cumplirdn turnos a la hora de ingreso, de 7.30 a 8.10
a.m., colaborando con el ingreso de los estudiantes del nivel primaria y sus
desplazamientos hacia sus respectivas aulas, a partir de esa hora ingresan a sus aulas para
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recibir a los nifios del nivel inicial cuyo ingreso sera a las 8.30 a.m. De igual manera a la
hora de salida, después que entregan a los nifios del nivel inicial que salen mas temprano,
colaborardn con la salida de los estudiantes de primaria y secundaria.

p) Cuando sea estrictamente necesario se quedaran algunas tardes en el afio, de acuerdo
con la planificacién de las actividades en la Institucion Educativa.

g) Se realizaran jornadas de formacidon o diversas actividades con los estudiantes por lo
menos 5 veces al aio, las cuales se llevaran a cabo los dias sabado.

2. Las funciones especificas de los auxiliares de los niveles Primaria y Secundaria, son:

a) Recibir a los estudiantes todos los dias y llevar al dia el control de asistencia y tardanzas
de los nifos, asi como el registro de estas.

b) Propiciar el mantenimiento de un clima de alegria y buen clima en el aula, asi como con
los docentes y docentes y padres de familia.

c) Apoyar a los estudiantes en todo momento y en todas las actividades que se organicen
en la Institucién Educativa.

d) Monitorear y acompanar a los estudiantes en todo momento, si hubiera alguna
incidencia, informar a la Coordinacién correspondiente, a la Comision de Convivencia, al
Departamento Psicoldgico siguiendo los protocolos y canales establecidos.

e) Velar por que los estudiantes tengan una adecuada presentacion personal del uso del
uniforme oficial y de Educacién Fisica.

f) Orientar y apoyar a los estudiantes para hagan buen uso, mantengan en dptimas y
conserven adecuadamente la infraestructura, mobiliario, equipos tecnolégicos, material
educativo, material de aseo en los servicios higiénicos, etc.

g) Fomentar en los estudiantes el amor y respeto a los emblemas Nacionales y a la Patria,
asi como la participacion en todas las actividades civicas planificadas por el colegio.

h) Proporcionar al docente, con la debida anticipacidon los materiales necesarios para el
desarrollo de la sesion de aprendizaje. (plumones, tizas, mota, material educativo, etc.)

i) Acompafiar al estudiante en las formaciones actuaciones y cualquier desplazamiento
dentro y fuera de la Institucién Educativa.

j) Evaluar el comportamiento de los estudiantes mediante el control de la asistencia,
puntualidad, orden, disciplina, aseo, respeto a las normas de convivencia, la interaccion
con sus compafieros y su predisposicidn a colaborar con generar un clima positivo en el
aula.

k) Acompafiar a los estudiantes en caso de ausencia del profesor, proponer algunas
acciones o tareas que se deben coordinar con la Coordinacién de nivel o la Sub —
Direccidn del colegio.

[) Realizar actividades educativas en el aula en momentos libres por ausencia del profesor.
m) Mantener actualizado por grados y/o secciones el registro de asistencia de los
estudiantes, sus justificaciones, fichas de orientacion etc.
-
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n) Colaborary participar en las acciones educativas que se le encomiendan.

0) Acompafar a los estudiantes que requieran atencion médica en situaciones de
enfermedad o cuando se suscitan accidentes en el colegio en coordinacidon con la
persona responsable y siguiendo los protocolos establecidos.

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

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

r) Supervisar el ingreso y salida de los estudiantes al inicio y término de las jornadas,
recreos y refrigerio.

s) El horario de trabajo sera lo estipulado por la ley y segun las necesidades del colegio.

y) El horario de trabajo de los docentes serd el siguiente:

o Lunesaviernes: de 7.30 a.m. a 3.00 p.m.
o Una vez cada 15 dias se llevara a cabo una reunion de coordinacion hasta las
4.00 p.m.

= Cuando sea estrictamente necesario se quedaran algunas tardes en el afio, de acuerdo
con la planificacién de las actividades en la Institucion Educativa.

t) Se realizardn jornadas de reflexién y coordinacién pedagdgica o algunas actividades con
los estudiantes por lo menos 5 veces al afio que se llevaran a cabo los sabados por la
mafana a las que el docente debe asistir obligatoriamente.

TiTULO IV: REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO I: ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

Art. 18°. - La Institucién Educativa establece su Plan de Trabajo Anual en el que se especifican
las actividades y proyectos para cada afio escolar.
La estructura del Plan de Trabajo contempla los siguientes aspectos:
a) Diagnéstico Situacional elaborado por los profesores; Caracterizacion de |la
problematica, alternativas de solucidn y actividades a desarrollar.
b) Objetivos del Plan, con base al Ideario, considerando los problemas identificados y las
normas especificas del Sector Educacion.
c) Previsién de recursos: potencial humano, financiero, material y normativo.
d) Metas de atencion, de ocupacion y fisicas.
e) Actividades planificadas con especificacion de tareas.
f) Plan de acompafamiento y monitoreo.
g) Plan de Convivencia y Tutoria Escolar.

Art. 19°. - El Plan de Trabajo Anual o Plan Operativo es elaborado por el personal directivo; con
la participacion de Profesores y personal administrativo.

_________________________________________________________________________________________________________|
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El Plan de Trabajo Anual es aprobado por la Direccién General de la Institucion Educativa y su
vigencia es a partir del primer dia util del afio escolar hasta el ultimo dia de diciembre, fecha en
la que concluye la evaluacion del Plan.

Art. 20°. - Con base al Plan Anual de Trabajo, los Tutores elaboran la planificacion anual y el
plan de trabajo por aula.

CAPITULO Il: PROGRAMACION CURRICULAR

Art. 21°. - En funcién al Ideario de la Institucion Educativa que se encuentra plasmado en el
Proyecto Educativo Institucional (PEl), asi como en el Proyecto Curricular Institucional (PCl) y las
orientaciones sugeridas por el Ministerio de Educacion, los Profesores en equipos de trabajo
por grados en Educacion Primaria y por especialidades en Educacién Secundaria, elaboran los
siguientes documentos de planificacién Curricular:

a) El Plan de Estudios, adecuado a las exigencias del Ideario de los perfiles del Nivel, y las
necesidades y caracteristicas de los estudiantes, teniendo en cuenta el Curriculo
Nacional de Educacion Basica Regular vigente.

b) La Planificacidn Curricular, que sigue los procesos siguientes:

i.  Planificacién anual, en base a las competencias, capacidades, desempefios teniendo
en cuenta los estdndares de aprendizaje por ciclo. Se sugiere que se tenga un cartel
de alcances y secuencias de los contenidos para que sea mucho mds 3agil la precision
de los desempeiios.

ii.  Planificacion curricular en inicial; en los primeros grados se debe planificar por
proyectos de aprendizaje y a partir de 3er grado por unidades integradas. A partir de
3° grado de debe implementar por lo menos dos proyectos al afio con dreas
integradas.

iii.  Elaboracién de las Sesiones de Aprendizaje.

Art. 22°. — En cuanto a la planificacién curricular, los proyectos y las unidades de aprendizaje
deben tener los siguientes elementos:
Proyectos de Aprendizaje, debe partir de una preplanificacion hecha por el docente, siempre
tomando en cuenta las necesidades, intereses, necesidades y expectativas de los estudiantes.
Todo Proyecto de aprendizaje debe tener necesariamente los siguientes elementos:

a) Propésitos de aprendizaje

b) Problema

c) Preplanificacién

d) Planificacion con los estudiantes

e) Actividades y evidencias o productos.

f) Cronograma

g) Organizacion de las Sesiones de aprendizaje.

-
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h) Instrumentos de evaluacion. (Criterios de evaluacion).
Unidades de Aprendizaje, necesariamente tienen los siguientes elementos:

a) Propésitos de aprendizaje

b) Situacidn significativa.

c) Determinacion de tiempo de cada sesion.

d) Organizacién de las sesiones de aprendizaje -Metodologia y estrategias de aprendizaje.

e) Instrumentos de evaluacién. (Criterios de evaluacién).
Todos los docentes deben elaborar la planificacién curricular tomando como referencia la
calendarizacién del ano escolar, se debe utilizar los formatos institucionales y subirlos a la
plataforma Sie Web en la fecha indicada para su revisiéon. Si hubiera observaciones el docente
debe hacer las correcciones del caso de forma obligatoria.

Art. 23°. - La Planificacién también implica que las Comisiones que se formen durante el afio
escolar y los diversos equipos de trabajo deben entregar los proyectos de las actividades a su
cargo, segun el cronograma de trabajo, tomando en cuenta las actividades internas y las
actividades publicas. El Afio Escolar concluye con la clausura escolar segun el cronograma de
trabajo establecido.

CAPITULO llI: SISTEMA METODOLOGICO

Art. 24°. - El enfoque metodoldégico de nuestra Institucion Educativa, estd destinado a
promover la indagacién y la construccién de aprendizajes de nuestros estudiantes, buscando
gue sean los protagonistas del proceso de aprendizaje, este caracter activo y vivencial incentiva
a los estudiantes a aprender a aprender, que es la base del ENFOQUE POR COMPETENCIAS que
es la metodologia de nuestro colegio.

Art. 25°. — Esta metodologia exige que el docente comprenda a cabalidad lo que significa
desarrollar competencias en nuestros estudiantes, que conozcan nuevas estrategias activas,
gue se trabajen los enfoques transversales y que se promueva el trabajo colaborativo.

a) El trabajo colaborativo permite a los estudiantes no sélo el autoaprendizaje, el analisis,
la indagacioén, el solucionar problemas y enfrentar desafios y convertir todo el proceso
en una experiencia vivencial, siempre en un ambiente colaborativo y compartiendo la
experiencia con sus companeros.

b) La forma socializada promueve el interaprendizaje a través de trabajos en pequefios
grupos o en plenarios en el aula.

Art. 26°. - En Educacion Inicial se enfatiza el aprestamiento. En Educaciéon Primaria y
Secundaria se considera en todo enfoque metodolégico los principios de interdisciplinaridad la
cual exige la integracion de los diferentes aprendizajes y la orientacion hacia el logro del
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desarrollo progresivo de las competencias que permitira el logro del perfil de egreso dele
estudiante.

Art. 27°. - La Institucion Educativa no utiliza un texto Unico. Exige textos que estén en
coherencia con el enfoque por competencias y con la propuesta pedagdgica de nuestro colegio,
teniendo siempre en cuenta que cualquier texto que se utilice en el colegio es solo un medio
para el logro de los propédsitos de aprendizaje, en ningln caso reemplaza al Curriculo, ni es el
gue direcciona la planificacién curricular.

Art. 28°. - La relacién de textos y Utiles escolares es elaborada por la Direccidén en coordinacién
con la Sub-Direccidn y las Coordinaciones de nivel. La relacidn de textos se elabora recogiendo
las sugerencias de los docentes y teniendo en cuenta la Guia para la Seleccion de Textos del
MINEDU.

CAPITULO IV: MATRICULA, ADMISION Y RATIFICACION

Art. 29°. - Durante el proceso de matricula, la Institucidon Educativa brinda en forma escrita,
veraz, suficiente y apropiada, la informacién sobre la propuesta pedagdgica y las condiciones
econdémicas a las que se ajustard la prestacion del servicio educativo, para lo cual se utilizan
diversos medios de informacién, como nuestra pagina web, las redes sociales institucionales,
folletos y la informacidn personal que se brinda cuando visitan nuestras instalaciones.

Art. 30°. - El ingreso de un estudiante a nuestra Institucion Educativa implica la libre y
responsable eleccion de los padres para asumir lo estipulado en el Proyecto Educativo
Institucional cumpliendo el presente Reglamento Interno, el Contrato de prestacion de servicios
y las demds normas de nuestra Institucién Educativa.

Art. 31°. - El acto de matricula es un proceso por el cual la familia se integra formalmente a la
Comunidad Educativa Sanjuanista, incorporando a su hijo en el grado de estudios que le
corresponde cursar. A partir de ese momento, conlleva la aceptacién de los fines, axiologia y
reglamento del colegio por parte de los padres de familia. La familia velara porque sus hijos
demuestren un comportamiento coherente con los principios y normas que rigen a nuestra
institucion.

Art. 32°. - El proceso de matricula inicia con la entrevista psicoldgica al postulante y los padres
de familia, posteriormente también serdn entrevistados por un miembro del personal directivo,
ambas entrevistas tienen cardcter informativo y preventivo, no excluyente. El proceso se
llevara a cabo hasta cubrir las vacantes disponibles para el afio escolar teniendo en cuenta que,
de acuerdo a la Norma Técnica del Ministerio de Educacién, se reserva dos vacantes por aula
para los estudiantes con necesidades educativas especiales (NEE) asociadas a discapacidad leve
'
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o moderada. La matricula se efectla una sola vez, en los afios posteriores sélo se procede a la
respectiva ratificacion.

Art. 33°. - La matricula tiene dos variantes:
a) Estudiantes de nivel inicial 3 aflos que ingresan por primera vez al sistema educativo
peruano (SEP).
b) Estudiantes que ingresan al Colegio, por traslado de matricula o prueba de
ubicacidn, procedentes de otros centros educativos del pais o del extranjero.
En ambos casos se sigue estrictamente la normativa vigente.

Art. 34°. - Para ser matriculados los estudiantes que ingresan a Inicial y Primer Grado, deben
presentar los siguientes documentos:

a) DNI del alumno.

b) DNI de ambos padres y/o apoderado.

c) Resolucién del CONADIS en caso de nifios con discapacidad.

d) Derecho de Matricula.

Art. 35°. - Para la matricula de los estudiantes que se incorporan a la Institucion Educativa se
debe presentar los siguientes documentos:

a) Ficha Unica de matricula (SIAGIE) actualizada en el colegio de procedencia.

b) DNI del alumno.

c) DNI de ambos padres y/o apoderado.

d) Certificado de estudios o informe de Progreso.

e) Constancia de no adeudo del colegio de procedencia.

f) Derecho de Matricula.

Art. 36°. - Los requisitos para los estudiantes que ingresen con prueba de ubicacién o
convalidacién de cursos, procedentes del extranjero son:
a) Documento que acredite la identidad y edad del alumno (pasaporte, carné de
extranjeria, permiso temporal de permanencia, etc.)
b) Documento que acredite la identidad de los padres o apoderado (pasaporte, carné de
extranjeria, permiso temporal de permanencia, etc.)
c) Informe favorable de la respectiva Coordinadora de Nivel, autorizando la prueba de
ubicacidn o el proceso de convalidacion de estudios que le corresponde.
d) Cumplir con los demas procedimientos que establece la normativa vigente.
e) Derecho de matricula

Art. 37°. - Para el afio 2023, el costo de la matricula y las pensiones mensuales ascienden a S/

380.00 (trescientos ochenta soles) para todos los grados y niveles.

Las pensiones se pagan en una entidad bancaria hasta las fechas de vencimiento indicadas en el

siguiente cronograma:
|
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MES FECHA DE VENCIMIENTO
Marzo 31 de marzo.
Abril 29 de abril.
Mayo 31 de mayo.
Junio 30 de junio.
Julio 31 dejulio.
Agosto 31 de agosto.
Setiembre 30 de setiembre.
Octubre 31 de octubre.
Noviembre 30 de noviembre.
Diciembre 20 de diciembre.

De no cumplir con el pago de pensiones en las fechas establecidas el padre de familia asumira
la mora correspondiente segun las leyes vigentes.

Art. 38°. - Los padres de familia y/o apoderado deberdan mantenerse al dia en el pago de
pensiones escolares, teniendo en cuenta que el pago de estas se realiza cada fin de mes y
constituye un factor primordial en la economia del Colegio. Si el padre de familia o apoderado
incumple con las obligaciones econdmicas el colegio, segun la normativa vigente, tiene el
derecho a negarse de realizar el proceso de matricula en el préximo afio lectivo.

CAPITULO V: EVALUACION FORMATIVA, RECUPERACION, PROMOCION, PERMANENCIA EN EL
GRADO Y CERTIFICACION

EVALUACION FORMATIVA

Art. 39°. - La evaluacién formativa es un proceso permanente, sistematica, integral, flexible,
basada en criterios y coherente con los propdsitos de aprendizaje. Nos permite conocer
fortalezas y las areas de mejora de cada uno de los estudiantes o de cada grupo o aula, esto
permite tomar decisiones para la mejora de los aprendizajes y retroalimentar
permanentemente a los estudiantes, buscando que logre el desarrollo progresivo de las
competencias.

Art. 40°. - Las caracteristicas de la evaluacién formativa son:

a) Permanente: La permanencia de la evaluacidon es una de las condiciones basicas del
enfoque por competencias, ya que permite constatar las dificultades, los errores, en
cuanto se producen y no cuando se han afianzado.

b) Es un proceso formativo porque sirve de motivacién con tendencia a la mejora del
estudiante. La evaluacién se basa en evidencias construidas por el estudiante en las
sesiones de aprendizaje y con el acompafiamiento del docente.
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c) Sistemdtica: Responde a un plan, se planifican los propdsitos de aprendizaje, los
criterios de evaluacion, las evidencias y los instrumentos de evaluacion, ademas de
planificar la informacidn de resultados en forma oportuna.

d) Integral: Se evaluan competencias, es decir la facultad que tienen los estudiantes de
utilizar las capacidades para resolver un problema o enfrentar desafios, siempre son
sentido ético, teniendo en cuenta los valores.

e) Flexible: Se adecua a las caracteristicas de cada estudiante, su nivel evolutivo, estilo de
aprendizaje y nivel y grado.

f) Basada en criterios: La evaluacion se basa en criterios, se trata de una evaluacion
descriptiva en la cual se sefiala al estudiante sus fortalezas, sus areas de mejora y se le
da sugerencias para que mejore su logro de aprendizaje. El docente debe realizar un
juicio de valor sobre el desempefio de los estudiantes de forma literal, tal como se
indica en el Curriculo Nacional y la normativa vigente.

g) Coherente: Guarda coherencia con las competencias, capacidades y desempefios
propuestos, los criterios son coherentes con los propdsitos de aprendizaje y las
evidencias que se construyen en cada sesidon de aprendizaje.

Art. 41°. — La evaluacion formativa permite:

a) Formular un Proyecto Personalizado de Trabajo para cada uno de los estudiantes.

b) Conocer los saberes previos, intereses, necesidades, expectativas y experiencias de cada
estudiante.

c) Apreciar el progreso de cada estudiante, respecto al logro de las competencias y los
estandares de aprendizaje.

d) Tomar decisiones de seleccion de estrategias de aprendizaje y retroalimentacién.

e) Tomar decisiones de promocidn, recuperacién, orientacion o derivacion, frente a los
resultados obtenidos.

f) Brindar informacion oportuna a los interesados (estudiantes, padres de familia, otros
profesores) como fuente de motivacidon para mantener el esfuerzo personal.

Art. 422.- La evaluacion de los estudiantes con necesidades educativas especiales (NEE) serd
permanente y de proceso durante todo el afio escolar. El colegio asegura el transito de un
grado a otro en funcidon de las competencias que haya logrado y la edad cronoldgica,
respetando el principio de integracién educativa y social.

Las acciones de evaluacién se orientaran en base a la evaluacién psicopedagodgica y el Proyecto
de Mejora Personal del alumno, formulando los respectivos niveles del logro para la promocién
y certificacion, considerando las adaptaciones curriculares.

Art. 43°. - Los padres de familia seran citados usando la plataforma SieWeb por los docentes
cada vez que sea necesario para informarles sobre el desempefio de sus menores hijos/as y al
final de cada bimestre se les hard llegar en forma fisica o virtual el Informe de Progreso del
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Desarrollo de las Competencias de casa estudiante. En este informe encontraran un comentario
descriptivo sobre los logros obtenidos y las dreas de mejora por cada competencia.

Art. 44°. - Los profesores tutores tendrdn a su disposicion las calificaciones obtenidas por los
estudiantes de su grado a cargo al finalizar cada bimestre para poder informar a los estudiantes
y padres de familia.

Art. 45°. - Los Informes de Progreso se hara llegar a los padres de familia y estudiantes en
forma fisica o virtual al finalizar cada bimestre, en los dias sefialados en la calendarizacion
anual.

Art. 46°. - Durante todo el bimestre y en forma permanente todos los docentes deben
programar reuniones o entrevistas con los padres de familia para informar el desempefio
académico y formativo de sus hijos, asi como también promover el didlogo con las familias y
concertar acciones de mejora. Para este fin se utiliza la plataforma Sieweb.

Art. 47 °. - La Direccidon del colegio puede autorizar, previa solicitud con documentos
probatorios, el adelanto o postergacién de las evaluaciones bimestrales.

Art. 48°. - Los estudiantes que por algin motivo no pueden asistir al colegio estdn obligados a
enviar a la secretaria del colegio o a su tutor via Sieweb, los documentos probatorios y la
justificacion de su inasistencia. La informacidn sera puesta de inmediato a conocimiento de las
Coordinaciones de Nivel para que autoricen las evaluaciones y trabajos que hubieran sido
necesarios postergar y/o recoger.

Art. 49°. - Si un estudiante no pudo asistir a las evaluaciones vy justificd su inasistencia, debe
ser evaluado por el docente en la semana siguiente a la de las evaluaciones.

PROMOCION y PERMANENCIA EN EL GRADO

A.- EN EL NIVEL INICIAL Y PRIMARIO
Art. 50.- Son promovidos al grado superior:

a. Los estudiantes de inicial y primer grado son promovidos al grado superior en forma
automatica, segun la normativa vigente.

b. Segundo grado: Cuando al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al
estudiante o recuperacién pedagodgica, el estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD”
en la mitad o mas de las competencias asociadas a cuatro dreas o talleres y “B” en las
demds competencias.

c. Tercer grado: Cuando al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiante
o recuperacién pedagdgica, el estudiante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad o mas

-
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de las competencias asociadas a todas las dreas o talleres, pudiendo alcanzar los niveles
“AD”, “A”, 0 “C” en las demds competencias.

d. Cuarto grado: Cuando al término del periodo lectivo y del acompanamiento al estudiante
o recuperacion pedagogica, el estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad
o mas de las competencias asociadas a cuatro dreas o talleres y “B” en las demas
competencias.

e. Quinto grado: Cuando al término del periodo lectivo y del acompanamiento al estudiante
o recuperacién pedagdgica, el estudiante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad o mas
de las competencias asociadas a todas las dreas o talleres, pudiendo alcanzar los niveles
“AD”, “A”, 0 “C” en las demds competencias.

f. Sexto grado: Cuando al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiante o
recuperacion pedagdgica, el estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad o
mas de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B” en las demas
competencias.

Art. 51°. - Permanecen en el grado al final del afio lectivo los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5° y 6°
grados que alcanzan el nivel de logro “C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a
cuatro areas o talleres y “B” en las demas competencias.

Art. 52°, - Permanecen en el grado al término del periodo de recuperacién o evaluacion del
estudiante, los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5° y 6° grados que no alcanzan los requerimientos para
la promocién tal como lo disponen los incisos respectivos del articulo 52 del presente
reglamento. (segin norma vigente, RVM N° 094-2020-MINEDU)

B.- EN EL NIVEL SECUNDARIO
Art.53°. - Son promovidos al grado superior:

a) Primer afio: Cuando al término del periodo lectivo el estudiante alcanza como minimo el
nivel de logro “B” en la mitad o mas de las competencias asociadas a todas las areas o
talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A”, o “C” en las demas competencias.
Cuando al término de recuperacion pedagodgica o evaluacidon de recuperacion, el
estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en todas las competencias
asociadas a las areas o talleres, pudiendo tener en una de esas dreas o talleres el nivel
de logro “C” en todas las competencias.

b) Segundo afio: Cuando al término del periodo lectivo el estudiante alcanza el nivel de
logro “A” o “AD” en la mitad o mas de las competencias asociadas a tres areas o talleres
y “B” en las demds competencias. Cuando al término de la recuperacion pedagdgica o
evaluacién de recuperacion, el estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la
mitad o mdas de las competencias asociadas a las dreas o talleres y “B” en las demas
competencias, pudiendo tener en una de esas areas o talleres el nivel de logro “C” en
todas las competencias.
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c) Tercer y cuarto aifo: Cuando al término del periodo lectivo el estudiante alcanza como
minimo el nivel de logro “B” en la mitad o mas de las competencias asociadas a todas las
areas o talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A”, o “C” en las demas
competencias. Cuando al término del periodo de recuperacién pedagoégica o de la
evaluacién de recuperacion, el estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en
todas las competencias asociadas a las areas o talleres, pudiendo tener en una de esas
areas o talleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.

d) Quinto afo: Cuando al término del periodo lectivo el estudiante alcanza el nivel de logro
“A” 0 “AD” en la mitad o mas de las competencias asociadas a tres areas o talleres y “B”
en las demds competencias. Cuando al término del periodo de recuperacién pedagogica
o de la evaluacién de recuperacion, el estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en
la mitad o mds de las competencias asociadas a las dreas o y “B” en las demas
competencias, pudiendo tener en una de esas areas o talleres el nivel de logro “C” en
todas las competencias.

Art. 54°. - Permanecen en el grado al término del afio lectivo los estudiantes de 1°, 2°, 3°, 4° y
5° afio que alcanzan el nivel de logro “C” en la mitad o mas de las competencias asociadas a
cuatro o mas areas o talleres.

Art. 55°. - Permanecen en el grado al término del acompafiamiento al estudiante o evaluacion
de recuperacién, los estudiantes de 1°, 2°, 3°, 4° y 5° afio que no alcanzan las condiciones de
promocién que se indican en los incisos respectivos del articulo 55° del presente reglamento.
(seguin norma vigente; RVM N° 094-2020-MINEDU)

CERTIFICACION

Art. 56°. - El Colegio otorgara certificaciones desde el SIAGIE a los estudiantes en cualquier
nivel o grado para realizar trdmites que exijan este requisito (viajes al extranjero, becas,
traslado de matricula a otro centro educativo).

Art. 57°. - Al finalizar quinto de Secundaria se emitira el Certificado de Estudios de los Cinco
Grados de Secundaria a solicitud expresa del padre o apoderado desde la plataforma SIAGIE.

Art. 58°. - Los exalumnos, mayores de edad, tienen derecho a solicitar directamente los
Certificados Oficiales de Estudios realizados en el colegio.

Art 59°. - El costo por derecho de tramite para la emision de Certificado de Estudios es
establecido por la Direccion. El colegio retendra el Certificado de estudios si el alumno
mantiene deuda pendiente con la institucién por cualquier concepto, de acuerdo con las
facultades otorgadas por la normativa vigente.
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CAPITULO VI: SISTEMA DE ACOMPANAMIENTO Y MONITOREO

Art. 60°. - El Acompanamiento y monitoreo pedagdgico es un proceso que se lleva a cabo en
forma permanente en nuestra Institucion Educativa y esta destinado al mejoramiento de la
calidad y eficiencia de la educacion, mediante el monitoreo, acompafamiento y asesoramiento,
del proceso de ensefianza — aprendizaje.

Art. 612.- El monitoreo y acompafamiento es aplicado a todo el personal docente, siempre con
la firme conviccion de mejorar nuestros procesos educativos, fortaleciendo la cultura de la
evaluacién y autoevaluacion, asi como la implementacién de los proyectos de mejora en
nuestra Institucién Educativa.

Art. 62°. — El monitoreo y acompafiamiento pedagogico tiene en cuenta prioritariamente los
siguientes aspectos:

a) La planificacidn y organizacion del trabajo pedagdgico.

b) Contar con una carpeta pedagdgica

c) Ladiversificacion del Curriculo Nacional vigente.

d) La aplicaciény conocimiento del enfoque por competencias.

e) La aplicacion de estrategias activas y colaborativas en las aulas para generar
aprendizajes.

f) El protagonismo del estudiante durante el proceso de aprendizaje.

g) Actividades que permitan que el estudiante indague, argumente, busque sus propias
respuestas y construya su aprendizaje.

h) La construccion de evidencias en el aula, durante el proceso de aprendizaje y en
coherencia con los propésitos planteados en la sesion.

i) Laretroalimentacion permanente y oportuna a los estudiantes.

j) Uso adecuado de diversos recursos y materiales: computadora, televisores, textos
escolares, fichas de trabajo, entre otros.

k) La implementacién de la evaluacién formativa con criterios claros y en coherencia con
los propésitos de aprendizaje y la evidencia construida por los estudiantes.

[) El buen clima en el aulay la participacién de los estudiantes.

m) Manejo de las normas de convivencia.

n) La conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica (aulas, servicios higiénicos,
talleres, laboratorios, etc.) y su adecuada utilizacion.

o) El aspecto formativo, teniendo en cuenta los enfoques transversales y los valores.

Art. 63°. - El Plan Anual Monitoreo y acompafamiento se ejecuta teniendo en cuenta las
siguientes etapas:
a) Planificacién del programa de acompafiamiento, teniendo en cuenta el diagnédstico y
nuestra realidad educativa.
'
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b) Se informa a los docentes sobre las caracteristicas, los criterios y los fines del programa
de acompaiiamiento y monitoreo. Se le entrega el instrumento con se realizard dicho
proceso.

c) Se debe realizar la retroalimentacion respectiva al docente, después del
acompanamiento en clase, se debe realizar una entrevista donde se analiza el
desempeiio docente, se le hace algunas sugerencias y se llega a un compromiso de
mejora.

d) Se elabora un informe sobre el monitoreo y acompafiamiento realizado.

e) El monitoreo se realizara por la Comisiéon de Calidad de nuestra Institucion Educativa y
con la participacioén directa de la Direccion y Sub- Direccion del colegio.

f) El monitoreo y acompafiamiento se realizard varias veces al afio en forma inopinada.

CAPITULO VII: DISTRIBUCION DEL TRABAJO EDUCATIVO Y SU FUNCIONAMIENTO

Art. 64 °. - Las acciones educativas comprenden diez meses, desde el mes de marzo hasta el
mes de diciembre. La calendarizacion del afio escolar tiene cuatro etapas bien marcadas:

a) El planeamiento vy la planificacion.

b) La ejecucidn.

c) La consolidacion.

d) La evaluacion.

Art. 65°. - La jornada escolar para los estudiantes en la modalidad presencial, es la siguiente:

e Educacion Inicial: 8:30a.m. a 1:30 pm.

e Educacion Primaria: 7:45 a.m. a 2:00 pm

e Educacion Secundaria: 7:45a.m.a 2.20 pm.
En las modalidades virtual y semipresencial, la jornada de trabajo esta determinada por la
normativa correspondiente del sector educacién.

Art. 66.- - Una vez que los estudiantes ingresen al colegio, permaneceran en él hasta culminar
su horario de clases, salvo casos especiales notificados con anterioridad por el padre de familia
o apoderado y, autorizados por la Direccidn.

Art. 67°. - Todos los lunes se realizard una formacién en la cual participard toda la comunidad
educativa, en esta actividad se rendird homenaje a nuestros simbolos patrios y escuchardn las
informaciones correspondientes, tanto formativas como académicas. Los estudiantes en todo
momento deben estar acompaiiados por los docentes.

Art. 68°. - Los demas dias de la semana los docentes deben esperar a los estudiantes en las
aulas. Los estudiantes ingresan directamente a los salones de clase para iniciar las actividades
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pedagdgicas, se inicia la mafiana con un momento de reflexidn y oracion y se comparte el video
de la fecha civica si la hubiera.

Art. 69°. - Durante los recesos todos los estudiantes deben salir de las aulas y deben ocupar
los patios y lugares sefialados para cada nivel. Ningln estudiante podrd quedarse o regresar al
salén durante el receso, bajo responsabilidad del profesor encargado de Ila clase
inmediatamente anterior al receso, quien es el responsable de acompafiar a los estudiantes
hasta la finalizacidn de este, asegurdndose que ingresen a su aula.

Art. 70°. - Los estudiantes utilizardn la hora de recreo para hacer uso de los servicios higiénicos
correspondientes a su pabellon.

Art. 71°. - Lalimpiezay el ornato es tarea de todos; por lo tanto, los estudiantes cuidaran todos
los ambientes del colegio, no deben dejar papeles o desperdicios en los patios, debiendo
utilizar los tachos destinados para este fin.

Art. 72°. - La asistencia sera registrada mediante el QR que el sistema SieWeb adjudica a cada
estudiante. Durante la sesién de aprendizaje cada docente registra la asistencia en su registro
auxiliar.

TITULO V: NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR
CAPITULO I: DEFINICION DE NORMAS DE CONVIVENCIA

Art. 73°. - Las Normas de Convivencia son el conjunto de relaciones interpersonales que dan
forma a una comunidad educativa. Es una construccidén colectiva y cotidiana, cuya responsabilidad
es compartida por todos. La convivencia escolar democratica estd determinada por el respeto a los
derechos humanos, a las diferencias de cada persona, y a una coexistencia pacifica que promueva el
desarrollo integral de los estudiantes.

Es una experiencia dindmica que se da en todos los dmbitos de la vida escolar, y que involucra a
cada uno de los integrantes de la comunidad educativa, con sus acciones, actitudes, decisiones y
valores. Los modos de convivencia en la institucién educativa reflejan la calidad de las relaciones
humanas que se dan en ella. En ese sentido, nuestra gestién de convivencia escolar aporta a la
construccién de vinculos seguros, a la eliminacién de toda forma de violencia, discriminacién, y a la
vivencia de experiencias positivas teniendo como base la responsabilidad, la solidaridad, el respeto
y la justicia. Donde las dimensiones afectivas, comportamentales y cognitivas de todas las personas
pueden realizarse a plenitud.
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Art. 74°. - Son objetivos de la gestion de la convivencia escolar los siguientes:

a. Generar condiciones para un éptimo ejercicio de la comunidad educativa, a través de una
convivencia escolar democratica, basada en la defensa de los derechos de cada integrante
de la comunidad, el respeto por las diferencias, la responsabilidad frente a las normas y el
rechazo a toda forma de violencia y discriminacidn.

b. Consolidar a la institucion educativa como un ambiente protector que brinde seguridad,
donde el desarrollo de los estudiantes esté libre de todo tipo de violencia que atente contra
su integridad fisica, psicolégica o sexual, asi mismo salvaguardar sus capacidades para el
logro de sus aprendizajes.

c. Fomentar la participacién de la comunidad estudiantil, en el establecimiento de normas de
convivencia y de medidas correctivas que respeten los derechos y la dignidad de las
personas, orientadas a la formacion de valores y al bienestar.

Art. 75°. - A fin de facilitar su planificacion, la gestion de la convivencia institucional se ejecuta
a través de las siguientes lineas de accion:

a. Promociéon de la convivencia escolar, reconociendo y fortaleciendo las relaciones
democraticas a nivel de toda nuestra instituciéon educativa.

b. Prevencién de la violencia contra nifios y adolescentes, mediante la implementaciéon de
acciones preventivas de acuerdo con las necesidades propias de su contexto.

c. Atencion de la violencia contra nifios y adolescentes de forma oportuna, efectiva y
reparadora, ante los casos de violencia detectados, los cuales pudieran darse:

Entre los estudiantes.
Del personal de la institucidn educativa hacia los estudiantes.

Por familiares o cualquier otra persona.

Art. 76°. - El Comité de Tutoria y Orientacion Educativa, como érgano responsable de la gestion de
la convivencia escolar, lidera el proceso de elaboracidn, actualizacién y validacién de las normas de
convivencia, asi como la evaluacién o actualizacidn periddica de estas.

Art. 77°. - Son funciones del Comité de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar:

a. Elaborar el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa, y Convivencia Escolar durante el mes de
febrero de cada afio.

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

c. Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y
Convivencia Escolar, de acuerdo con las particularidades del nivel y la modalidad educativa.
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d. Fomentar el establecimiento de alianzas y relaciones de cooperacidn con instituciones
publicas y privadas, con el fin de consolidar una red de apoyo para la promociéon de la
convivencia escolar y acciones de prevencién y atencién de la violencia.

e. Promover actividades que involucren a toda la comunidad educativa en la ejecucion del Plan
de Convivencia Escolar.

f. Realizar actividades que mejoren la calidad de las relaciones entre los integrantes de la
comunidad educativa, especialmente la relacién docente-estudiante y viceversa.

g. Organizar reuniones semestrales para supervisar y evaluar la ejecucion del plan de
convivencia. El director convocara al comité a una reunidén inmediata en caso fuera
necesario.

h. Promover la publicacién, en formato fisico o virtual, de un boletin informativo de las
Normas de Convivencia y las acciones que se realizardn durante el afio en relacién con la
gestion de la convivencia escolar, que comprenda lo sefialado en el articulo 13 de la Ley N °
29719, Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas.

Art. 77°. - Para garantizar una gestién adecuada de la convivencia escolar, el Comité de TOE debe
contar entre sus miembros con un responsable de convivencia escolar, que es designado por el
director (a) de la institucidn educativa. Segun el Decreto Supremo 004-2018, este responsable tiene
las siguientes funciones:

a. Velar por el respeto y cumplimiento de las normas de convivencia de la institucién
educativa y del aula.

b. Coordinar la ejecucién del Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar.

c. Coordinar las acciones de promocidn de la convivencia escolar, prevencién y atencién de
casos de violencia. Para este Ultimo se tendra en cuenta los Protocolos para la Atencién de
la Violencia Contra Nifios y Adolescentes.

d. Coadyuvar al desarrollo de acciones de prevencién y atencidn oportuna de los casos de
violencia escolar considerando las orientaciones y protocolos de atencién y seguimiento
propuestos por el sector

e. Garantizar que la escuela ejerza una disciplina basada en un enfoque de derechos, sin
ningun tipo de castigo fisico o humillante.

f. Asegurar que la institucidon educativa esté afiliada al SiseVe y actualice periédicamente los
datos del responsable de la institucidén educativa.

g. Registrar y supervisar los casos de violencia en el Portal SiseVe y en el Libro de Registro de
Incidencias.

h. Coordinar con la UGEL todo lo relacionado con la gestién de la convivencia escolar.

i. Reportar trimestralmente al coordinador de tutoria las acciones de convivencia escolar
desarrolladas.

j. Coordinar con padres de familia o apoderados el abordaje y seguimiento de los casos
derivados a instituciones especializadas.
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Art. 78°. - Las Normas de Convivencia de la Institucion Educativa mantienen total coherencia con el
PEl y el ideario de la institucion.

CAPITULO II: DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Art. 79°. - Los ESTUDIANTES DE LA Institucién Educativa Privada “Liceo San Juan” tienen
derecho a:

a) Recibir una educacién acorde con la Constitucién Politica del Perd, la Ley General de
Educacion N° 28044 y con los fines propios y especifico propuestos en el Proyecto
Educativo del Colegio.

b)  Disfrutar de una educacion personalizada integral, caracterizada por una excelencia
académica, sélida formacién cristiana, moral, respetuosa de los principios de
singularidad, apertura y autonomia, que le permita desarrollar libre y creativamente
todas sus potencialidades.

c) Ser respetado por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

d) Participar del régimen de estimulos individuales y colectivos, en mérito de su
rendimiento, conducta o participacidn destacada.

e)  Participar en la conformacion del Municipio Escolar, siendo elegido por voto universal
y secreto como representante del alumnado, con la finalidad de promover el ejercicio
de sus derechos y deberes.

f) Recibir orientacidon por parte de su tutor, personal docente y/o jerdrquico para
resolver problemas de rendimiento, conducta, etc., asi como asistencia psicoldgica
cuando asi lo requiera.

g) Conocer desde el inicio del afio escolar los requisitos para la aprobacién de cada area 'y
de cada grado. Asimismo, estar informado oportunamente de los resultados de sus
evaluaciones y solicitar aclaraciones o rectificaciones en caso necesario, al personal
correspondiente.

h)  Presentar sus reclamos debidamente fundamentados y en forma oportuna al personal
y responsable.

i) Conocer el Reglamento Interno del Centro Educativo, su organizacién, lineamientos
axioldgicos fundamentales propuestos en el Proyecto Educativo.

i) Ser exonerado de la parte prdactica del curso de Educacién Fisica, en caso de
impedimento fisico o por recomendacion médica debidamente acreditada.

k)  Ser exonerado del curso de Religion para lo cual el padre de familia debe presentar
una solicitud fundamentada o una carta emitida por la iglesia a la que pertenece.

) Solicitar permisos de salida o inasistencia por causa justificada mediante comunicacién
del padre de familia a la secretaria o a las coordinaciones. Si éstas fueran por plazos
largos, serdn formuladas a través de una solicitud a la Direccién.
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m) Solicitar a la Direccién postergaciéon o recepcién de evaluaciones en fecha
extemporanea, por causa justificada, tal como: enfermedad comprobada con
certificado médico, deceso de familiar cercano o viaje.

n)  Recibir las orientaciones correctivas previstas en este reglamento de acuerdo con la
gravedad de la falta cometida y a su reiteracién.

2. Recibir orientacion y acompafiamiento permanente, se busca que los estudiantes

reflexionen permanentemente sobre su actuar, fortalezcas los valores y construyan su
autonomia.

Art. 80°. - Son deberes del estudiante sanjuanista lo siguiente:

a) Mantener una presentacién personal que refleje sobriedad, orden, limpieza y
pulcritud.

b)  Asistir al colegio bien presentado con el uniforme oficial. Concurrir con el uniforme de
Educacion Fisica en los dias indicados.

c) Exhibir la insignia del colegio en la chompa, camisa o jumper en el lugar establecido,
asi como marcar las prendas de vestir con el apellido del alumno para evitar posibles
confusiones o pérdidas.

d) Mantener el cabello bien peinado. El de los varones no debera cubrir el cuello de la
camisa (corte escolar) y en el caso de las damas debera estar sujeto con una cinta
plomay azul.

e) Revisar permanentemente la plataforma SieWeb y repasar el material que los
docentes envian cada semana. El estudiante debe leer las diapositivas, analizar los
videos si es que lo hubiera y traer el material impreso requerido. Asi como enviar las
actividades requeridas por este medio.

f) Utilizar permanentemente la plataforma de lectura Beereaders, leyendo el libro
asignado por el docente y realizando los desafios que presenta la plataforma.

g)  Asistir con puntualidad y regularidad a las labores escolares. De ocurrir inasistencia
presentar la justificacion correspondiente, el primer dia de reincorporacidn al tutor. De
exceder ésta tres (3) dias, deberd presentarse certificado médico o justificacion
mediante entrevista con el tutor.

h)  Ubicar la mochila y lonchera en el lugar asignado para tal fin, velando por el aseo y
seguridad en el aula.

i) Cumplir las disposiciones del presente reglamento.

i) Obedecer y respetar a las autoridades estudiantiles, profesores y personal dentro del
plantel.

k) Respetar la ubicacién asignada por el tutor dentro del aula.

) Traer sus utiles escolares necesarios y lonchera a la hora de entrada.

m)  Entregar los trabajos en la fecha asignada, observando el orden y limpieza y realizado
lo mejor posible.

n)  Participar activamente en las actividades civicas y actuaciones que se organicen en el
colegio.

'
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0)  Respetar a sus compafieros en todo momento, evitar cualquier tipo de conflicto y no
usar las redes sociales para agredir u ofender a sus compafieros.

p)  Cuidar la infraestructura, los equipos tecnolégicos y todo el mobiliario de la Institucién
Educativa. Si hubiera el deterioro de algin mueble o equipo por parte de los
estudiantes, el padre de familia tiene la obligacion de restituirlo inmediatamente.

g) Desplazarse durante los cambios de clase o cuando se tenga que concurrir hacia otro
ambiente, de manera ordenada, a fin de no interferir con las clases de los otros
alumnos.

CAPITULO II: PROHIBICIONES, FALTAS Y SANCIONES

Art. 81°. - Estd prohibido a los estudiantes:

a) Traer sin autorizacion revistas, periddicos, artefactos, dispositivos electrénicos (audio,
video, tv, juegos), objetos de valor u otros materiales ajenos a las actividades escolares,
salvo que tengan un propésito educativo y con autorizacién de las Coordinaciones.

b) Realizar actos que atenten contra la dignidad, honradez, salud, respeto mutuo vy
axiologia del colegio.

c) Usar prendas o accesorios ajenos al uniforme escolar (pearcings, cadenas, pulseras,
entre otros. En el caso de las estudiantes no esta permitido venir a clases con maquillaje
ni ufas pintadas.

d) Usar el nombre del colegio para cualquier fin sin autorizacion de la Direccion General.

e) Tomar el refrigerio fuera del horario y lugar establecido.

f) Coger alimentos u otros objetos que no le pertenezcan sin permiso del propietario.

g) Plagiar trabajos, tareas, guias de estudio o durante los exdmenes.

h) Promover y/o consumir bebidas alcohdlicas o drogas.

i) Invadir la privacidad o hacer uso indebido del internet y las redes sociales, afectando la
moral o autoestima de los compafieros, profesores, personal del colegio y en general de
la institucion.

Art. 822.- Se considera falta al quebramiento de una norma u orden establecido que dificulte o
entorpezca el proceso educativo, individual o colectivo.

Art. 832.- Faltas graves son aquellas que comprometen la seguridad fisica o moral de los
educandos o personal de la Institucion Educativa, o daifen seriamente a la Institucién.

Art 84°. - Constituyen faltas graves:

a)  Abandonar el plantel sin permiso de las autoridades.

b)  Evadirse de clases deliberadamente permaneciendo oculto en algin ambiente del

colegio o realizando otra actividad sin autorizacién del profesor.
c) Faltar el respeto a un profesor, trabajador o visitante, de actitud, palabra u obra.
d) Plagiar trabajos, tareas, guias de estudio o durante las evaluaciones.
'
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e) Falsificar firmas o calificativos.

f) Disponer de implementos, instrumentos del colegio sin autorizacion de las
autoridades.

g)  Sustraer dinero, objetos ajenos y/o documentos del colegio.

h)  Dafar la propiedad ajena.

i) Traer revistas, impresos, peliculas y otros objetos cuyo contenido contravenga la
moral y buenas costumbres.

i) Daflar el mobiliario o infraestructura del colegio de manera intencional o
premeditada.

k) Introducir o hacer uso del licor, cigarros, drogas, juegos que impliquen castigos, etc.
dentro del plantel o en actividades en que represente al colegio.

) Maltratar de actitud, palabra u obra a un compafiero. Realizar cualquier tipo de
agresion fisica, psicoldgica o de acoso entre compafieros (bullying).

m)  Utilizar las redes sociales de forma indebida para agredir atacar o burlarse de sus
compafieros o cualquier miembro de la comunidad educativa sanjuanista.

n)  Faltar el respeto a las actividades civicas y/o religiosas que se realizan en el colegio.

Art. 852.- Las faltas son causas de amonestacion, suspensidon o separaciéon de acuerdo con los
antecedentes de los estudiantes, la reiteracion y acumulaciéon de estas y consecuencias de las
faltas cometidas.

Art. 862.- Las sanciones se aplicardn siguiendo el procedimiento respectivo, segun la naturaleza,
gravedad, reiteracién o consecuencia de la falta.
Las sanciones que se aplican a los alumnos por el incumplimiento de sus obligaciones son:

a) Llamada de Atencion (verbal o por escrito). Esta medida se registra en la pagina de
incidencias de la plataforma SieWeb por parte del profesor, ademas sera registrada en
el Anecdotario.

b)  Notificacidn a los padres de familia.

c) Entrevista con los padres de familia.

d)  Firma de compromiso por parte del estudiante.

e)  Firma del compromiso de parte del padre de familia, aceptando orientar a su menos
hijo/a y que debe ser suspendido en caso de que se acumule otra falta.

f) Suspension temporal a clases, por un periodo maximo de tres (3) dias, mediante un
documento firmado por la madre, que ademas ya cuenta con el compromiso anterior.

g)  Suspensiéon temporal a clases por un periodo de tres (4) a ocho (8) dias, que conlleva a
“Matricula Condicional” mediante un documento firmado por la madre, que ademas
ya cuenta con el compromiso anterior.

Art. 87 °. — Todas las faltas se anotan la pestafa de incidencias del Sie Web Si el demérito
constituye falta grave, deber ir acompanado por un informe del profesor. Estas se remiten a la
Coordinacién Académica respectiva y al Departamento Psicoldgico si fuera el caso.
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Art. 88°. — El docente serd el primero en orientar y corregir la conducta. Sdélo si el caso lo
amerita el alumno serd derivado a la Coordinacién General (previo informe) y recibird la
orientacién o tratamiento correspondiente.

CAPITULO liI: VIOLENCIA ESCOLAR

Art. 892.- Todas las formas de violencia tienen un impacto negativo en el desarrollo y bienestar
de los estudiantes. Si bien algunos efectos pueden observarse de inmediato, la mayoria puede
manifestarse durante el curso de la vida. Por tal motivo, es indispensable prevenir y atender
oportunamente los casos de violencia escolar mediante el siguiente protocolo:

a) El docente informa inmediatamente el hecho. Primero en la péagina de incidencias del
SieWeb y luego mediante un informe escrito, derivando el caso a la Coordinacién
correspondiente, al Coordinador de Convivencia y al Departamento de Psicologia. Se
deben usar los formatos establecidos.

b) El psicélogo y/o Coordinador de Tutoria y Convivencia entrevista a los estudiantes por
separado.

c) Se recaba informacion adicional de estudiantes testigos, docentes y personal de la IE, de
ser necesario.

d) Se establecen con los estudiantes involucrados las medidas reguladoras y acuerdos a ser
asumidos para reparar la situacion.

e) Se convoca a los padres de familia o apoderados de los estudiantes involucrados para
informarles sobre la situacidon de violencia presentada, las medidas a adoptarse y los
acuerdos para la mejora de la convivencia.

f) Se coordinar con el tutor el desarrollo de sesiones y otras actividades relacionadas a
prevenir situaciones de violencia escolar en el aula.

g) Se anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro de Incidencias y se reporta en el
portal SiseVe.

h) Se hace seguimiento del caso, hasta el cierre del mismo.

TITULO VI: RELACION Y COORDINACION CON LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 90°. - Los padres de familia (padre y madre) son los educadores naturales de sus hijos,
estos y/o los apoderados son los representantes legales de los estudiantes y con ellos colabora
la Institucidn Educativa “Liceo San Juan” en la educacién de sus hijos.

Art. 91°. - El apoyo directo a la tarea educativa lo ejercen los padres de familia a través de los
Comités de Aula los cuales son elegidos en la primera reunién de padres de familia y ejercen
sus funciones anualmente. Ellos apoyan la gestion educativa del colegio.
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Art. 92°. - Los padres de familia participan de las siguientes reuniones:

a) Reunidn Informativa sobre el Proyecto Educativo a inicio del afio escolar.

b) Reunién de entrega de Informes de Progreso al finalizar cada trimestre.

c) Entrevistas individuales con tutores para darles a conocer el Proyecto de Mejora
Personal de cada uno de sus hijos.

d) Reuniones convocadas para organizar alguna actividad o informar sobre situaciones
especiales de cada grado.

e) Escuelas para padres, cursos formativos o charlas de capacitacion dirigidas a los Padres
de Familia.

f) Cada vez que un docente o tutor o alguna autoridad de la Institucion Educativa lo cite
para informarle sobre el progreso y logros de aprendizaje de sus menores hijos/as.

Art. 93.- Los padres de familia se comunican directamente con los docentes del colegio en las
horas de atencidn que cada docente tiene estipulado para este fin en sus respectivos horarios,
previa cita o via internet SieWeb o por teléfono con la secretaria, con el fin de tratar situaciones
concernientes al desarrollo académico o formativo de sus hijos.

Art.94°. - Son derechos de los padres de familia:

a) Participar de los servicios que el colegio ofrece como medios de formacion de las
familias como: Escuela para Padres, Cursos de Formacion para Padres, jornadas
formativas, jornadas de integracién familiar entre otros.

b) Conocer los beneficios que el colegio ofrece a las familias.

c) Ser informados periédicamente sobre el logro de aprendizaje de sus menores
hijos/as.

d) A ser atendidos por los directivos, docentes, tutores, Departamento de Psicologia
cuando lo necesite, respetando los horarios establecidos y previa cita.

Art. 952.- Son deberes de los padres de familia:

a) Conocer e identificarse con el Proyecto Educativo del colegio, documento rector del
guehacer educativo y cumplir el Reglamento Interno.

b) Acompafiar en todo momento el proceso de aprendizaje de sus menores hijos.

c) Revisar permanentemente la plataforma Sie Web para conocer el material que cada
docente envia por semana, verificar que el estudiante realice las tareas encomendadas y
que traiga el material impreso solicitado.

d) Revisar permanentemente la plataforma de lectura Beereaders acompafiando y
verificando que sus menores hijos lean los libros asignados y resuelvan los desafios que
nos presenta esta plataforma de lectura.

e) Mantener estrecha relacion con el colegio atendiendo a los llamados que procedan de
quienes forman y educan a vuestros hijos y asistiendo a las reuniones que sean
convocadas, brindando su activa participacion.

-
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f) Preocuparse y tomar acciones cuando el estudiante no logra los aprendizajes esperados
o se les hace observaciones reiterativas sobre la conducta de sus hijos, analizando las
informaciones que son remitidas por el colegio, estableciendo el didlogo con los tutores,
profesores de area, Coordinacién de Nivel o Direccién.

g) Justificar las inasistencias de sus hijos y devolver firmadas al dia siguiente de su entrega
las esquelas, circulares, tarjetas disciplinarias, evaluaciones escritas, etc.

h) Contribuir permanentemente al fortalecimiento de la disciplina preventiva en el plantel
y al respeto y aprecio que debe existir entre profesores y estudiantes, para lo cual se
abstendran de emitir juicios en presencia de sus hijos que afecten la dignidad personal
de sus profesores o personal del colegio.

i) Asumir la responsabilidad sobre los destrozos o deterioros de la infraestructura o
material educativo que puedan causar sus hijos en el plantel.

j) Velar por la correcta presentacion personal de sus hijos en cuanto al uniforme escolar y
de Educacion Fisica.

k) Respetar los horarios de atencién de los profesores y de las oficinas administrativas.

[) Tomar las precauciones necesarias para pedir citas médicas u otros compromisos para
gue no coincidan con el horario escolar.

m) Regular el uso de dispositivos electrénicos y de las redes sociales por parte de sus hijos.

n) Ante cualquier inconveniente que se presente con su menor hijo el padre de familia
debe seguir el protocolo establecido: Habla con el docente con el que se generd el
inconveniente, si no se soluciona el problema puede acudir en segundo lugar al tutor del
aula, en tercer lugar, a la coordinacion de nivel, en cuarto lugar, a los érganos directivos
del colegio.

Art. 96°. - No estd permitido a los padres de familia:

a) Elingreso a las aulas de ningun nivel. Para cualquier eventualidad, dirigirse a las oficinas
administrativas.

b) Promover agasajos a los profesores en los salones o domicilios.

c) Interferir en el desarrollo del proceso técnico pedagdgico, formativo y disciplinario del
colegio.

d) Maltratar de palabra u obra al personal que labora en el plantel.

e) Interactuar indebidamente en los grupos de WhatsApp calificando a los estudiantes o
difundiendo rumores sin fundamento. Recuerden que este es un tipo de comunicacion
informal ajena al colegio.

f) Realizar reclamos de cualquier tipo a los estudiantes, en este caso, si tienen cualquier
inconveniente o queja deben usar los canales formales y comunicar el hecho al docente
o tutor.
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TITULO VII: DEL PERSONAL DOCENTE

CAPITULO I: DE LOS DERECHOS, DEBERES, FALTAS, SANCIONES Y ESTIMULOS

Art. 97 2.- Son derechos del personal docente del Colegio Liceo San Juan:
a) Ser tratado con dignidad, profesionalismo y justicia.
b) Recibir orientacién y acompafiamiento en la realizacién de su tarea pedagdgica.
c) Reconocer su esfuerzo y buen desempefio.
d) Recibir la remuneracion mensual acordada, a mds tardar el quinto dia del mes siguiente.

Art. 982.- Son deberes y funciones del docente:

a) Cumplir sus funciones con dignidad, eficiencia y lealtad a los fines y objetivos del
Colegio.

b) Orientar a los estudiantes en su formacién humano-cristiana, conforme a la axiologiay a
los perfiles establecidos por el Colegio.

c) Cooperar con los padres de familia en la formacion integral del estudiante, mediante
acciones de orientacién, consejeria, formacién de buenos habitos, practica de las
buenas costumbres, empleo positivo del tiempo y con la Direccién del Colegio en la
optimizacién de las acciones educativas.

d) Evaluar en forma permanente el proceso de formacién integral de los estudiantes y
proponer las acciones correspondientes para asegurar los mejores resultados.

e) Emplear medidas adecuadas para lograr mejores resultados en la accidn educativa, tales
como métodos, procedimientos y técnicas de ensefianza-aprendizaje, compatibles con
la ciencia y la tecnologia de la educacidn.

f) Contribuir y velar por la buena conservacion y mejoramiento de la infraestructura y
equipamiento educativo.

g) Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan de Trabajo Anual.

h) Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las actividades de
Tutoria las de promocidn educativa comunal, conforme a las orientaciones del Colegio.

i) Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la Direccién del Colegio.

j) Coordinar y mantener comunicacién permanente con los padres de familia sobre
asuntos relacionados con el rendimiento académico y del comportamiento de sus hijos.

k) Subir el material educativo y usar adecuadamente la plataforma SieWeb.

[) Contestar los mensajes a los padres de familia en forma oportuna por medio de la
plataforma institucional.

m) Atender a los padres de familia en las horas destinadas para ese fin.

n) Mantener actualizada la documentacion pedagégica y administrativa de su
responsabilidad con la oportunidad debida.

Art. 992.- Son responsabilidades del personal docente:
-
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a) Presentar la planificacién y todos los documentos requeridos en forma oportuna.

b) Asistir con puntualidad al desarrollo de sus clases, en el horario asignado por la
Direcciodn, no interrumpiéndolas antes de finalizar el tiempo de duracién indicado.

c) Participar en el desarrollo del Calendario Civico y ceremonias oficiales del Colegio.

d) Subir las evaluaciones a la plataforma, siguiendo el formato del colegio en forma
puntual para la revision de la Coordinacidon respectiva. Hacer las correcciones
inmediatamente si fuera necesario.

e) Evaluar todas las evidencias elaboradas por los estudiantes, respetando los criterios de
evaluacién y siguiendo los principios de la evaluacion formativa.

f) Subir oportunamente los desempefios, las calificaciones y los comentarios descriptivos
sin errores y en forma respetando las fechas programadas.

g) Mantener actualizada el aula virtual de los cursos a su cargo, subiendo el material a la
plataforma todos los jueves.

h) Cumplir con las disposiciones emanadas de la Direccién del Colegio.

i) Contribuir con la disciplina, formaciéon moral de los educandos y a su desarrollo integral.

j)  Cumplir en el desempefio de sus funciones observando los dispositivos legales vigentes.

k) Mantener la dignidad y ética profesional en el desempefio de sus funciones

[) Cumplir con las disposiciones especificas que las autoridades gubernamentales (MINSA,
MINEDU) indiquen, respecto a su labor.

Art. 1002.- Esta prohibido a los profesores:

a) Encargar el desarrollo de sus clases o calificacion de evaluaciones a otra persona sin
autorizacion previa de la Direccion.

b) Abandonar su cargo sin previo aviso, sin renuncia aceptada o licencia no concedida.

c) Censurar las drdenes de las autoridades del Plantel.

d) Tratar en clases asuntos extrafios a la ensefianza o emplear la hora de clase en corregir
o revisar las evaluaciones y trabajos escritos de los estudiantes.

e) Observar normas de conducta que no estén de acuerdo con la ética profesional de un
docente.

f) Dar clases particulares a alumnos del Colegio, salvo autorizacion expresa de la Direccion.

g) Calificar evaluaciones o evidencias durante la hora de clase o ponerse al dia en otros
documentos.

h) Realizar venta de objetos, materiales de trabajo, textos, alimentos, ropa, en beneficio
personal.

i) Utilizar las instalaciones o implementos del Colegio para fines particulares.

j) Humillar a los estudiantes en la aplicacién de sanciones, en lugar de brindar la
orientacién correspondiente para su recuperacion.

k) Recibir lamadas telefénicas o salir de clase para hacerlas, salvo casos de emergencia.

[) Ocupar horas de clase para asuntos ajenos a los propdsitos de aprendizaje previstos.

m) Atentar en cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral y espiritual de los
estudiantes.

'
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n) Imponer castigos morales o corporales.

o) Emplear alos estudiantes en servicios personales, dentro o fuera del Centro Educativo.
p) Abandonar el aula o el Centro Educativo en las horas de labor, sin autorizacion.

g) Llegar tarde o faltar al Centro Educativo injustificadamente.

Art. 101 2.- El monitoreo, evaluacién y acompanamiento para todos los docentes del Colegio
serd permanente, pudiendo ser causal de despido el resultado negativo de la misma.

CAPITULO II: TARDANZAS, PERMISOS E INASISTENCIAS

Art. 102 2.- Se considera tardanza cuando el personal docente, administrativo o de servicio
registra su ingreso pasado la hora establecida para tal fin.

Art. 103 2.- El docente o personal administrativo o cualquier otro trabajador que habiendo
asistido puntualmente al Colegio omitiera registrar su ingreso o salida, sera considerado
ausente salvo que justifique la omisién dentro de las 24 horas posteriores, la que serd atendida,
una sola vez al mes hasta un maximo de seis veces al afio.

Art. 104 2.- El personal que por cualquier motivo no pueda concurrir al centro de trabajo, esta
obligado a dar aviso al jefe inmediato por el medio mas rdpido para adoptar las previsiones
necesarias para su reemplazo, lo cual no implica que sea una falta justificada, esta solo se da
cuando presentan los documentos respectivos de acuerdo a ley.

Art. 105 2.- Las tardanzas, asi como las inasistencias dan lugar al descuento econdémico,
proporcional del ingreso total que percibe el trabajador por el tiempo no laborado,
independiente de la sancién disciplinaria que establece la Ley por el perjuicio que ocasiona su
ausencia a la prestacion del servicio educativo.

Art. 1062.- El permiso es la autorizacidon escrita otorgada por la Direccidon con conocimiento
previo de la subdireccién del nivel para ausentare por horas del centro de trabajo hasta un dia
como maximo por los siguientes motivos:

a) Por enfermedad.

b) Por citacidn proveniente de autoridades, judicial, militar o policial.

c) Otro autorizado por la Direccion General.

Art. 1072.- El permiso sera gestionado por el interesado con una anticipacién no menor de 24
horas ante la Direccién del Colegio, salvo los casos de enfermedad e imprevistos de fuerza
mayor.
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TITULO VIII: DEL REGIMEN ECONOMICO

Art. 108°. - Los ingresos que permiten el normal funcionamiento de la instituciéon educativa
provienen Unicamente del pago oportuno de los conceptos de matricula y pensiones por parte
de los padres de familia y usuarios de los servicios educativo que brinda nuestra institucion.

Art. 109°. - El pago de la matricula se realiza una sola vez al afio, es por cada estudiante y tiene
el mismo costo de una pensidn educativa (mensualidad).

Art. 110°. - El costo del servicio educativo por periodo lectivo se compone de diez (10)
mensualidades fijas, canceladas al finalizar cada mes, desde marzo hasta diciembre del afio
lectivo.

Art. 111°. - El monto de las mensualidades la establece la Direccion en base al informe anual y
proyecciones de la administracién. Se comunica a los padres de familia a través de los medios
oficiales disponibles, antes de iniciar el proceso de matricula.

Art. 112°. - Las familias con mas de un hijo matriculado en la institucién tienen el descuento de
veinte soles (S/ 20) en la modalidad presencial y, quince soles (S/ 15) en la modalidad
semipresencial o virtual a partir del segundo hijo.

Art. 113°. - Las familias pueden efectuar el pago adelantado de la matricula y/o de las
mensualidades del afio escolar (pronto pago), en cuyo caso reciben un descuento del 5% en el
costo total.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS

v' Primera. - El presente Reglamento Interno entrard en vigor a partir del dia en que se
emita la Resolucidn aprobatoria expedida por la Direccién del Centro Educativo.

v' Segunda. - El presente Reglamento Interno se dard a conocer a todos los integrantes de
la Comunidad Educativa; Personal Docente y no Docente que labora en el Centro
Educativo, asi como a los Padres de Familia que lo hardn conocer a los alumnos.

v Tercera. - En el marco de la Emergencia Sanitaria por la COVID-19, todo el personal de la
institucidon educativa que labora con algin grado de presencialidad debe contar con las
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dosis de vacunacién completa, segun lo establecido por la autoridad sanitaria (9.3.2 del
Documento normativo aprobado por RM N°531-2021-MINEDU).

v/ Cuarta. - La Direccion como representante legal de la Instituciéon Educativa es
responsable del fiel cumplimiento del presente Reglamento.

v' Quinta. - Los casos no contemplados en el presente Reglamento Interno del Centro
Educativo “Liceo San Juan” seran resueltos por la Direccion.
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