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RESOLUCION DIRECTORAL INSTITUCIONAL Nro. 039-2020
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Comas, 12 de mayo de 2020

Vistos los documentos correspondientes a las directivas y orientaciones para el desarrollo del afio
escolar 2020.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento Institucional es el instrumento de Gestion Administrativa Institucional que esta
constituido por el conjunto de normas que coordina el funcionamiento de la estructura organica y
formaliza conductas y mejora las relaciones entre los actores de la comunidad educativa.

Que en concordancia con las disposiciones legales vigentes del Ministerio de Educacion, la Direccion
Regional de Educacién Lima — Metropolitana y la Unidad de Gestion Educativa Local N2 04, el colegio
Los Olivos College ha formulado el Reglamento Institucional para el Aio Escolar 2020.

Que es responsabilidad de las Instituciones Educativas Privadas enviar a la UGEL 04 -Comas, como
drgano intermedio del Ministerio de Educacién, la verificacidon de la informacién correspondiente en
el presente documento.

Que en su elaboracién han participado las autoridades de la Institucidn.

Estando lo informado por el drgano de asesoria y lo opinado por la Direccidon General de Los Olivos
College, es procedente expedir el presente Decreto Directoral.

SE RESUELVE:
PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno de la I.E.P. “Los Olivos College” para el Afio Escolar 2020.

SEGUNDO: Transcribir un ejemplar del presente Reglamento Interno para el Archivo de la Institucion
y otro ejemplar para ser enviado a la UGEL 04, mediante solicitud por Internet.

TERCERO: Encargar a la Secretaria de la Institucion difundir el presente documento entre los
profesores, personal administrativo, padres de familia y alumnos para su conocimiento.

Registrese y Comuniquese.

W

Z Juan _spejo Bossio
Director




Comas, 12 de mayo de 2020

Licenciada
Medalith Garcia
Directora

UGEL 04 — Comas.

Asunto:
Envio del Reglamento Interno 2020

De mi mayor consideracion,

Reciba un cordial saludo. Mediante la presente comunicacién, cumplo con enviar a su Superior
Despacho el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada Los Olivos College para
los aflos 2020-2021, dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

Aprovecho la oportunidad para reiterarle las muestras de mi mayor estima.

Atentamente,

A\ gpejo Bossio

Director
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INTRODUCCION
MANUAL DE CONVIVENCIA LOS OLIVOS COLLEGE - LOC

Con el animo de armonizar la sana convivencia entre los diferentes actores que conforman la
Comunidad Educativa de Los Olivos College, presentamos a ustedes la actualizacion del Manual de
Convivencia o Reglamento Interno, con el propdsito de que sea conocido y manejado por toda la
Comunidad Educativa.

Para su elaboracién, se adelantd un proceso de actualizacion y revision del Reglamento vigente,
buscando adaptarlo a la nueva normatividad, a los cambios y transformaciones de la Institucién y a los
nuevos desafios que plantean la sana convivencia y los procesos educativos, buscando con ello hacer
un ajuste a las actuales necesidades, tener mayor claridad en los procedimientos seguidos para la
resolucidn de conflictos y lograr la promulgacion de los derechos y deberes de todos los integrantes
de la Comunidad Educativa.

El marco de la convivencia escolar establecida en este Manual de Convivencia son los fines de la
educacion propuesta por Los Olivos College en su Misidn y Vision, asi como la filosofia y fundamentos
académicos y formativos

El Manual de Convivencia o Reglamento Interno de LOS OLIVOS COLLEGE - LOC se ha elaborado en
base a la normativa peruana vigente que regula la Educacién Basica Regular, en los niveles de Inicial,
Primaria y Secundaria, respetando la perspectiva de la Declaracién Universal de los Derechos del Nifio
y del Adolescente y basado en los principios y valores del Colegio contemplados en el Proyecto
Educativo Institucional.

Con el presente Reglamento queremos avanzar por el camino seguro de hacer realidad el propdsito de
brindar una educacion bilingle, integral e individualizada que forme los lideres del mafiana y los
ciudadanos del mundo. Confiamos que, efectivamente, este Reglamento contribuya no solo al alcance
de este objetivo, sino que también nos ayude a la resolucidn pacifica de los conflictos.

Invitamos a todos los integrantes de la Familia de Los Olivos College a que, con sus aportes,
enriquezcan este valioso documento.



TITULO | - LOS OLIVOS COLLEGE
CAPITULO | - DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1. LOS OLIVOS COLLEGE - LOC (en adelante LOC o el Colegio) es una institucion
educativa privada, que se sustenta en estandares de calidad educativa, con énfasis en
responsabilidad social, emprendimiento y respeto a la diversidad cultural y educativa de
nuestros estudiantes.

Articulo 2. El Colegio es mixto, bilinglie (inglés y espafiol), de jornada Unica, laico con
profundas raices catélicas y abierto a estudiantes de diferentes nacionalidades, credos, razas
e ideologias, que propende por una formacién integral e individualizada, con un alto nivel
académico y tiene reconocimiento oficial para la prestacién del servicio de Educacion Inicial,
Educacién Primaria y Educacion Secundaria.

Articulo 3. LOC fue fundado en el afio 2004 con la finalidad de prolongar la experiencia que
brindaba la Corporacién Casuarinas (fundada en 1986), cuya trayectoria educativa basada en
programas que privilegian el desarrollo emocional de los nifios, metodologias innovadoras,
material didactico de primera y un proyecto educativo que incluye el aprendizaje del idioma
inglés de manera central; proporcione las condiciones para una educacién integral destinada
a ninos y jovenes en etapa escolar.

Articulo 4. LOC es una Institucién Educativa que cuenta con la autorizacién del Ministerio de
Educacidn para la prestacion de servicios de Educacion Basica Regular.

Articulo 5. El Colegio esta ubicado en la Calle Condorcanqui 159 Sublote 159B, Fundo Chacra
Cerro, Comas. El numero telefénico es: (511) 2081848. La pagina web del Colegio es
www.losolivoscollege.edu.pe.

Articulo 6. Los estudiantes son el centro y la razén de ser de nuestro colegio. Su formacion
integral es la meta de toda la labor docente. Formamos lideres integros, éticos, con una visién
humanistica y competitiva internacionalmente y que, al mismo tiempo, sean ciudadanos
comprometidos con el desarrollo social y cultural de su comunidad y con el uso sostenible de
los recursos naturales.

Articulo 7. Los estudiantes son protagonistas de su educaciéon y son colaboradores en la
educacion de sus compaiieros, como tales, poseen deberes y derechos, conforme a las normas
legales nacionales como la Constitucion Politica del Perd, el Cédigo de los Nifios vy
Adolescentes y las normas internacionales.



CAPITULO I - MISION, VISION Y VALORES

Articulo 8. MISION

Formar personas emprendedoras, optimistas y positivas, con valores humanos,
comprometidas en el desarrollo de sus inteligencias y espiritualidad. Nuestros estudiantes se
nutren de la diversidad cultural con la finalidad de servir y contribuir, mediante acciones
solidarias concretas, en su entorno local e internacional.

Articulo 9. VISION

Buscamos que nuestros alumnos sean personas integras, optimistas, con una visidn
intercultural que refleje ideales y valores. Propiciamos que nuestros estudiantes sean capaces
de desarrollar habilidades como la investigacidon, el emprendimiento, la reflexion y las ansias
de superacién permanente, como bases de la excelencia académica; todo enfocado en un
impacto positivo en el entorno local y en el ambito global.

Articulo 10. LINEA AXIOLOGICA
El desarrollo de actividades del Colegio se basa en los siguientes principios y valores:

a. Desarrollarintegralmente a cada persona, destacando su dignidad. Partimos del principio

de que todo nifio es un genio en potencia y los estimulos que se le brindan optimizan su

desarrollo cognitivo, emocional, neuromotor, aptitudinal y actitudinal.

Lograr el ejercicio permanente de las virtudes humanas (proceso valorativo).

Ensefiar el uso de la libertad con responsabilidad y vocacion de servicio a los demas.

Ensefiar a pensar y aprender a aprender para trascender.

Formar ciudadanos solidarios, leales y comprometidos con su patria.

La Educacidn empieza pero no termina en las aulas, se proyecta a la comunidad.

Formar en criterio recto que dirija la voluntad firme hacia metas altas y definidas,

orientadas a la excelencia en la formacion de los nifios y adolescentes, de los peruanos de

hoy y del siglo XXI; favoreciendo el dominio de su lengua materna y de otros idiomas.

h. Promover el profesionalismo, en todos los miembros de la comunidad educativa,
valorando sus posibilidades de éxito y superacién personal.

i. Desarrollar la espiritualidad y una visidn trascendente, cimentada en la Religion Catdlica
pero que acepta, respeta y atiende a los alumnos que tienen otras religiones.

@000y



TITULO Il — DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL O MANUAL DE CONVIVENCIA

CAPITULO | - OBJETO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 11. El reglamento institucional es el documento normativo que establece Ia
naturaleza, estructura, funciones, y norma los aspectos de cumplimiento obligatorio para los
diferentes actores de la comunidad educativa. Tiene como finalidad establecer los
lineamientos generales, normas sustantivas y procedimentales enmarcadas en la mision,
visién y valores de la I.E.P. “Los Olivos College” que van a presidir la actividad escolar y regular
la conducta de los miembros que integran la comunidad educativa y su cumplimiento es de
caracter obligatorio para todos ellos.

El Manual de Convivencia establece un conjunto de normas sustantivas y procedimentales. En
tal sentido, norma aspectos referidos a:

(i) Desarrollo académico: Admisidn, Matricula, Gestion Curricular, Evaluacioén, Curriculo.

(ii) Desarrollo institucional: Planificacidon, Organizacién, Personal, Deberes, Derechos,
Aspectos Pedagdgicos y Administrativos del Colegio.

CAPITULO Il - OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 12. El presente reglamento o manual de convivencia tiene los siguientes objetivos:

o Crear parametros de convivencia para los miembros de la Comunidad Educativa LOC.

o Dar aconocer los deberes, derechos, normas, procesos, estimulos y sanciones que les
son propios a todos y cada uno de los miembros de la Institucion.

o« Fomentar en los estudiantes comportamientos adecuados que les permitan una
formacién integral, humana, académica y social, desarrollando en ellos autocontrol y
autonomia, asi como la capacidad de orientar su propia conducta en funcién de un
esquema de valores.

o Hacer del Didlogo Reflexivo un método fundamental para la prevencién y la atencién
de los conflictos que se presenten entre los alumnos y los miembros de la Comunidad
Educativa LOC en general.

o Promover la participacion activa y constructiva de los miembros de la comunidad en la
solucién de los conflictos que se presenten en el desarrollo de las actividades
cotidianas.

o Dar a conocer las obligaciones de los diferentes estamentos de la institucién en lo
referente al servicio educativo y aplicar medidas correctivas en caso ocurran
comportamientos inadecuados que apunten a generar la reparacién personal vy
restablecer una sana convivencia con los demas, asi como un cambio actitudinal.



o Formarintegral e individualmente a los estudiantes, con una perspectiva internacional,
para que logren su integracion efectiva en la sociedad y sean capaces de ayudar a
transformarla en mas justa y mas humana.

e Promover en todos los procesos formativos y en la construccion de la Comunidad
Educativa los principios éticos y los valores morales, para hacer posible la convivencia
civilizada de todos los ciudadanos.

e Mantener coordinacion y actualizacién constante con los organismos
correspondientes del Ministerio de Educacidn de Peru y otros entes gubernamentales
gue regulen o normen el Colegio.

e Contribuir a la integracion de la familia en el proceso educativo manteniendo
informada a la misma del actuar del alumno en su desarrollo académico e institucional,
fortaleciendo asi los vinculos familiares y de la comunidad educativa.

e Robustecer los valores de la Cultura Nacional y el amor a la Patria.

CAPITULO Il - ALCANCES DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 13. OBLIGATORIEDAD DEL REGLAMENTO

El Reglamento es el documento normativo para todos los aspectos contemplados en el ambito
educacional y tiene fuerza de contrato para los estamentos integrantes de su comunidad:
Personal Directivo, Docente, Personal Administrativo, Personal de Apoyo y de Servicio, Padres
de Familia, Estudiantes y Ex - estudiantes.

Articulo 14. Al momento de la inscripcion en la Institucion, el representante junto con el
estudiante se comprometen a respetar y cumplir las disposiciones establecidas en el
Reglamento y las emanadas de las demas leyes o autoridades educativas competentes.

Articulo 15. Se entiende que los padres, representantes, responsables y estudiantes aceptan
y se comprometen a cumplir y hacer cumplir el presente reglamento desde el mismo
momento en que proceden a la inscripcidon en este colegio. Asi mismo se entiende que los
profesores, directivos y empleados de los diferentes niveles y modalidades aceptan y se
comprometen a cumplir y hacer cumplir los presentes reglamentos desde el mismo momento
en el que son contratados.

Articulo 16. FINALIDAD DEL REGLAMENTO

La finalidad del presente Reglamento es priorizar funciones y organizacién del centro
Educativo en sus aspectos académicos, formativos, pedagdgicos y administrativos.

CAPITULO IV - BASE LEGAL

Articulo 17. Este Reglamento tiene como base legal:

A. La Constitucidn Politica del Perd.
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Ley 28044: Ley General de Educacién y sus modificatorias.

C. Reglamento de la Ley General de Educacidn, aprobado por Decreto Supremo 011-2012-
ED.

D. Ley 26549: Ley de Centros Educativos Privados y normas modificatorias.

E. Decreto Supremo N° 009-2006-ED, Reglamento de las Instituciones Privadas de
Educacidén Basica y Educacidn Técnico — Productiva.

F. Decreto Legislativo 882: Ley de Promocion de la Inversion en la Educacién.

G. C.M. N°016-96- Normas para la gestion y desarrollo de actividades de los CC.EE.

H. Ley 27665: Ley de Proteccién a la economia familiar respecto al pago de pensiones
en los centrosy programas educativos privados.

l.  Ley29571: Cédigo de Proteccion y Defensa del Consumidor

J.  Ley N2 30403: Ley Que Prohibe El Uso Del Castigo Fisico Y Humillante Contra Los Nifios,
Nifias Y Adolescentes.

K. Ley: 29719: Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones

educativas y su reglamento aprobado por el D.S. N° 010-2012-ED.

Ley: 27337 que aprueba el Nuevo Cddigo de los Nifios y Adolescentes.

Ley: 29973 Ley General de la Persona con discapacidad y su reglamento.

Directivas para el desarrollo del afio escolar 2020.

Ley 24024: Ley del Profesorado.

Ley 23585: Disposiciones sobre becas para estudiantes que pierdan a sus padres.

Decreto Supremo 26-83-ED: Reglamento de Ley 23585.

Decreto Legislativo 1476: que establece medidas para garantizar la transparencia,

proteccién de usuarios y continuidad del servicio educativo no presencial en las

instituciones educativas privadas de educacién basica, en el marco de las acciones para

prevenir la propagacion del COVID-19.

S. Otras normas vigentes que regulan la prestacion de servicios educativos, que resulten
aplicables.

rTOTOZ2ZIT

Articulo 18. AMBITO DE APLICACION

El Reglamento tiene caracter interno y rige para los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria e
incluye a los padres de familia, docentes, personal administrativo, personal de servicio y de
apoyo.

Articulo 19. APLICACION SUPLETORIA

El Reglamento ha sido elaborado y estructurado de acuerdo a la normativa vigente emitida
por el Ministerio de Educacion, a través de la Unidad de Gestidon competente, con la finalidad
de que sea aplicado mediante la lectura e interpretacidn conjunta de todos sus articulos.

Entodo lo que no se encuentra expresamente regulado en el presente Reglamento, se aplicara

de manera supletoria la normativa peruana vigente que resulte aplicable, en beneficio de la
comunidad educativa en su conjunto.
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TiTULO Ill - DESARROLLO EDUCATIVO
CAPITULO | - ADMISION

Articulo 20. VACANTES

El Proceso de Admisidn se encuentra sujeto a la disponibilidad de vacantes de cada grado
académico y se realizard de acuerdo a la normativa vigente emitida por el Ministerio de
Educacidn, segun corresponda a los diferentes niveles de educacion que brinda el Colegio.

Articulo 21. PROCESO DE ADMISION

Los Padres de Familia, Tutores o Apoderados de los menores de edad que deseen postular a
Los Olivos College, deberan cancelar el derecho por el proceso de admisidn y solicitar en el
Area de Admision del colegio o a través de los medios electrénicos que para estos efectos se
disponga, las Carpetas del Proceso de Admision, que contienen el listado de requisitos que
debe cumplir el alumno postulante y las fichas de informacién correspondientes a cada grado,
para iniciar este proceso.

Articulo 22. REQUISITOS PARA POSTULAR A UNA VACANTE

a. Partida de Nacimiento del postulante original para los peruanos o copia legalizada para
los extranjeros.

b. Copia a color del D.N.l, carnet de extranjeria o pasaporte del postulante, segun
corresponda.

c. Copia a color del D.N.I., carnet de extranjeria o pasaporte del padre, segun corresponda.

d. Copia a color del D.N.l, carnet de extranjeria o pasaporte de la madre, segun
corresponda.

e. Copia a color del D.N.l., carnet de extranjeria o pasaporte del tutor o apoderado del
postulante, segln corresponda.

f. Una (01) foto tamafio carnet del postulante

g. Una (01) foto familiar tamafio jumbo (los miembros de la familia que viven en la
actualidad con el postulante)

h. Enelcasodetutores o apoderados de los menores, copia legalizada del documento oficial
donde consta la designacién como tutor o apoderado del menor, segun corresponda.

i. Informe del Nido/Colegio de procedencia (ultima libreta de notas).

j.  Constancia de No Adeudo del Nido / Colegio de procedencia.

k. Constancia de Comportamiento del Colegio de procedencia (para postulantes al 2do
Grado de Primaria hasta 5° de secundaria).

I.  Ficha de Informacién para el Departamento Psicopedagdgico del Colegio (Entregado en
el area de Admision del Colegio).

m. Ficha de Informacién General (Entregado en el drea de Admision del Colegio o descargado
de nuestra web).

Articulo 23. ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION

El Proceso de Admisidn tendra las siguientes etapas:

1



a. Adquisicidn de la Carpeta de Admision.

b. Presentacién de la Carpeta de Admisidon con toda la informacion requerida,
mediante correo electrdénico.

c. Entrevista con el Departamento Psicopedagdgico y con el lider pedagogico

designado.

Evaluacion de Ingreso (para los alumnos de 2do grado en adelante).

Entrega de Resultados mediante correo electrénico.

Inscripcidon Formal.

Pago de Cuota de Ingreso.

@0 o

Articulo 24. DOCUMENTACION REQUERIDA AL POSTULANTE ADMITIDO

La informacidn y/o documentacion que integra el siguiente grupo de requisitos debera ser
entregada al responsable del Proceso de Admision, conforme a las especificaciones que se
indican, una vez que la familia haya sido admitida en Los Olivos College y se haya realizado la
inscripcion formal del postulante admitido.

1. Certificado Oficial de Estudios del Nido /Colegio de procedencia (postulantes
nacionales).

2. Ficha Unica de Matricula del Nido/Colegio de procedencia (postulantes nacionales).

3. Resolucion Directoral del Colegio de procedencia (postulantes nacionales, traslados a
nivel nacional).

4. Reporte de Notas Final del Nido/Colegio de procedencia (postulantes extranjeros).

5. 04 fotos tamafio carnet del alumno(a) (nacional y extranjero).

CAPITULO Il - MATRICULA

Articulo 25. CONDICIONES PREVIAS

Para iniciar el Proceso de Matricula, los postulantes deberan verificar encontrarse aptos para
la Matricula.

En tal sentido, deben cumplir con las siguientes condiciones:

a) A la fecha de Matricula, no debe mantener deuda pendiente de pago; todas las
obligaciones deben estar canceladas.

Deben encontrarse canceladas todas las obligaciones de pago que resulten exigibles hasta la
fecha de inicio del proceso de matricula; caso contrario, el Colegio estarad facultado para
disponer de la vacante.

b) En los casos de los alumnos que se encuentren en situacién académica o conductual

irregular o de riesgo, deben obtener previamente la conformidad del Coordinador
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Académico correspondiente al grado y nivel que corresponda (con visto bueno de
Direccion General), a fin de poder matricularse.

Articulo 26. PROCESO DE MATRICULA

El proceso de Matricula se iniciard formalmente para todas las familias el 01 de diciembre del
afio anterior a través de la web del Colegio.

Los Padres de Familia, Tutor o apoderado del menor, quien realice la Matricula, sera el
representante legal ante el Colegio, el mismo que debe suscribir todos los documentos
correspondientes a la Matricula y los que resulten necesarios durante el afio académico, con
relacion a todas las cuestiones concernientes al alumno.

Son etapas del Proceso de Matricula las que se detallan a continuacién:

a. Verificacion de cumplimiento de las condiciones previas, es decir, encontrarse apto

para la Matricula.

Pago de derecho de Matricula.

Actualizacidén de datos del estudiante.

d. Informar al Padre de Familia, Tutor o apoderado, sobre los costos y oportunidades de
pago de la matricula y pensiones; los conceptos incluidos en el costo de las pensiones
mensualesy las actividades programadas para los estudiantes durante el afio. También
se informa sobre los principales acontecimientos del afio que se inicia (calendario
anual).

e. Entrega y firma del cargo de conformidad de haber recibido copia del Reglamento y
demas documentos informativos y directivas del Colegio.

f. El proceso de matricula termina con la aprobacién de las ndminas respectivas y su
envio a la UGEL N° 04, en los plazos que determina la disposicién legal.

g. No existen estudiantes libres.

o T

Articulo 27. RETIRO DEL ESTUDIANTE

Procede el Retiro del estudiante solo en casos especiales, tales como: (i) el retiro de un
estudiante del Colegio por mandato judicial, (ii) por la solicitud o aceptacidon de ambos padres
y/o tutores, (iii) por aplicacion de la sancién de expulsidn, de acuerdo a lo indicado en el
régimen disciplinario que establece el presente Reglamento y sus Anexos 01 y 02, segun
corresponda.

Articulo 28. INICIO DE CLASES
El inicio de las clases se hace tomando en cuenta la periodicidad del afio en bimestres. Se
puede solicitar el adelanto del inicio de clases, para lo cual se necesita anticipadamente la

Resolucién de la UGEL en la cual se establece la division del afio escolar (Calendarizacion del
Afio Escolar).
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TITULO IV — DE LOS ESTUDIANTES
CAPITULO | - DERECHOS

Articulo 29: La familia es responsable, de forma prioritaria, inmediata e indeclinable, de
asegurar a los nifos y adolescentes el ejercicio y disfrute pleno y efectivo de sus derechos y
garantias, asi mismo el cumplimiento exacto de sus deberes y obligaciones.

A. DERECHOS FUNDAMENTALES

El Interés Superior del Nifio, la Nifia y el Adolescente establece que el nifio, la nifia y el
adolescente son personas dignas, sujetos de derecho. Por ello el articulo 1° de la Constitucidn
Politica del Peru indica que «La defensa de la persona humana y el respeto de su dignidad son
el fin supremo de la sociedad y del Estado». Las Naciones Unidas, en la Declaracién de los
Derechos del Nifio, reconocen los principios fundamentales para garantizar el bienestar y el
desarrollo de los nifos, nifias y adolescentes.

Sustentados en estos documentos de orden legal, se establece que son derechos
fundamentales de los alumnos:

Articulo 30. Ningun estudiante podra ser sometido a agresion fisica, psicolégica o verbal.

Articulo 31. Todos los estudiantes recibiran la misma proteccidn y trato respetuoso, afable,
sincero y de didlogo por parte de los directivos, docentes, empleados y compaferos del
colegio, y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades, sin ninguna
discriminacidn por razones de raza, sexo, origen, nacionalidad, familia, lengua, religion u
opinién, siempre y cuando no perjudiquen los principios filoséficos y educativos que rigen a
LOC.

Inciso 1. El Colegio promovera las condiciones para que la equidad sea real y efectiva, y
adoptara medidas tendientes a evitar la discriminacion.

Articulo 32. Todos los estudiantes tienen derecho a su intimidad personal y familiar, asi como
a su buen nombre y honra, razén por la cual el Colegio debe respetarlos y hacerlos respetar.

Articulo 33. Todos los estudiantes tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad, sin
mas limitaciones que las impuestas por los derechos de los demas y lo establecido en el
Reglamento o Manual de Convivencia.

Articulo 34. Se garantiza a los estudiantes la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opinidn, utilizando los medios de comunicacion que el Colegio tiene establecidos. Esta
expresion de pensamiento y opinidon debe hacerse con criterio y respeto, teniendo en cuenta
para ello los derechos que tienen las personas y la Institucidn a la que pertenecen.

Articulo 35. Todo estudiante tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a los directivos
y docentes, por motivo de interés general o particular, ya sea personalmente o a través de sus
delegados, descritas en el Reglamento o Manual de Convivencia.
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Articulo 36. Todo estudiante tiene derecho a recibir respuesta a las peticiones que presente a
los directivos y docentes, ya sea personalmente o a través de sus delegados, dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de su solicitud.

Inciso 1. Respecto de las solicitudes de certificados, constancias y diplomas, las mismas podran
hacerse siempre y cuando estén a paz y salvo por concepto de pensiones y servicios,
respetando los plazos establecidos por el Colegio, de acuerdo con las normas del Ministerio
de Educacion.

Articulo 37. Todo estudiante tiene derecho a ser escuchado antes de ser sancionado,
siguiendo el debido proceso y el conducto regular establecido en el Articulo 109, Capitulo VI,
Titulo IV y los Articulos 200, 202, 205, 212 y 216, Capitulos Il y Ill, Titulo VI del Reglamento o
Manual de Convivencia, cuando se trate de revisar y analizar sus actuaciones.

Inciso 1. Todo estudiante tiene el derecho a acudir a instancias superiores, siguiendo el
conducto regular.

Articulo 38. Todo estudiante tiene derecho a participar en las diferentes actividades del
Colegio, siempre y cuando reuna las condiciones exigidas para cada una.

Inciso 1. Para hacer efectivo este derecho puede:

A) participar, elegir y ser elegido(a) para los distintos organismos de participacién, siempre y
cuando respeten, apoyen y defiendan los lineamientos y la filosofia del Colegio y acepten los
requisitos que establecen la Ley General de Educacion, el Proyecto Educativo Institucional y el
Reglamento o Manual de Convivencia.

B) Participar en la evaluacién sobre la calidad educativa del Colegio, aportando sugerencias
para mejorar el servicio, entregandolas al directivo responsable de la misma y/o siguiendo los
lineamientos sefialados en el modelo de gestion de calidad vigente.

C) Participar en las celebraciones liturgicas y recibir los sacramentos de acuerdo con su
creencia.

D) Participar en las convivencias, retiros, visitas instructivas, viajes de estudios, intercambios
y demas actividades propias de la formacion integral, asi como pertenecer a los grupos que el

Colegio ofrece.

F) Participar en la elaboracién o reformulacion del Proyecto Educativo Institucional, segun su
nivel de competencia.

G) Presentar autorizacién escrita de los padres o madres de familia o tutor(a) personales,
cuando la actividad lo amerite.

Articulo 39. Los estudiantes tienen derecho a denunciar los atropellos, injusticias y violaciones
de los derechos consagrados en el presente Reglamento o Manual de Convivencia, por parte
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de cualquier directivo, docente o empleado, sin que por ello se tomen acciones en su contra;
para esto se debe seguir el conducto regular descrito en el presente Reglamento.

B. DERECHOS ACADEMICOS

Articulo 40. Los estudiantes tienen derecho a un proceso educativo académico tendiente a
lograr su formacion integral.

Articulo 41. Los estudiantes tienen derecho a una educacién de alta calidad, con docentes que
tengan una formacion idénea, tanto en lo profesional como en lo personal.

Articulo 42. El estudiante tiene derecho a conocer los principios que orientan la legislacion
educativa del pais y la estructura, filosofia y principios del Colegio, contenidos y descritos en
el PEl'y que reposan en el centro de recursos del Colegio.

Articulo 43. Todos los estudiantes tienen derecho a conocer los programas académicos de
cada asignatura; éstos podran ser consultados, desde el inicio del afio escolar, en los planes
anuales entregados a cada uno de ellos y publicados en las plataformas destinadas para tal
fin.

Articulo 44. El Colegio, a través de los docentes, orientara al estudiante en los diferentes
métodos y técnicas de estudio e investigacion de cada asignatura, teniendo a su servicio las
aulas de clase, laboratorios y dreas deportivas, material pedagdgico y otros que se puedan
poner a su disposicion de manera fisica y/o digital. También deben ser orientados en la
eleccién de su profesion y/o actividad laboral.

Articulo 45. El estudiante tiene derecho a conocer las pautas del trabajo académico, asi como
el sistema institucional de evaluacion, los criterios, los procedimientos y los instrumentos de
evaluacién y promocion. La informacion detallada se encuentra en el Capitulo Il, Titulo V del
presente Reglamento.

Articulo 46. El estudiante tiene derecho a conocer oportunamente los resultados de las
diferentes actividades realizadas en el proceso de aprendizaje, y la posibilidad de objetar en
forma respetuosa los mismos.

Articulo 47. El estudiante tiene derecho a que se le tengan en cuenta, dentro de los plazos
establecidos, las excusas justificadas por ausencias o tardanzas, firmadas por su padre, madre
o apoderados, o por los médicos o entidades acreditadas que puedan respaldar el ejercicio de
su profesion.

Inciso 1. Si el estudiante no presenta la excusa justificada, el padre, la madre de familia o el
tutor(a) personal, debe presentarse personalmente al Colegio para justificar la ausencia o, en
su defecto, mediante los medios digitales dispuestos por la institucion.

Inciso 2. Durante el tiempo que dure su incapacidad médica, el estudiante es eximido de las

responsabilidades que sean afectadas por ésta; al término de la misma debe ponerse al dia en
las correspondientes obligaciones, en un plazo no mayor a seis (6) dias calendario. Esta
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situacidon sdélo sera contemplada cuando el estudiante presente a la Institucion dicha
incapacidad avalada por un profesional y en la secretaria institucional o, en su defecto,
mediante los medios digitales dispuestos por la institucion.

Articulo 48. Conocer el resultado y correcciones u observaciones a sus trabajos (sean estos
orales, escritos o digitales) en un término méaximo de seis (6) dias calendario, contados desde
la fecha de su presentacién de tal manera que no se le debera hacer una nueva evaluacién de
la misma asignatura, sin antes haber dado a conocer los resultados de la anterior.

Articulo 49. Retirarse de LOC y buscar una institucidon educativa acorde con sus necesidades,
si los principios educativos contenidos en el Proyecto Educativo Institucional y en este
reglamento o Manual de Convivencia, no se acomodan a las necesidades individuales, de
caracter intelectual, de presentacidon personal, de comportamiento general y moral del
estudiante.

Inciso 1. LOC también podra tomar la decisiéon de que el estudiante se retire de LOC, si
encuentra que el estudiante no actua conforme a los principios educativos y normas de
comportamiento contenidos en el PEl y en el Manual de Convivencia, pues no se acomodan a
sus necesidades individuales.

Articulo 50. Todos los estudiantes tienen derecho a ser evaluados de manera integral en
aspectos académicos, personales y sociales. Ser estimulados con reconocimientos vy
felicitaciones por sus logros académicos y formativos a lo largo del afio escolar.

Articulo 51. Todos los estudiantes tienen derecho a recibir la asesoria y acompafamiento de
los docentes para superar sus debilidades en el aprendizaje. Deben recibir instruccién de
acuerdo a su nivel de maduracién y que su rendimiento sea valorado objetivamente.

Articulo 52. Los estudiantes tienen derecho a que los trabajos obligatorios en grupo
(realizados dentro del horario escolar) dispongan del tiempo suficiente para su planeacién y
organizacion.

Articulo 53. Son derechos académicos también los demas que se contemplen en las leyes,
decretos y demas legislaciones vigentes, asi como aquellos que se determinen en virtud de los
avances del PEl y que no estén contemplados en el presente Reglamento o Manual de
Convivencia.

1. Ser exonerado de cursos, segun el detalle siguiente:

(i) Educacion Fisica: El estudiante que por razones médicas deba exonerarse del curso,
debera presentar el Certificado Médico respectivo a la Coordinacién de Nivel
correspondiente y entregar los trabajos tedricos que el profesor indique.

(ii) Religion: Todos los estudiantes que no profesen la Religién Catélica deberan llevar el
curso alternativo de Religiones del Mundo y Valores con la evaluacion respectiva. Los
padres de familia deberan llenar el formato y éste debe ser entregado a Secretaria
Académica en un plazo no mayor a un mes de iniciadas las clases.

2. Participar en los viajes de estudio y/o promocion, con excepcién de aquellos
estudiantes que hayan sido retirados de la actividad por motivos disciplinarios.
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3. Participar en los viajes de intercambio cultural luego de haber pasado por el proceso
de seleccién correspondiente. Los estudiantes que presenten situaciones
conductuales inadecuadas o notas desaprobatorias en Convivencia y Disciplina,
qguedaran exentos de participar.

4. Participar representando a la institucidn segun los requisitos de buen rendimiento
académico y conductual.

5. Participar en la Ceremonia de Graduacidon de Grado 11, siempre y cuando haya
culminado el afio de estudios en condicién de invicto (académica y conductualmente).

6. Ser acompafiados en el Viaje de Estudios por los profesores que designe la Direccién
General.

7. Participar en las actividades institucionales de servicio social segun el cronograma
establecido, dentro o fuera del horario escolar. En todos los casos solamente podran
participar los alumnos designados por la Direccién que presenten oportunamente las
autorizaciones correspondientes, debidamente firmadas por sus padres y/o
responsable de su tutela.

C. DERECHOS SOCIALES

Articulo 54. El estudiante tiene derecho a conocer el Reglamento o Manual de Convivencia
del Colegio a través de la lectura personal, familiar y grupal.

Articulo 55. Todos los estudiantes tienen derecho a recibir orientacion para la formacion de
la convivencia democratica, social y politica.

Articulo 56. El estudiante tiene derecho a ser educado en el ideal de vida del Colegio que es
la construccion de una Comunidad Escolar Justa, en donde las relaciones entre todos sus
miembros se fundamenten en la justicia, en la equidad y en la participacién democratica.

Articulo 57. Los estudiantes tienen derecho a disfrutar del descanso, del deporte y de las
distintas formas de recreacion en los tiempos y lugares previstos para ello.

Articulo 58. El estudiante tiene derecho a representar al Colegio en eventos intercolegiales de
naturaleza cientifica, cultural o deportiva, entre otros.

Articulo 59. Los estudiantes que se destaquen en el ambito deportivo, académico o cultural,
tienen derecho a que el Colegio les brinde los permisos necesarios y requeridos cuando deba
asistir a algun evento. Asimismo, tienen derecho a que el profesor de cada asignatura les
brinde apoyo para cumplir con sus deberes académicos.

Articulo 60. El estudiante tiene derecho a recibir reconocimientos publicos cuando se haga
merecedor a ellos, y a que sean valoradas sus actuaciones sobresalientes en el dmbito
deportivo, académico, cultural y por esfuerzo personal, dentro y fuera del Colegio, la ciudad o
el pais.

Articulo 61. El estudiante tiene derecho a presentar proyectos o a generar actividades para el
servicio de la comunidad.
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D. DERECHOS ETICOS, MORALES Y RELIGIOSOS.

Articulo 62. El estudiante tiene derecho a recibir una educacion basada en los principios y
valores cristianos catélicos.

Inciso 1. El estudiante puede ser eximido de las celebraciones religiosas catdlicas que el
Colegio ofrece cuando a la firma de la Matricula, el padre, la madre o su apoderado firme una
solicitud en tal sentido. O cuando dicha solicitud sea presentada posteriormente.

Articulo 63. El estudiante podra solicitar ayuda y orientacién a todos sus docentes, a los
directivos y a los psicélogos.

Articulo 64. El estudiante tiene derecho a participar en todas las actividades y programas con
gue cuenta el curriculo de LOC para ofrecer una formacién religiosa, moral y ética, siempre y
cuando cumpla con los requisitos exigidos por el Colegio; ademas de cumplirse con los cupos
establecidos segun criterios pedagdgicos.

Articulo 65. El estudiante tiene derecho a vivir en un ambiente de honestidad en donde se
trabaje para crecer en la responsabilidad personal y en el respeto, tanto a si mismo como a
los demas.

CAPITULO Il - DEBERES

A. DEBERES GENERALES

Articulo 66. Los estudiantes de LOC tienen los siguientes deberes generales:

1. Conocer el presente Reglamento o Manual de Convivencia, el cual se encuentra

publicado en las plataformas establecidas por el Colegio. El tutor debe asegurarse de

gue todos sus alumnos se familiaricen con dicho Reglamento.

Cumplir el presente Reglamento o Manual de Convivencia.

Respetar los principios y valores que inspiran la educacién de LOC.

Manifestar con palabras y acciones la mistica y la lealtad con el Colegio.

Cumplir con calidad y en el tiempo previsto con tareas, lecciones, trabajos, horarios

escolares y demas actividades individuales y colectivas programadas por el Colegio.

6. Mostrar una actitud de disposicion en sus actividades académicas, participar en clases
y permitir la participacién de los demas.

7. Demostrar esfuerzo permanente que les permitird alcanzar el nivel académico que sus
profesores y sus padres esperan.

8. Mantener un buen comportamiento dentro y fuera del Colegio, de acuerdo con el
presente Manual de Convivencia.

9. Practicar la cultura ciudadana, los buenos modales y usar vocabulario apropiado en los
diferentes ambientes en los que se desenvuelva.

10. Escuchar con respeto las correcciones de los docentes y companfieros(as), evitando
actividades que causen division, altercado, rivalidad o irrespeto.

vk wnbn
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11

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

. Abstenerse de hacer ventas o comercializacion de productos dentro del Colegio sin ser

autorizado.

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

Respetar siempre la propiedad comun, personal y la de los otros.

Llevar y entregar oportunamente a los padres o madres de familia o tutores legales
toda la informacién que les envie el Colegio, por medio de circulares o boletines y
regresar los desglosables debidamente firmados por los padres, o madres de familia o
tutores legales (de ser el caso), dentro del plazo que se estipule para ello. Asimismo,
verificar que aquellas comunicaciones que sean enviadas electrénicamente sean
conocidas por sus padres o tutores legales.

Respetar y valorar el trabajo realizado por el personal de Mantenimiento.

Todo objeto que encuentre y que no le pertenezca deberd ser entregado a la secretaria
hasta que el verdadero duefio(a) pueda reclamarlo.

Abstenerse del uso de celulares, teléfonos inteligentes, Smartwatch, reproductores
MP3, consolas portatiles de juegos de video, audifonos, reproductores de musica,
juegos de video, revistas, periddicos y demds articulos que impidan el normal
desarrollo del trabajo académico en los espacios y tiempos sefialados para el mismo o
que sean elementos distractores para su participacion en toda labor escolar. Es
responsabilidad de padres de familia y de los estudiantes garantizar que esto se
cumpla. Si algun estudiante contraviene esta disposicion, lo hard por su cuenta y
riesgo, y estara sujeto a que cualquier profesor que detecte el uso del aparato lo
decomise.

Abstenerse de traer al Colegio juguetes bélicos o artefactos que generen violencia o
induzcan a ella.

Abstenerse de portar cualquier tipo de armas o usar objetos que atenten contra la
integridad fisica de los demas o la propia.

Abstenerse de traer, distribuir, comercializar o usar material pornografico, ya sean
revistas, libros, folletos o cualquier otro tipo de material pornografico. Asi como
abstenerse de acceder a sitios de este tipo en Internet. Del mismo modo, no debe traer
material que incite a la violencia o al consumo de sustancias psicoactivas.

Abstenerse de traer, distribuir o consumir sustancias psicoactivas u otras que alteren
el comportamiento de las personas en el Colegio o en actividades que involucren el
nombre del Colegio.

Presentarse al Colegio siempre libre de efectos de sustancias psicoactivas (bebidas
alcohdlicas, estupefacientes) o de cualquier estado de alteracion de su conciencia.
Ser honesto(a) en todas las manifestaciones de su vida escolar y cotidiana, y respetar
la propiedad intelectual.

Evitar alterar, adulterar, falsificar, plagiar, copiar, o facilitar para copiar documentos
como: evaluaciones, talleres, circulares, tareas o cualquier tipo de documento publico
gue tenga uso en el Colegio.

Favorecer con reciproca lealtad las relaciones entre el Colegio y la Familia.

Participar respetuosamente en las visitas instructivas, viajes de estudio, visitas
solidarias y demas actividades programadas por el Colegio.
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27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

Participar activamente en las diferentes formas de organizacion estudiantil.

Ser solidario(a) ante las dificultades o accidentes que pudieran presentarse,
cooperando y colaborando con su debida solucidn.

Propiciar el mantenimiento de un ambiente pacifico, mediante la construccion de un
entorno de respeto mutuo y de tolerancia, y en donde la solucién a los conflictos se dé
por medio del didlogo y el consenso.

Respetar y valorar el tiempo y el ritmo de trabajo de los compafieros(as).

Respetar el tiempo y el trabajo en las distintas actividades de la clase, sean estas
presenciales o no presenciales.

Llegar puntual al Colegio, a las clases y actividades salvo causa de fuerza mayor.
Ingresar Unicamente a las zonas y secciones autorizadas para su uso. Abstenerse de
ingresar a las zonas o secciones restringidas, salvo autorizacién de la autoridad
competente.

Solicitar, al docente responsable de la clase, el permiso para ausentarse del saldn.
Respetar y cuidar las instalaciones, materiales y demas recursos que el Colegio le
ofrece para su bienestar.

Mantener buen trato y relaciones cordiales con todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

Expresar su criterio ante las personas competentes y presentar propuestas
coherentes, cuando ocurran dificultades o desacuerdos con la Institucion.

Seguir el debido proceso o conducto regular en la resolucidn de los conflictos que se
presenten.

Propiciar un ambiente adecuado para el desarrollo de las actividades escolares.
Manifestar su sentido de pertenencia a LOC, respetando, cumpliendo sus normas y
velando por su buen nombre.

Observar las reglas para el uso de los textos del Colegio, las plataformas institucionales,
y la tecnologia determinadas en el Proyecto Educativo Institucional.

Proveerse oportunamente de los utiles y elementos solicitados por LOC.

Respetar los simbolos patrios e institucionales.

Abstenerse de realizar manifestaciones publicas de afecto propias de la vida familiar y
privada de las personas.

Respetar la integridad fisica y psicoldgica de todos los miembros de la Comunidad
Educativa evitando la agresién, el acoso, la intimidacidn y todo comportamiento que
perjudique a los demas.

Abstenerse de realizar actos de indole sexual contra otra persona, inducirla a practicas
abusivas, denigrantes, deshonrosas o de cualquier manera atentar o violar su libertad
sexual o influir negativamente en su educacion sexual, invadir su intimidad o realizar
actos intimos.

Abstenerse de inducir, manipular u obligar a otra persona a cometer actos que
constituyan infraccidon académica o disciplinaria, o que de cualquier manera, atenten
contra la moral, la ley, la salud y las buenas costumbres o contra los derechos
estipulados en este Reglamento o Manual de Convivencia.

Evitar pertenecer a agrupaciones o asociaciones de personas con filosofias o fines que
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conlleven dafio para si mismo o para los demas miembros de la Comunidad Educativa.

49. Observar las reglas de salud publica que preserven el bienestar de la comunidad, la
conservacion individual de la salud y la prevencién frente al consumo de alcohol y
estupefacientes.

50. Solicitar o presentar oportunamente a quien corresponda, los permisos o las excusas
por inasistencia o retardos a las actividades curriculares y a las extracurriculares
obligatorias que, en caso de enfermedad, deben ser avaladas por un profesional de la
salud.

51. Asumir en los diferentes sitios del Colegio (kiosko, biblioteca, movilidades, laboratorios
de ciencia, servicios higiénicos, etc.) el comportamiento exigido para cada cual segun
la reglamentacion establecida para su uso.

52. No consumir alimentos o bebidas en el aula de clase, excepto cuando haya sido
autorizado por el profesor.

53. Velar porque los docentes cumplan con el curriculo y la programacién determinada
para cada asignatura del Plan de Estudios.

54. Cumplir con los demas reglamentos para los escolares que determine el Ministerio de
Educacién (MINEDU), la UGEL correspondiente o cualquier autoridad competente.

55. Abstenerse de infringir cualquier norma de caracter superior consignada en Ia
Constitucion Politica de Peru, en el Cédigo Civil Peruano o en el Cédigo del Nifio y el
Adolescente.

Inciso 1. El incumplimiento de los deberes traera como consecuencia la aplicacion del
procedimiento para faltas leves o graves establecido en el presente Manual de Convivencia,
dependiendo el deber incumplido y la gravedad del incumplimiento.

Inciso 2. Los estudiantes no pueden traer sus teléfonos celulares al Colegio, salvo autorizacién
de la Direccién ante un pedido expreso de los padres. De incumplir esta norma, se procedera
al decomiso del aparato, que sera devuelto al padre de familia en una primera oportunidad.
De reincidir en la falta, serd decomisado y se le entregara al padre de familia al finalizar el
bimestre.

Inciso 3. El Colegio no asume ninguna responsabilidad por la pérdida de objetos de valor, algun
aparato electrénico o tecnoldgico; por tanto, recomienda a los estudiantes no traerlos al
Colegio.

Inciso 4. Es obligacion del personal directivo, administrativo y docente del Colegio que detecte
entre los educandos casos de tenencia, trafico o consumo de sustancias que produzcan
dependencia, asi como maltrato fisico, psiquico, acoso o abuso sexual o de cualquier indole,
informar a los padres y a la instancia competente para que se adopten las medidas correctivas
o de proteccién correspondientes.

B. HIGIENE PERSONAL

Articulo 67. Los estudiantes de LOC tienen los siguientes deberes en relacidn con su higiene
personal:
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1. Velar por su bienestar, practicando habitos saludables como buena alimentacion, aseo
oral y corporal diario y la practica habitual de ejercicio.

2. Proteger su propia integridad fisica, evitando asumir conductas que pongan en peligro
su vida o la de sus compafieros(as), como, por ejemplo: sentarse en las barandas de
los edificios de las instalaciones de la institucidn, transitar por sitios peligrosos, jugar
en las zonas de estacionamiento, entre otros.

3. Abstenerse de masticar chicle durante las horas de clase.

4. Ingresar a todas sus clases manteniendo una buena presentacion personal.

5. Abstenerse de consumir bebidas o alimentos en sitios diferentes al patio y lugares de
recreo.

6. Mostrar pulcritud en su higiene personal y en su diario vestir, dentro y fuera del Colegio
representandolo, portando o no el uniforme.

Inciso 1. El incumplimiento de los deberes previamente relacionados traerd como
consecuencia la aplicacidon del procedimiento para faltas leves o graves establecido en el
presente Manual de Convivencia, dependiendo el deber incumplido y la gravedad del
incumplimiento.

C. UTILIZACION Y CONSERVACION DE LOS BIENES DE USO PERSONAL Y COLECTIVO

Articulo 68. Los estudiantes de LOC tienen los siguientes deberes en relacion con la utilizacion
y conservacion de los bienes de uso personal y colectivo:

1. Respetar y cuidar los bienes materiales y los elementos propios del Colegio y de los
companeros(as), procediendo con honradez y veracidad, reparando o respondiendo
por los dafos causados y devolviendo oportunamente lo que haya sido prestado o
encontrado.

Inciso 1. El Colegio no se hace responsable de los objetos que los estudiantes traigan a
la institucion; por esta razén, no cancelard costo alguno por objetos perdidos y ofrece
el servicio de lockers (6° grado y secundaria) con el fin de que guarden alli sus
pertenencias.

Inciso 2. El incumplimiento de los deberes previamente relacionados traerda como
consecuencia la aplicacion del procedimiento para faltas leves o graves establecido en
el presente Manual de Convivencia, dependiendo el deber incumplido y la gravedad
del incumplimiento.

2. Utilizar los servicios higiénicos dentro del horario establecido y cumplir las normas
fijadas para la utilizacién de estos servicios.

3. Evitar que otras personas utilicen su uniforme del Colegio.

4. Evitar emplear el uniforme en actividades privadas no relacionadas directamente con
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las actividades del Colegio.

5. Arrojar la basura y deshechos dentro de los recipientes dispuestos para ello. Toda la

Comunidad Educativa debe estar atenta a colaborar con la higiene y buena
presentacion del Colegio.

D. PRESENTACION PERSONAL

Articulo 69. En la intencidn permanente de LOC de lograr el perfil del estudiante como una
meta presente en la vida cotidiana escolar, el Colegio exige que los estudiantes, padres y
profesores trabajen en conjunto un estilo de presentacion personal que atienda a los
principios de salud, cuidado y respeto por si mismo y por el otro.

Articulo 70. Los estudiantes de LOC tienen los siguientes deberes en relacion con el uniforme
y la presentacion personal:

3.

4,

Mantener la presentacion personal exigida por el Colegio, presentarse siempre aseado,
portar el uniforme requerido en perfecto estado, de manera digna y adecuada, en todo
tiempo o lugar, tanto en el Colegio como fuera de él.

Usar el uniforme del colegio de manera obligatoria y permanente durante toda la
jornada escolar. Se llevara limpio, completo y presentable, y debera llevar el nombre
del estudiante en cada prenda.

Especificaciones segun el tipo de uniforme a utilizar segun la temporada:

Uniforme de verano:

Damas.- Polo piqué blanco, manga corta. Falda short beige (Kinder a grado 4). Capri
beige (de grado 5 a grado 11). Medias blancas. Zapatillas blancas. Colette beige, marrén.
Casaca blanca de algoddn. Visera/gorro LOC (sugerido).

Caballeros.- Polo piqué blanco, manga corta. Bermuda color beige. Medias blancas.
Zapatillas negras. Casaca blanca de algodon. Visera/gorro LOC (sugerido).

Uniforme de invierno:

Damas.- Falda a cuadros (Grados 6 a 9) o pantaldn beige (Grado 6 a Grado 11), blusa
blanca, chompa o casaca azul de invierno, zapatos color guinda y medias azules (si usan
falda), o zapatos color guinda y medias blancas (si usan pantaldn). Las estudiantes
deben llevar la falda a una altura apropiada (10 cm. sobre la corva).

Uniforme de Educacion Fisica:

Damas y Caballeros.- Polo blanco de Educacién Fisica. Short azul. Casaca de buzo azul.
Pantaldn de buzo azul. Medias blancas. Zapatillas blancas (damas) y zapatillas negras
(varones). Visera/gorro LOC (opcional).

Los sweatshirts y polos de los Houses Unicamente se utilizardn para las actividades que
requieran su uso. No pertenecen al uniforme de Educacién Fisica.

Las estudiantes deben llevar el cabello limpio y bien peinado y con su color natural. En
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caso de llevar el cabello recogido, la alumna debera utilizar un colet azul, verde, beige
0 negro. Las estudiantes pueden usar manicure francesa, mds no esmalte de ufas.
(Secundaria)

5. Los estudiantes hombres deben llevar el cabello debidamente recortado, limpio,
ordenado, debera estar correctamente afeitado. (Secundaria)

6. No se permite el uso de piercings, tatuajes expuestos, modas discordantes y demas
objetos ajenos al uniforme escolar (casacas, chalecos, gorros, chalinas, pafiuelos en la
cabeza, sweatshirts, etc.) (Secundaria)

7. Abstenerse de usar prenda que no pertenezcan al uniforme establecido por el Colegio.

8. Para participar en las actividades formales del Colegio, los estudiantes deberan estar
correctamente uniformados.

9. Elusodel uniforme de Educacidn Fisica sera solamente los dias sefialados en el horario
escolar para dicho curso y Danza, o de acuerdo a las actividades programadas.

10. Los estudiantes podran utilizar un polo integramente blanco bajo la camisa o blusa del
uniforme. No esta permitido que este polo sea de otro color o blanco con estampado.

11. Cualquier prenda u objeto que no corresponda al uniforme sera retenido y devuelto al
finalizar, a mds tardar, la semana. (Secundaria)

12. Todos los estudiantes deben portar con respeto y dignidad el uniforme del Colegio,
evitando su uso en actividades diferentes de las programadas por la institucion.

Inciso 1. Los uniformes deben corresponder a los modelos establecidos por el Colegio y
encontrarse limpios y en perfecto estado.

Inciso 2. El Colegio exige el respeto al codigo de vestimenta; por lo tanto, el uniforme no puede
ser alterado de ninguna forma.

Inciso 3. El incumplimiento de los deberes previamente relacionados traerd como
consecuencia la aplicacidon del procedimiento para faltas leves o graves establecido en el
presente Manual de Convivencia, dependiendo el deber incumplido y la gravedad del
incumplimiento.

E. LOS MATERIALES OLVIDADOS POR LOS ESTUDIANTES

Articulo 71. Con la finalidad de promover y reforzar el sentido de responsabilidad en nuestros
estudiantes; esta prohibido ingresar materiales olvidados en casa (trabajos, loncheras, libros,
maletines, etc.) al colegio después de las 8:30 a.m.

Articulo 72. Esta prohibido el ingreso de los estudiantes a las aulas para recoger materiales
olvidados después de la hora de salida, salvo autorizacidn expresa de los Coordinadores de
Nivel correspondientes o la Direccion.

Articulo 73. El personal de vigilancia no tiene autorizacidn para permitir el ingreso al colegio

de estudiantes o padres de familia fuera del horario de clases, asi como tampoco autorizacién
para abrir los salones fuera de la hora de clases y/o abrir los lockers.

25



F. ASIGNACION Y CUIDADO DE LOCKERS

Articulo 74. Se asignara un locker a los alumnos a partir del Grado 6, donde guardaran sélo
sus utiles. Este locker deberd mantenerse ordenado, limpio y cerrado con candado bajo
responsabilidad del alumno.

Articulo 75. El alumno deberd tener el maximo cuidado en la seguridad de su locker.

Articulo 76. Si el locker sufriera algun maltrato, atribuible al alumno, el padre de familia
asumira el gasto de la reparacién del mismo.

Articulo 77. El colegio no se hara responsable por las pérdidas producidas en él, menos aun
de aquellos objetos no autorizados ni debidamente guardados, sin embargo ante hechos
reportados se procedera con las indagaciones del caso.

Articulo 78. Segun se considere necesario, el profesor tutor, el Coordinador, el Psicélogo y/o
el Director podran proceder a la revisidon periddica de los lockers.

Articulo 79. Si por deterioro del candado o por otra razén perfectamente justificada, se
presentara la necesidad de violentarlo, sélo podra hacerse previa autorizacion del Padre de
Familia en forma escrita y/o via email y con el visto bueno del profesor tutor, del Coordinador
y/o del Director.

G. VISITAS INSTRUCTIVAS

Articulo 80. En los distintos niveles educativos, se organiza visitas instructivas con la finalidad
de apoyar o ampliar el programa curricular y/o generar aprendizajes significativos perdurables
fuera del salén de clase.

Articulo 81. Elrol de las visitas es propuesto por los docentes, las Asesorias de Area y/o los
Coordinadores de nivel. El costo de las visitas instructivas es asumido integramente por los
padres de familia.

Articulo 82. Los padres de familia son informados oportunamente de los objetivos, datos de
referencia del lugar de visita, horarios y costo mediante circulares. Los padres de familia
deberan autorizar expresamente el permiso correspondiente para la participacidn de sus hijos
en a las visitas programadas.

H. VIAIJES DE ESTUDIO

Articulo 83. Desde 62 de primaria, se organiza los Viajes de Estudio al interior del pais,
cumpliendo un fin educativo y proponiendo una experiencia de aprendizaje significativa que
contribuye al desarrollo de la conciencia intercultural. Siendo esta una actividad planificada y
organizada por el colegio, estd bajo la supervisién del equipo docente y de liderazgo del
colegio.
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Articulo 84. Durante la actividad los alumnos estan regidos bajo las normas establecidas en
el Manual de Convivencia y el Reglamento Interno.

I. LA ENFERMERIA

La salud es un bien personal y comunitario que se construye y desarrolla a diario, por tal
motivo la Enfermeria del Colegio apoya la labor educativa. Los alumnos y personal del colegio
pueden acudir en caso de accidente o molestia fisica para buscar y recibir los primeros auxilios
de una manera oportuna e inmediata.

Todo alumno debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Articulo 85. Si un estudiante requiere de los servicios de enfermeria en horas de clase, debe
contar con la autorizacidn del profesor responsable de ese periodo y/o de la Coordinacién de
del nivel correspondiente.

Articulo 86. El usuario de la enfermeria debe mostrar una actitud acorde al ambiente, evitando
el ruido y respetando al personal y personas que se encuentren en él.

Articulo 87. Para que un estudiante se retire del Colegio por causa de salud, el Unico criterio
valido es el del doctor. En su ausencia, el permiso sera otorgado por la Coordinacion del nivel
Toda comunicacién con los Padres de familia relacionada con la salud de los estudiantes sera
canalizada a través de la Enfermeria, quien comunicara via correo electrénico al Coordinador
del nivel sobre la salida del estudiante o su traslado a la institucion de salud que corresponda,
previa autorizacion de los padres.

Articulo 88. El horario de atencién de la Enfermeria correspondera a la jornada escolar y al
horario de actividades extracurriculares que se haya programado.

Articulo 89. En las salidas pedagdgicas y deportivas, la enfermeria del colegio proveera de un
botiquin y tendra habilitado un canal de comunicacién con la Institucion.

CAPITULO il - CTUDADANIA DIGITAL

A. COMPORTAMIENTO DIGITAL

Articulo 90. El uso de la tecnologia como herramienta para generar aprendizajes tiene
particular importancia dentro de la comunidad Los Olivos College; por ello, todo estudiante
debe observar un uso adecuado de las TICs, siendo consciente a la vez de su uso inapropiado.

Articulo 91. ACCESO DIGITAL
a) Aborda cualquier acceso electréonico dentro de la comunidad Los Olivos College.
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b) El uso de la tecnologia en el colegio es un privilegio, no un derecho, y la utilizacion
inapropiada esta contemplada como infraccidn en el Manual de Convivencia.

c) Para tener acceso a los servicios de red, es requisito indispensable registrar los
dispositivos en el drea de sistemas y cumplir con la normatividad para el uso de
dispositivos electrénicos portatiles.

Articulo 92. LA COMUNICACION DIGITAL

a) Aborda cualquier intercambio electrénico de informacion dentro y fuera de la comunidad
Los Olivos College.

b) Todo trabajo almacenado en los servidores y las cuentas de e-mail pueden ser revisados
por el area de sistemas a fin de salvaguardar el buen uso de este servicio.

c) El correo electrénico es un medio de comunicacion entre docentes, alumnos y PPFF; por
lo tanto, puede ser monitoreado por el area de sistemas para garantizar el buen uso.

d) En toda comunicacién en linea se debe cumplir con las reglas de NETIQUETA?, incluidos
correos electrdnicos, redes sociales, SMS, mensajes instantaneos, foros de discusién, etc.

e) Cada usuario, al acceder a la red, deja una huella digital; por lo tanto, debe ser consciente
y asumir responsabilidad de sus acciones en linea.

Articulo 93. LA EDUCACION DIGITAL

a) Aborda la comprensidon que la tecnologia se centra particularmente en la ensefianza y el
aprendizaje.

b) Todo equipo tecnoldgico de la escuela debe ser utilizado con fines educativos.

c) El acceso a internet es permitido con fines estrictamente educativos bajo autorizacion
expresa del docente. Para mantener el ancho de banda accesible a todo el LOC, sdlo se
debe utilizar YouTube u otras aplicaciones (musica, video chat, descargas) con la
autorizacion expresa del docente para actividades educativas.

d) El uso de teléfonos celulares no esta permitido durante las horas de clase a menos que lo
autorice de manera expresa el docente con fines educativos.

Articulo 94. LA ETIQUETA DIGITAL

a) Aborda normas de conducta y procedimientos, dentro y fuera de LOC.

b) El verdadero significado de la palabra “respeto” al usar las TICs, implica mantener un
comportamiento respetuoso, enmarcado dentro del perfil de comunidad de aprendizaje
del colegio, asi como la Mision y Vision de Los Olivos College.

c) La busqueda de informacidn estara enfocada solamente a contenidos académicos y no a
la busqueda de informacién o sitios webs inadecuados.

Articulo 95. LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DIGITALES

a) Aborda los derechos y responsabilidades éticas y legales dentro y fuera de la comunidad
LOC.

b) Se evita la instalacién de todo tipo de software no autorizado, la descarga de juegos y/o
la utilizacién de dispositivos de almacenamiento con malware en cualquier equipo del
colegio.

! Netiqueta se refiere al lenguaje y formato apropiado en las diferentes plataformas, a los buenos modales, a lo
apropiado del contenido, al respeto de las diversas opiniones y a la privacidad. Es como un codigo de conducta en
las comunicaciones via internet.

28



c) Todo usuario evitara acceder a informacion no autorizada o realizar acciones no éticas.

d) Es un deber referenciar toda fuente digital utilizada para trabajos académicos, evitando
el plagio y utilizando las normas APA para citar material bibliografico.

e) Cuidar todos los dispositivos electronicos del colegio y ser responsable de su buen uso.

Articulo 96. LA SEGURIDAD DIGITAL

a) Aborda acciones que sirven para proteger la informacién dentro y fuera de la comunidad
LOC.
b) Sélo se permite conectar un dispositivo electrénico a la Red de estudiantes.
c) Ser respetuoso y consciente de la privacidad (fotos, videos, redes sociales, etc.) de otros
usuarios al usar las TICs para comunicarse con otras personas dentro y fuera del colegio.
d) Es deber de cada usuario:
a. Mantener sus contrasefias privadas y respetar las contrasefas de otras personas.
b. No mirar o utilizar el trabajo de otra persona sin permiso.
¢. No acceder a cuentas de otros usuarios.
d. No abrir, borrar, mover o modificar archivos de otros usuarios.

Articulo 97. EL USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS PORTATILES

El Colegio Los Olivos College permite a los alumnos de Grado 6 a Grado 11, registrar un
dispositivo portatil como herramienta educativa.

a) Los docentes brindardn autorizacion expresa para uso de sus dispositivos electrénicos y
determinaran si algiin alumno ha incurrido en falta en relacién las politicas vigentes.

Politicas y Procedimientos de Comportamiento Digital:

b) Cada dispositivo personal debe tener una etiqueta con el nombre y apellido del alumno.

c) Los equipos deben contar con una funda de proteccién o mochila con compartimento
para proteccion del dispositivo.

d) Todo alumno que traiga un dispositivo portatil al colegio asume la responsabilidad del
cuidado del mismo y toma las medidas razonables para evitar su pérdida, evitando
dejarlas sin el cuidado debido y utilizando adecuadamente los lockers.

e) Traer audifonos en caso se necesite utilizar contenidos multimedia para no incomodar
con el sonido.

f) Traer su portdtil con la bateria cargada y de preferencia de bateria de larga duracidn.

g) Soélo se podra conectar a la red inaldmbrica un dispositivo portatil (por ej., Smartphone,
Tablet, Laptop o cualquier dispositivo electrénico similar).

Articulo 98. Las consecuencias del incumplimiento de las Politicas de comportamiento digital
se encuentran relacionadas con el presente Reglamento Interno y el Manual de Convivencia,
pudiendo incluir:

a) Suspensioén o revocacién del acceso a Internet.

b) Suspensidn o revocacién de los privilegios en la red incluido uso de dispositivos méviles

durante la jornada escolar.

c) Suspensién o revocacion del acceso a todas las computadoras.

d) Suspensién del colegio.

e) Expulsidn del colegio.
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CAPITULO IV - GARANTIAS

Articulo 99. El estudiante tiene derecho a ser escuchado en todos los casos y durante todos
los procedimientos en los cuales se vea involucrado. Asi mismo, debera ser atendido por los
docentes y los directivos del Colegio, de acuerdo con el conducto regular y el derecho a la
defensa establecido por el Reglamento o Manual de Convivencia.

Articulo 100. El Colegio favorece el didlogo civilizado entre padres y madres de familia y/o
apoderados, docentes y directivos, y el estudiante como forma de conciliacion en los
desacuerdos.

Articulo 101. El Colegio avala el seguimiento del debido proceso para la solucion de conflictos
gue se presenten entre diferentes miembros de la Comunidad Educativa.

Articulo 102. E| Colegio garantiza a los estudiantes el suministro en buen estado de muebles
escolares, salones de clase y demads implementos necesarios para el desarrollo de la actividad
pedagdgica.

CAPITULO V - SALUD DE LOS ESTUDIANTES Y PROCEDIMIENTOS MEDICOS

Articulo 103. El estudiante tiene a su disposicién un tépico (enfermeria), que cuenta con
insumos y elementos para prestar una atencidon basica primaria, atendido por profesionales
de salud que realizan intervenciones en eventos ocurridos durante la jornada escolar; en
ningun momento reemplaza la atencidon de las Aseguradoras de Salud o de las Clinicas
privadas.

Articulo 104. Cada estudiante debe tener en la Enfermeria su anamnesis (ficha médica)
totalmente actualizada y el profesional a cargo debera compartir la informacion relevante al
coordinador(a) que corresponda y al psicélogo(a) del grado.

Articulo 105. El estudiante podra recibir los siguientes servicios, segin necesidades del
momento:

1. Atencion del profesional de la salud: Atencidén durante la jornada escolar, de lunes a
viernes. Control de signos vitales, curaciones, administracion de medicamentos
debidamente formulados por el profesional idoneo y responsable de cada estudiante,
aplicacion de medios fisicos, hidratacién oral y apoyo a procedimientos médicos.

2. Recomendaciones e indicaciones a los padres y madres de familia, tutores o tutor(a)
personal de los estudiantes que consulten a la unidad: Modalidad de atencién cuando
no se requiere medicacidn que consiste en instruir al paciente o a sus padres, tutores
o apoderados sobre una recomendacidn para consulta médica general o especializada.

3. Hidratacién oral.

4. Consulta de Urgencias. Atencién durante la jornada escolar de lunes a viernes, de las

30



personas que consulten la enfermeria por accidente o enfermedad, para determinar si
la condicion clinica del paciente requiere atencién ordinaria o de urgencia. El
profesional establecera las conductas pertinentes como medidas preventivas o
recomendaciones de consulta de medicina general o especializada.

Reanimacion. Atencidn para estabilizar los signos vitales en un paciente agudamente
enfermo o traumatizado, que se realiza mediante protocolos basicos de primeros
auxilios.

Observacion. Atencidn que se brinda a los pacientes cuya condicidn clinico-patoldgica
evaluada en la consulta inicial, teniendo o no un diagndstico preciso, no permite
determinar si el destino inmediato es regresar a clase, a casa o la remisidn a urgencias.
Consta de un seguimiento de los signos vitales y la evolucidon semioldgica, asi como el
suministro de los apoyos terapéuticos que estén disponibles.

Procedimientos de Urgencia. Atencidn de cardacter basico e inmediato, que se brinda
al paciente con la aplicacién de primeros auxilios para la solucion de un problema
especifico.

Remision. Procedimiento por medio del cual se determina que, por la condicion
clinico-patoldgica del paciente, o por la naturaleza del tratamiento que se requiere, es
necesaria la atencion en otra entidad o por otro profesional. La remisién puede ser
urgente u ordinaria. El medio de transporte de acuerdo al protocolo de atencién de
emergencias sera la ambulancia de la empresa que sirve al Colegio en su momento
(RIMAC, etc.), pero en caso de no poderse utilizar en razén de la condicién del paciente
o de la disponibilidad del recurso, se hara en el medio disponible mas adecuado del
Colegio, con previo consentimiento de los padres o tutor(a) personal. El procedimiento
que se sigue es el siguiente:

(1)El profesional de enfermeria hard un seguimiento del estado de salud del
estudiante.

(2)En caso de que el estudiante requiera traslado a un centro de atencidn, el menor
debera ser acompafiado por su padre de familia o tutor(a) personal, siempre y
cuando por su estado de salud no sea necesario remitirlo inmediatamente, en
estos casos sera acompafiado por un docente y/o por el profesional de
enfermeria.

(3)En aquellos casos en que los estudiantes deban salir de las instalaciones del
Colegio porque tienen sintomas de fiebre o malestar general, la salida debera ser
autorizada por escrito por el padre de familia y/o tutor(a) personal, y ademas
debe contar con la autorizacidn del profesional de enfermeria del Colegio.

Articulo 106. RESPONSABILIDAD.

Las responsabilidades institucionales derivadas de la prestacion de atencidn inicial de
primeros auxilios estaran enmarcadas por los servicios que se presten, acordes con el nivel de
atencién y grado de complejidad que a cada entidad le determine el Ministerio de Salud. La
entidad que haya prestado la atencion inicial de urgencia tiene responsabilidad sobre el
paciente hasta el momento en que el mismo haya sido dado de alta, si no ha sido objeto de
una remision. Si el paciente ha sido remitido, su responsabilidad llega hasta el momento en
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gue el mismo ingrese a la entidad receptora.

Inciso 1. En caso de que no se pueda establecer comunicacion con el padre o la madre de
familia o con el apoderado del estudiante accidentado, o de que la urgencia no dé espera, un
funcionario del Colegio, acompafiado del profesional de la salud responsable de la Enfermeria
e identificado con el carné, lo trasladara a un centro médico-hospitalario.

Inciso 2. En la enfermeria no se suministrara ningdn medicamento a los estudiantes, si el
mismo no viene acompafiado de una prescripcion médica por escrito y con autorizacidén
expresa de los padres o el apoderado. Sélo el médico tratante podra administrar
medicamentos.

Inciso 3. Recomendaciones.

- Siel olaestudiante presenta signos tales como diarrea, vémito, fiebre, resfriados, tos
severa, entre otros, durante la noche, se recomienda a los padres de familia o
apoderados, no llevar o enviar a los estudiantes al dia siguiente al Colegio.

- Los alumnos deben quedarse en casa si han tenido fiebre durante las ultimas
veinticuatro (24) horas, ya que esto indica que pueden tener una enfermedad viral o
infecciosa.

- Los alumnos que hayan sido incapacitados deben quedarse en casa hasta cumplir el
tiempo de incapacidad determinado por el profesional de la salud.

- Los Padres de Familia y/o tutor(a) personal, deben estar muy pendientes de su celular
y de su correo electrénico. Si han cambiado alguno de estos datos, tienen la obligacién
de actualizarlos en el Colegio, para que puedan recibir oportunamente la informacién
de aviso, en caso de emergencia.

CAPITULO VI - RELACION ENTRE ESTUDIANTES Y DOCENTES

Articulo 107. Los docentes, que guian el proceso formativo, deben tener en cuenta el
momento evolutivo y respetar la individualidad del estudiante. Ademas, deben cumplir a
cabalidad con sus deberes profesionales: puntualidad, preparacién de clases y actividades,
implementacion de la valoracién formativa y sumativa propia del Colegio, y responsabilidad
en la devolucidon oportuna de trabajos y evaluaciones debidamente revisadas.

Inciso 1. El respeto a la individualidad del estudiante debera tener en cuenta las normas
establecidas en el presente Reglamento o Manual de Convivencia, asi como los derechos e
individualidades de los estudiantes.

Inciso 2. Los docentes no podran comunicarse con los estudiantes a través de redes sociales
(Facebook, Whatsapp, Instagram, Snapchat, Twitter, etc.) o a través de algin medio de
comunicacion diferente al correo electrénico institucional o de las plataformas electrénicas
destinadas para ello.
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Articulo 108. Los docentes son ante todo formadores de personas y por lo mismo, educan en
los valores cristianos, sociales, éticos y humanos a todos los estudiantes del Colegio y no sélo
a los que tienen la oportunidad de asistir a sus clases.

Articulo 109. Los docentes deben dar a conocer oportunamente los resultados de las acciones
evaluativas del proceso de aprendizaje (dentro de los ocho dias calendario siguientes a la
realizacion de las mismas), con posibilidad de que los estudiantes los puedan objetar y sean
escuchados(as), antes de informar a la coordinacién de la seccidn el resultado de todo el
proceso.

Articulo 109. El estudiante debe mantener comunicacion y trato respetuoso y cordial con la
Comunidad Educativa: directivos, estudiantes, docentes, padres y madres de familia y/o
personal de la institucién.

Articulo 110. Los estudiantes deben prestar atencion en clase, asumiendo una actitud de
respeto hacia el docente y hacia sus compaiieros.

CAPITULO VII - MEDIO AMBIENTE ESCOLAR

Articulo 111. La Comunidad Educativa debe contribuir al aseo, conservacién, mejoramiento y
embellecimiento de la planta fisica y cuidar de los bienes materiales del Colegio.

Articulo 112. La Comunidad Educativa debe respetar y cuidar el medio ambiente por medio
del programa de reciclaje implementado en el Colegio. Asi mismo, deben velar por su
conservacion.

Articulo 113. El Colegio cuenta con un Plan de Emergencia que incluye un programa de
evacuacion, el cual contiene los procedimientos a seguir en caso de sismo, incendio, explosion
0 amenaza terrorista. Los miembros de la Comunidad Educativa deben actuar ajustandose a
dicho plan.

Inciso 1. El Colegio hara dos simulacros de evacuacién, uno cada semestre, con el fin de

concientizar y preparar a los estudiantes y demas miembros de la Comunidad Educativa ante
cualquiera de las emergencias anunciadas anteriormente.

CAPITULO VIIl - RELACION CON ENTIDADES NACIONALES Y EXTRANJERAS

Articulo 114. De la Relacién de los Alumnos con Otras Entidades

El Colegio se interesa por mantener lazos de estrecha relacion con todos los estamentos de la
sociedad, buscando fomentar y afianzar valores educativos. Para dicho efecto, realiza las
siguientes acciones:

a. Promueve encuentros con otras instituciones, preferentemente educativas.
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b. Mantiene especial relacion con la UGEL 07 a la que pertenece y a la Direccion
Departamental de Lima Metropolitana.

c. Sostiene estrecha relacion con los Centros Educativos pertenecientes al sistema de
Bachillerato Internacional en el Peru y el Extranjero.
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TiTULO V - REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO | - CONCEPTOS ACADEMICOS

Articulo 115. En el Colegio, se entiende por académico el conjunto de actividades, acciones y
procesos de orden pedagodgico y educativo que buscan el desarrollo integral de los estudiantes
y que se encuentran definidos en el Plan de Estudios y en el PEI. Dicho trabajo esta orientado
al desarrollo armdnico de todos los aspectos constitutivos de los estudiantes como personas
para ser competentes.

Formar en competencias significa formar estudiantes que puedan desempefiarse de manera
intencionada, efectiva y creativa para la satisfaccion de una necesidad o resolucion de un
problema, ya sea en ambitos estrictamente académicos, o por fuera de ellos. Los Olivos
College provee a sus estudiantes, académicamente hablando, con una sélida base de
conocimientos, habilidades y destrezas intelectuales que les permite comprender el legado de
la cultura y participar activamente en la cambiante sociedad del conocimiento. LOC favorece
entonces las metodologias de ensefianza que permiten a los estudiantes descubrir sus
destrezas de pensamiento, participando de forma activa en la construccion del conocimiento.
La investigacion, como metodologia y estimulo al desarrollo de legitimas comprensiones y de
altos niveles de competencia, es por lo tanto la eleccidon natural en el desarrollo de los
procesos de ensefianza aprendizaje.

Con la finalidad de lograr la formacién académica de los estudiantes, el trabajo adelantado
por los docentes busca generar en ellos avances en los procesos de desarrollo humano por
medio de la apropiacion constructiva de los saberes especificos de cada una de las areas del
conocimiento que conforman el Plan de Estudios.

Las dreas académicas que conforman el Plan de Estudios de cada uno de los niveles son:
Programa Inicial: Comunicacion, Matematicas, Inglés, Unidades de Indagacién, Religién.

Programa Primaria: Comunicacién (Espaiol), Inglés, Matematica, Ciencia y Ambiente,
Personal Social, Educacion Fisica, Arte (artes plasticas, danza o teatro), Religion.

Programa Secundaria: Comunicacion (Espafiol), Inglés, Matematica, Science, History,
Desarrollo Personal y Ciudadano (DPC), Educacion Fisica, Arte (artes pldsticas, danza o teatro),
Religion.

Articulo 116. Se entiende por Asignatura el conjunto de comprensiones, contenidos,
conceptos y saberes referidos a una disciplina especifica del conocimiento humano, disefiado
para desarrollarse y ser aprobado durante un afio académico y tanto sus fines como medios
(contenidos) se definen siguiendo distintos referentes legales y académicos, pertinentes y
adecuados para los estudiantes de un grado escolar.

Articulo 117. Se entiende por Area el grupo de materias afines de Asignaturas. Las Areas, en
contraste con las Asignaturas, no son de caracter especifico sino general. Las Areas son
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agrupaciones de caracter eminentemente administrativo, mas que académico, lo cual significa
que las Areas son espacios en los que se coordina la accién pedagégica de docentes que
tengan a su cargo grupos afines de Asignaturas.

Articulo 118. Se entiende por Niveles de Desempefio los distintos niveles de adquisicion de
conceptos y conocimientos que un estudiante logra de acuerdo con las metas que persigue
una Asignatura o Area. Estos niveles son la manifestacion explicita de las comprensiones y
apropiaciéon de los conceptos a lograr durante el afio lectivo, asi como de las condiciones
generales sobre ellas impuestas, referidas tanto a niveles de competencia como a contenidos.

Articulo 119. Se entiende por Moderacion el procedimiento por medio del cual se revisa el
Nivel de Desempefio del estudiante de acuerdo a los criterios y descriptores establecidos en
cada Asignatura para ajustar la nota al Nivel de Desempeno en el cual se encuentra un
estudiante de acuerdo con los descriptores para dicha Area o Asignatura. Este es un proceso
en el que participan estudiante y profesor y permite evidenciar el nivel otorgado durante cada
semestre y al final del afio académico.

Articulo 120. Se entiende por Criterio de Evaluacidn la meta de desempefio que mide el
rendimiento de un estudiante a través del trabajo realizado. Los Criterios de Evaluacion se
encuentran en las guias de los grupos de materias y deben utilizarse en todo momento de
evaluacién en cada grupo de Asignaturas, en los Proyectos y en general, en todas las
actividades académicas programadas susceptibles de ser evaluadas.

Articulo 121. Por evaluacidn se entiende la accién permanente, ejecutada por los docentes y
los estudiantes, a través de la cual se busca apreciar, estimar y emitir juicios sobre los procesos
académicos desarrollados, asi como sobre sus resultados, con el fin de mantener o elevar la
calidad de dichos procesos y emitir conceptos de caracter integral sobre el desarrollo de los
estudiantes.

El Colegio se rige por las normas del Ministerio de Educacion vigentes referentes a la
evaluacién y promocion escolar, asi mismo se rige por las politicas de evaluacién consignadas
en detalle en el PEI.

El proceso de evaluacion comprende la observacion, identificacion, descripcidn, relacidn,
explicacidon, comprension e interpretacion del desempefio de los estudiantes. Para ello, los
docentes disefian y ejecutan estrategias pedagogicas que les permiten obtener, analizar e
interpretar la informacién y determinar el nivel de desempefio propuesto para cada drea y
asignatura del Plan de Estudios.

La evaluacion en LOC es un continuo proceso de control de calidad de la solidez de los
aprendizajes adquiridos por los estudiantes, asi como de la efectividad de la ensefianza
impartida por los docentes. En concordancia con los lineamientos del proceso de ensefianza 'y
aprendizaje, la evaluacién en LOC se adapta a los diversos estadios de desarrollo de
pensamiento y niveles de competencia en las disciplinas que hacen parte de nuestro curriculo.
En términos generales, la evaluacidén en LOC se concibe como una herramienta para verificar
la presencia de aprendizajes significativos y Utiles en el contexto académico.
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Articulo 122. En la Institucidn se desarrollan y adelantan procesos educativos encaminados a
lograr la promocidn continua de los estudiantes y su desarrollo humano.

Articulo 123. Finalidades de la evaluacion:

1. Valorar el alcance y la obtencidn de los niveles de desempefio y conocimientos
definidos en el Plan de Estudios.

2. Determinar la promocion de los estudiantes a los grados superiores o la
obtencién del titulo de bachiller académico e internacional.

3. Estimular el afianzamiento de valores y actitudes.

4, Favorecer en cada estudiante el desarrollo de sus capacidades y habilidades.

5. Identificar caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos
de aprendizaje del estudiante para valorar sus avances.

6. Disefiar e implementar estrategias para apoyar a los estudiantes que tengan

dificultades en su proceso académico.
7. Ofrecer al estudiante oportunidades para aprender del acierto, del error y en
general, de la experiencia.

8. Proporcionar al docente informacidn para reorientar o consolidar sus practicas
pedagdgicas.
9. Hacer de la autoevaluacion, la coevaluacién y heteroevaluacion unas practicas

permanentes, para llegar a convertirlas en necesarias y utiles.
10. Suministrar informacidon que contribuya a la autoevaluacion académica de la
Institucion y a la actualizacién permanente de su Plan de Estudios.

Articulo 124. E| Colegio mantiene un registro permanente que permite conocer el estado de
los procesos de las areas académicas, la identificacion personal y en general, el proceso
evaluativo integral de cada estudiante.

CAPITULO Il - DEL SISTEMA DE EVALUACION ACADEMICA

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS

Articulo 125. Considerando que la evaluacidn es una parte del trabajo educativo que se
ejecuta al inicio, durante y al final de todo proceso de aprendizaje, los docentes cumplen con
programar y administrar las siguientes evaluaciones:

a)
b)

Al inicio del afo lectivo, una evaluacion de entrada de los aprendizajes previstos.
Durante el desarrollo de cada clase, unidad o proyecto de aprendizaje, la evaluaciéon
formativa o de proceso permite reajustar oportunamente el trabajo educativo, en
procura de asegurar un aprendizaje éptimo.

Al término de cada unidad o proyecto, la evaluacion de salida para registrar los logros
alcanzados por los alumnos (as) y el docente.

Al término de cada semestre, la evaluacién semestral.

En enero del afio siguiente, el periodo de recuperacion académica para los alumnos
gue segun las normas vigentes no han repetido de ano.
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f) En febrero del afo siguiente, la evaluacion de aplazados para los alumnos que,
concluido el proceso de recuperacion académica, aun tienen opcidn de ser promovidos
de afio.

Articulo 126. Los resultados de las evaluaciones sirven a los profesores como indicadores para
regular el proceso educativo que conducen, es decir, los resultados de la evaluacidn
constituyen criterio fundamental para que el profesor decida la continuacién o la
reorientacion de las variables que hayan influido en los resultados alcanzados.

Articulo 127. La evaluacién del aprendizaje esta asesorada por el Comité de Evaluacion del
cual emanan directivas especificas para el mejoramiento del sistema de evaluacién.

Articulo 128. La evaluacién del rendimiento en cada asignatura en Early Years, Primaria y
Secundaria es cualitativa.

Articulo 129. Los examenes semestrales, para los niveles y grados que corresponda, se
administran segun rol y temarios oportunamente publicados.

Articulo 130. Para la evaluacion, el docente cuenta con procedimientos escritos, orales y
ejecutivos, con sus respectivos instrumentos; el docente los elige de acuerdo a la naturaleza
de cada curso.

Articulo 131. Las acciones de orientacion que se ejecutan en el Colegio, asi como sus
resultados, que se expresan en el mejoramiento de las condiciones de aprendizaje y de
comportamiento de los (as) alumnos (as), son evaluadas por los tutores.

Articulo 132. Los alumnos (as) rinden sus evaluaciones de recuperacién de acuerdo a lo
establecido en la Resolucion Ministerial N° 016-96-ED

Articulo 133. Son exonerados del desarrollo y evaluacion de la parte practica de la asignatura
de Educacion Fisica los alumnos que acrediten impedimento fisico con certificado médico al
momento de la matricula o cuando se presente dicha causal; sin embargo, son evaluados en
la parte tedrica del programa.

Articulo 134. En el transcurso del mes de diciembre, el Director General del colegio, junto con
su personal directivo, jerarquico y docente, analiza los resultados de la evaluacién de los
educandos e investiga los factores que influyeron en ellos, a fin de plantear correctivos y/o
acciones internas cuya aplicacién asegure el mejoramiento del trabajo educativo.

Al término de cada bimestre, se evalla también el desarrollo de las actividades programadas
en el plan de trabajo anual, identificando los logros alcanzados y las dificultades encontradas

en su ejecucion, a fin de tenerlos en cuenta al elaborar el plan de trabajo anual para el afio
siguiente.

PROMOCION Y REPITENCIA EN EL NIVEL PRIMARIA (grados 1 a 7)
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De acuerdo a la Directiva N2 001-VMGP-2005-ED, aprobada por R.M N2 234-05-ED, en su
articulo 6.2.2.2., la calificacién anual del drea dice: “El calificativo anual del drea, considerando
que la evaluacién es un proceso, serd el mismo que obtenga en el Area del ultimo periodo
(cuarto bimestre)”.

PROMOCION

Articulo 135. No hay repitencia en el Nivel Inicial.

Articulo 136. Los estudiantes del 12 grado son promovidos al grado superior
automaticamente.

Articulo 137. Los estudiantes de 29,32y 49 rado deben obtener como minimo “A” en las
A, reas Curriculares de Logico Matematico y Comunicacion Integral y como minimo “B” en las
otras A, reasy Talleres Curriculares.

Articulo 138. Los estudiantes de 52y 62 grado deben obtener como minimo “A” en las Areas
Curriculares de Ldgico Matematico, Comunicacion Integral, Personal Social y Ciencia y

Ambiente, y como minimo “B” en las otras Areas y Talleres Curriculares.

Articulo 139. Los estudiantes del 72 grado que obtengan como minimo “B” en todas las Areas
y Talleres.

Cuadro 1: Condiciones minimas para la promocion en los grados 22 a 72

CONDICION POR AREAS TALLERES
GRADO
Légico Com. Cienciay Personal L. Ed. por Edu. ,
s . . Ed. Fisica L. Inglés TIC
Matematico|] Integral Ambiente Social el Arte Religiosa
2° A A B B B B B B B
3° A A B B B B B B B
4° A A B B B B B B B
5° A A A A B B B B B
6° A A A A B B B B B
7° B B B B B B B B B
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REPITENCIA

Articulo 140. Los estudiantes del 22 al 62 Grado que obtengan “C” en las areas de Légico
Matematica y Comunicacion Integral repiten de grado automaticamente. Los estudiantes de
72 grado que obtengan “C” en cuatro o mas areas o talleres repiten automaticamente.

PASAN A RECUPERACION

Articulo 141. Los estudiantes que no logren obtener “A” y/o “B” en todas las Areas requisito
y Talleres Curriculares.

REPITEN DE GRADO

Articulo 142. Los estudiantes que al finalizar el Programa de Recuperacién o la Evaluacion de
Recuperacién no alcanzan los calificativos requeridos conforme los requisitos de criterio de
promocién.

PROMOCION, REPITENCIA Y RECUPERACION DE EVALUACION PARA AREAS O TALLERES
ADICIONALES

Articulo 143. Las areas o talleres del Plan de Estudios que se implementen en el colegio dentro
de las horas de libre disponibilidad, como parte del Proyecto Curricular del Centro y aprobados
por Resolucion Directoral, seran consideradas para efectos de promocién o repitencia de
grado con el mismo valor que las areas curriculares contenida en el Plan de Estudios del
Disefio Curricular Nacional de la EBR

PROMOCION Y REPITENCIA EN EL NIVEL SECUNDARIA (grados 8 a 11)

Articulo 144. Cuando al término del ano escolar, aprueban todas las dreas curriculares,
incluidas las areas o talleres que fueron creados como parte de las horas de libre
disponibilidad y el area curricular pendiente de subsanacion.

Articulo 145. Cuando al término del Programa de Recuperacién Pedagdgica o la Evaluacién de
Recuperacidn, aprueban todas las areas curriculares o desaprueban como minimo un area o
taller curricular.

REPITENCIA EN EL NIVEL SECUNDARIO

Articulo 146. Cuando al término del afo escolar, desaprueban cuatro o mas areas curriculares,

incluidas las areas o talleres que fueron creadas como parte de las horas de libre disponibilidad
y el area curricular pendiente de subsanacion.
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Articulo 147. Cuando al término del Programa de Recuperacién Pedagdgica o la Evaluacién de
Recuperacidn desaprueban dos o mas areas curriculares.

RECUPERACION PEDAGOGICA

Articulo 148. Pueden participar en el Programa de Recuperacién Pedagdgica o en la Evaluacion
de Recuperacion los estudiantes que desaprueban una, dos o tres areas o talleres curriculares,
incluida el area curricular pendiente de subsanacién.

Articulo 149. Los Registros de Evaluacién permanecerdan en el Colegio.

Articulo 150. Las Libretas de Notas sera entregada al término de cada Semestre; sin embargo,
se publicara informes de progreso al término del primer y tercer bimestres.

DE LA PROMOCION

Articulo 151. Pertenecen a la Promocién todos los alumno(a)s que estdn matriculados en el
ultimo grado de secundaria. Los profesores Tutores asesoran a la promocion. Los padres de
familia también participan y asumen su responsabilidad moral, fisica y econdmica,
respetando, en todo caso, la axiologia del Colegio.

Articulo 152. Para las actividades propias de la Promocidn, se organiza un Comité cuya
directiva estara constituida por padres de familia

DE LA GRADUACION GRADO 11

Articulo 153. Los alumnos de grado 11 deberdn cumplir con los siguientes requisitos para
participar en la ceremonia de Graduacion:
A) No tener mas de un curso desaprobado al cierre del afio escolar, incluidas las
evaluaciones de recuperacion.
B) Tener nota aprobatoria en Convivencia y Disciplina (minimo B).

ESCOLTA

Articulo 154. Los alumnos de la escolta tendran como responsabilidad principal ser modelos
a seguir y apoyar en la disciplina del colegio, en coordinaciéon con el area de Normas
Educativas.

Para que un alumno/a pueda pertenecer a la Escolta:

Articulo 155. Debe ocupar, en principio, del puesto 02 al 25 en el promedio general de | a IV

de secundaria (grados 7 a 10) al tercer bimestre del grado 10. Dado que este grupo deberd
estar representado en una proporcion de 50% en hombres y mujeres, los puestos en el ranking
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podran ampliarse hasta el puesto requerido para garantizar la conformacién mixta de la
escolta.

Articulo 156. El promedio general se obtiene de la siguiente forma:
70% promedio académico.
30% promedio conductual.

Articulo 157. La permanencia de los alumnos integrantes de la escolta se evaluard
permanentemente en cuanto a su disciplina, marcialidad y compromiso con las actividades de
la misma.

Articulo 158. Los alumnos abanderados seran designados por el profesor responsable de la
Escolta.

REPRESENTACIONES LOS OLIVOS COLLEGE

Articulo 159. Los alumnos seleccionados para representar al Colegio deberdan asumir con
responsabilidad y dedicacion su misidn. Si hubiese estado asistiendo a los ensayos o
entrenamientos y no asiste al evento, serd sancionado, salvo causa de fuerza mayor
debidamente justificada.

CAPITULO lll - DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

Articulo 160. El trabajo educativo se desarrolla en tres periodos que abarcan los meses de
Febrero a Diciembre.

a) De planeamiento y organizacion.
b) De trabajo escolar.
c) De consolidacion.

DEL PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION

Articulo 161. El periodo de planeamiento y organizacion del trabajo educativo se realiza
durante el mes de febrero, bajo la conduccién del Director del colegio y con la participacién
del equipo directivo, docente y administrativo.

Articulo 162. Las principales acciones que comprende la organizacion del trabajo educativo
son: matricula, evaluacién de recuperacion, formulacién del plan educativo anual, plan de
trabajo, elaboracion del cuadro de distribucién de horas de clase, programacion curricular
para todos los grados de educacion inicial y primaria, preparacion de la ndmina de educandos
por seccion, horarios de clase, preparacion y seleccidon de materiales educativos y otros.

DEL TRABAJO ESCOLAR
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Articulo 163. La elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan educativo anual del colegio es
asumida por el personal directivo, docente y administrativo del Centro Educativo y aprobado
por el Director, antes del inicio del afio lectivo. Comprende las actividades académicas, de
orientacién y bienestar del educando, de promocidn comunal, civico-patridticas, conservacion
y mejoramiento de la infraestructura fisica.

Articulo 164. La adecuacion y formulacién de la programacién curricular considera como
minimo, los siguientes elementos: objetivos, contenidos, actividades de aprendizaje,
distribucién del tiempo, determinacion de materiales educativos y criterios de evaluacion del
proceso ensefianza-aprendizaje, de acuerdo a la naturaleza de las asignaturas. Es asumida por
los docentes de los Niveles Inicial y Primario, bajo el asesoramiento de los Jefes de Area y
Coordinadores Académicos.

DEL PERIODO DE CONSOLIDACION
Articulo 165. En el periodo de consolidacidn se realiza:

a) Laclausura del afo escolar.

b) La entrega de libretas y utiles sobrantes de los del alumno (a)s.

c) Elinforme anual técnico-pedagdgico.

d) Inventario del aula.

e) Laentrega de certificados de estudios.

f) Esquema preliminar de las acciones de planificacién para el afio siguiente.
g) Elaboracién de ndminas.

Articulo 166. La Direccion del colegio otorga la constancia o certificado a quienes han
concluido satisfactoriamente los estudios de Educacion Inicial, Primaria y/o Secundaria. Estas
constancias o certificados contienen los calificativos de los diferentes grados cursados en el
colegio.

Articulo 167. Los alumnos(as) tienen un periodo vacacional de dos (2) meses. Estas vacaciones
se inician al dia siguiente de la clausura del afio escolar y terminan el primer dia util de la
primera semana del mes de marzo del afo siguiente.

DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

Articulo 168. La programacion curricular consiste en la prevision de los objetivos, contenidos,
actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion para ser desarrollados bimestralmente.
Constituye un aspecto fundamental del planeamiento educativo y exige la participacion real
del personal docente, y directivo del colegio.

Articulo 169. La programacidn curricular se realiza durante el mes de febrero, en equipos de

docentes por especialidades, con el fin de propiciar el intercambio de experiencias y opiniones
que favorezcan el aprendizaje y enriquecimiento mutuos.
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Articulo 170. En base al anadlisis de la problematica del Colegio, que incluye el analisis de los
resultados de la evaluacion del afio anterior y de los programas curriculares vigentes de cada
una de las asignaturas, los docentes elaboran la programacion anual o de largo alcance.
Asimismo, formulan la programacidn de corto alcance, organizada en unidades de aprendizaje
para cada bimestre lectivo, teniendo como referencia los logros obtenidos en el desarrollo del
bimestre anterior.

Articulo 171. La programacion curricular es una actividad obligatoria que debe ser cumplida
por todos los docentes de asignatura. Ningun docente debe iniciar su trabajo con los
educandos, si previamente no ha presentado la correspondiente programacion que debe ser
conocida por los (as) alumnos (as) y padres de familia.

Articulo 172. Los docentes incorporan en la programacion curricular los objetivos especificos
de la axiologia del Colegio, distribuidos en los cuatro bimestres y en todas las asignaturas.

Articulo 173. Se programan acciones badsicas de orientacion durante el desarrollo de las
actividades. Dichas acciones van inmersas en la programacion general.

Articulo 174. Entre las acciones especificas de orientacion se intensifican las acciones de
orientacién familiar en todos los grados.

Articulo 175. En el plan del Colegio, se programan las fechas sefialadas en el calendario civico
escolar, considerando que algunas pueden desarrollarse en ceremonias publicas y otras al
interior del aula. En ambos casos se debe propiciar la participacidn activa de los alumnos (as),
relevando las expresiones artisticas propias del pais y evitando las exposiciones aridas y las
concentraciones durante periodos prolongados.

Articulo 176. El personal directivo, docente, administrativo y educandos tienen el deber de
participar en las actuaciones civico-patridticas y religiosas.

Articulo 177. Durante los meses de enero y febrero, el personal directivo, jerarquico, docente
y administrativo del Colegio realizaran, entre otras, las siguientes acciones prioritarias:

a) Matricula, ratificacion de matricula y traslados de matriculas.
b) Formulacién del Plan Anual de Trabajo.

c) Elaboracién del Cuadro de Horas.

d) Calendarizacion del Afio Escolar y horarios.

e) Evaluacién de Recuperacion Académica.

f) Programacion curricular.

g) Actualizacidn Docente.

h) Acondicionamiento de la infraestructura.

Articulo 178. El Plan de Trabajo Anual, la metodologia y el sistema pedagdgico del Plantel se

establece en concordancia con las directivas especificas que emanen del Ministerio de
Educacidn y sus érganos respectivos.
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Articulo 179. La Programacién Curricular se realiza anualmente teniendo en cuenta: el
diagnodstico educativo, los planes y programas oficiales y los intereses y necesidades propias
de los (as) alumnos (as).

Articulo 180. La Programacién Curricular se organiza por bimestres, comprendiendo los
objetivos, los contenidos, las actividades de evaluacion y los criterios de evaluacion.

Articulo 181. La Supervisidn Educativa se realiza permanentemente por la Junta Académica.

Articulo 182. El equipo de Liderazgo Pedagdgico prepara, ejecuta y evalua el Plan de
Desarrollo Profesional y Supervisién docente.

Articulo 183. La Evaluacidon Educativa se realiza de manera permanente y sistematica, de
acuerdo a los reglamentos especificos al respecto.

DE LA CALENDARIZACION

Articulo 184. La Calendarizacién del Afio Lectivo comprende 38 semanas a razén de 9y 10 por
cada bimestre, inicidndose la primera semana del mes de marzo y concluyendo la tercera

semana de Diciembre.

Entre los periodos bimestrales lero y 2do, asi como entre el 3ero y 4to, existe un periodo
vacacional de los (as) alumnos (as) de una semana.

Entre el 2do y 3er periodo bimestral, existen 2 semanas de vacaciones del alumnado.
Articulo 185. E| Personal Directivo velara constantemente por la racionalizacion del personal
docente y administrativo, procurando la optimizacién de las acciones y la productividad del

personal a su cargo.

Articulo 186. La conservacion de la infraestructura y del equipamiento del colegio es
responsabilidad de todos los 6rganos y miembros del plantel.

Articulo 187. Anualmente se realizard un inventario de los bienes que posee el Colegio y para
lo cual se constituira una Comision de trabajo presidida por el Director.

Articulo 188. El colegio promovera la capacitacién permanente de todo el personal docente y
administrativo del Colegio, asi como otorgara facilidades al personal para la capacitacién.

Articulo 189. El Calendario Civico Escolar sera planificado anualmente por las Coordinaciones

de Nivel y coordinara su ejecucion con los diversos érganos y estamentos integrantes del
colegio.
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CAPITULO IV - DEL SISTEMA DE SUPERVISION Y CONTROL

Articulo 190. La supervision educativa es un servicio destinado al mejoramiento de la calidad
y eficiencia de la educacion, mediante el asesoramiento, la promocion y la evaluacion del
proceso educativo.

Articulo 191. La supervisidon y control tiene en cuenta prioritariamente los siguientes aspectos:

a)
b)
c)

d)
e)

)
g)
h)
i)
j)
k)

La planificacion y organizacidn del trabajo educativo.

La adecuada aplicacién de los programas curriculares vigentes.

Las técnicas, procedimientos y materiales utilizados en el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

Procedimientos e instrumentos de evaluacion empleados en el Colegio, asi como los
resultados de su aplicacion.

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

El mejoramiento del trabajo educativo realizado por los docentes.

La ejecucién o desarrollo curricular.

Comportamiento del docente.

La participacién de los (as) alumnos (as).

Aporte creativo del docente.

Aspecto formativo o educativo (comportamiento o conducta) como: aptitudes,
actitudes, destrezas, hdabitos, habilidades, capacitacién y realizacion de valores
axiolégicos.

Aspecto informativo, intelectivo o cognoscitivo como: los conocimientos o nociones,
contenidos programaticos de cada asignatura.

Articulo 192. El plan anual de supervision se ejecuta teniendo en cuenta las siguientes etapas:

a)

b)

d)

De preparacion o planeamiento, que consiste en el estudio y analisis de la
problematica, fija objetivos y metas y coordina con todo el personal jerarquico,
administrativo y docente.

De ejecucion, segun el método cientifico.

De informacidn, se informa por escrito a la autoridad correspondiente de la
supervisiéon efectuada. Este informe contiene los aspectos supervisados, las
dificultades, las alternativas de solucién y los logros obtenidos.

Seguimiento, consiste en verificar si se cumplen las sugerencias. El fin uUltimo es
mejorar, no sancionar.

Articulo 193. Las técnicas utilizadas en la supervision y control son:

a)

Técnicas directas que suministran datos de estudio recogidas de manera directa en
tareas o funciones que se estan realizando y son las siguientes:
i. Laobservacién
ii. La entrevista
iii. La visita
iv.  Lainvestigacion
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V. Las reuniones

b) Técnicas indirectas que suministran datos para estudio, los cuales no son recogidos
directamente de la observacion del proceso ensefianza-aprendizaje, sino obtenidos en
forma indirecta, utilizando otros medios de informacidn y son los siguientes:

i.  Estudio del Curriculum vitae del docente
ii.  Estudio de los programas curriculares
iii.  Estudio de las posibilidades de integracion de la ensefianza
iv.  Conocimiento de los educandos
v.  Estudio de los horarios y uso de material didactico
vi.  Observacién de las relaciones interpersonales

Articulo 194. Los principales instrumentos de supervision a usarse son:

a) Lineamientos de politica

b) Normas

¢) Manual de Organizacidn y Funciones
d) Plan Anual

e) Encuestas

f) Formularios

g) Fichas
h) Instructivas
i) Informe

CAPITULO V - DOCUMENTOS OFICIALES
Articulo 195. DOCUMENTOS OFICIALES
El Colegio expide los Certificados Oficiales para todos los niveles de educacion basica regular,
tales como: Inicial, Primaria y Secundaria, de acuerdo con las disposiciones del Ministerio de

Educacion.

El Certificado Oficial emitido a favor del Alumno que termina el Quinto Aho de Educacién
Secundaria tiene una distribucion gratuita por primera y Unica vez.

La expedicion de Certificados Oficiales y otros documentos tienen un costo, el mismo que es
establecido por el Colegio y cancelado en la Administracion.

Los Certificados y documentos oficiales se expiden a solicitud de los padres de familia, tutor o
apoderado, previa autorizacién de Administracion.

Articulo 196. REMISION DE NOMINAS Y ACTAS OFICIALES A UGEL

El envio de los documentos que solicita la UGEL como Néminas de Matricula y Adicionales o
las Actas respectivas, se hace dentro de los plazos que determina la superioridad.
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En tal sentido, el Colegio cumplira con la entrega de los Documentos Oficiales, de acuerdo al
siguiente detalle:

a. NoOmina de matricula : 31 de marzo
b. Némina adicional : 30 de octubre
c. Actas finales : Diciembre

d.

Actas recuperacion : Marzo

CAPITULO VI - SERVICIOS FORMATIVOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 197. Servicios Formativos Complementarios

El Colegio brinda a los Alumnos, ademas de la educacién basica regular, servicios de formacion
complementaria, los mismos que tienen como objetivo motivar el interés del Alumno en
actividades extracurriculares que desarrollen sus talentos y capacidades de manera integral.

(i) Quest: Consiste en dar a un soporte especializado, en diferentes areas curriculares, a
aquellos alumnos que presentan un desfase académico. Este servicio es de caracter
voluntario.

(i) Debate: Implica la participacién de los alumnos en la discusion sobre temas de
relevancia nacional y mundial. A través de encuentros con otros colegios y
competencias en diferentes niveles.

(iii) APOYO SOCIAL: La educacion en LOC incluye de manera central el “Aprendizaje —
Servicio”, el cual busca que los alumnos conozcan sobre diferentes realidades del pais
y se comprometan, durante toda su educacion, a realizar practicas que apoyen los
proyectos de accion social. El apoyo vinculado a estas actividades es voluntario.

(iv) Otros Servicios formativos complementarios que brinda el colegio, los mismos que son

contratados por los padres de familia, tutor o apoderado de manera voluntaria, de
acuerdo a los intereses y necesidades del Alumno.
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TITULO VI - DISCIPLINA Y CONVIVENCIA

CAPITULO | - DEFINICIONES GENERALES

Articulo 198. Para efectos del presente Manual, se presentan a continuacion las definiciones
de los conceptos relacionados con la disciplina y la convivencia escolar en el LOC, conceptos
gue servirdn para dar un marco comun:

Disciplina: En el contexto escolar, es el estilo de vida personal y comunitaria que esta
orientado por principios y valores éticos que son consensuados e interiorizados por la
comunidad, y que permiten actuar por conviccion en un ambiente de libre convivencia,
responsabilidad social y realizacién humana.

La formacion en la disciplina esta orientada por todos los docentes, directivos y personal
administrativo y esta encaminada a generar procesos de desarrollo moral, de socializacion, de
convivencia civilizada y de respeto y valoracion de los deberes y derechos de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Con el desarrollo de dichos procesos educativos, se busca que los estudiantes se formen para
ser personas capaces de tomar decisiones libres, responsables y autdbnomas, y capaces de
integrarse y participar de las dinamicas propias de los grupos sociales y de la sociedad civil.

La formacién en la disciplina se hace a través de las tutorias de grado, las actividades
programadas para la formacién ética y la educacién moral, las horas de integracidn, la
resolucidn pacifica de los conflictos, la participacidn en el gobierno escolar, la aplicacion de las
sanciones y el cumplimento de los compromisos asumidos, y en general, en todos los espacios
y momentos de la vida escolar.

Convivencia: Es la coexistencia pacifica de los miembros de la Comunidad Educativa, que
supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los
objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes. La
convivencia escolar se trata de la construccidon de un modo de relacidn entre las personas de
una comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresada en
la interrelacion armoniosa y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos de la
Comunidad Educativa.

Conflictos: Situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida
entre una o varias personas frente a sus intereses.

Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rinas entre dos o mas miembros de la Comunidad
Educativa, de los cuales uno por lo menos es estudiante y siempre y cuando no exista
afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.
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Agresion escolar: Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad de los cuales
por lo menos uno es estudiante.

La agresidn escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica:

Agresion Fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de
otra persona. Incluye pufetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgunos,
pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

Agresion Verbal: Es toda accidn que busque degradar con las palabras, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion Gestual: Es toda accion que busque degradar con los gestos, humillar, atemorizar,
descalificar a otros.

Agresion Relacional: Es toda accidon que busque afectar negativamente las relaciones que
otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos,
buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

Agresion Electrdnica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrdnicos. Incluye la divulgacidon de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos a través de redes sociales y enviar correos
electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar o Bullying: Es toda conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de
agresion, intimidacion, ridiculizacidn, difamacion, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza
oincitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios
electrénicos contra un nifio, nifla o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia
o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar
emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el
clima escolar del establecimiento educativo.

Ciberacoso Escolar (Ciberbullying): Es toda forma de intimidaciéon con uso deliberado de
tecnologias de informacidn (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y videojuegos
online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Violencia Sexual: Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o
adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercidn fisica, psicoldgica o emocional,
aprovechando las condiciones de desamparo, de desigualdad y las relaciones de poder
existentes entre victima y agresor.

Vulneracion de los derechos: Es toda situacidon de dafio, lesién o perjuicio que impide el
ejercicio pleno de los derechos de los niios, nifias y adolescentes.
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Restablecimiento de derechos: Es el conjunto de actuaciones administrativas o de otra
naturaleza que se desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad como sujetos
de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido
vulnerados.

Articulo 199. El Colegio entiende las sanciones desde su caracter formativo, es decir, desde su
intencionalidad de permitirle al estudiante reflexionar sobre sus palabras, comportamientos
u omisiones, para crecer en lo personal, ganar en lo social y aprender en lo vivencial. Por esta
razon, las consecuencias de las faltas y las medidas correctivas o sanciones se utilizan para
propiciar una conducta adecuada, generar autodisciplina y promover la convivencia
armoniosa. Los tutores y padres de familia deberan estar debidamente informados de las
medidas correctivas aplicadas a sus alumnos.

Estas medidas correctivas seran aplicadas después de haber realizado un trabajo de
orientacién y acompafamiento para ayudar al alumno a reflexionar y cambiar de conducta.
Esta reflexion sera llevada a cabo por el Tutor, el Departamento Psicopedagdgico, el
Coordinador de Nivel y el Director. Las medidas correctivas o sanciones y sus respectivas
definiciones son las siguientes:

SANCIONES ESTABLECIDAS PARA PRIMARIA

Advertencia Verbal:

Constituye un llamado de atencién verbal, individual o colectivo, ante una falta leve y deberd
ser reportada al tutor(a) y al Coordinador del nivel.

Niveles de Advertencia / Warning

(i) Primera Notificaciéon de Falta (Verbal): constituye un llamado de atencién ante una
falta, y debera ser reportada al tutor/a y registrada por el/la mismo(a).

(i) Segunda Notificacion de Falta (Escrita): el/la tutor(a) registra en el Lesson Book una
conducta que habiéndose conversado previamente con el alumno, se sigue
presentando.

(iii) Tercera Notificacion / Warning Notes: responden a faltas que estan estipuladas en el
reglamento de infracciones y que estan sujetas a la gravedad de las mismas.

a) Yellow Warning Note: Responde a la advertencia de una conducta inadecuada
descrita en el reglamento de infracciones. Luego de hacer una reflexién con el
alumno es enviada a los padres, quienes deberan firmarla y enviarla al colegio al
dia siguiente de recibida. Es un punto (1) menos en el promedio de la nota de
conducta semanal. No implica Permanencia en el colegio.

b) Blue Warning Note: Responde a la segunda advertencia de una conducta
inadecuada descrita en el reglamento de infracciones. Es enviada a los padres,
quienes deberan firmarla y enviarla al colegio al dia siguiente de recibida. Implica
Permanencia / Detention. Son dos puntos (2) menos en el promedio de la nota de
conducta semanal.

c¢) Red Warning Note: Responde a la tercera advertencia de una conducta inadecuada
estipulada en el reglamento de infracciones. Implica la presentacién de una
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reflexion escrita a partir de segundo grado y la Permanencia / Detention del
alumno. El Red Warning Note dara lugar a una nota desaprobatoria en conducta,
en la semana que ocurrid el incidente. Los padres deberan presentarse al dia
siguiente con el documento firmado, para una reunién con la Direccion.

SANCIONES ESTABLECIDAS PARA SECUNDARIA

Dialogo reflexivo

Medida correctiva que implica una conversacion reflexiva y critica, se constituye en un didlogo
integro, sustentado en la argumentacion y la reflexion, a través de esta conversacion el
profesor explica al alumno claramente la actitud inadecuada que esta manifestando y lo
exhorta a deponer su conducta. Es la primera forma preventiva para corregir al alumno.

Llamado de atencion verbal y/o escrito: Los docentes y directivos(as) del Colegio pueden
realizar amonestaciones verbales y/o escritas, con el debido respeto que se merecen las
personas, cuando el estudiante asuma actitudes o comportamientos indisciplinados dentro o
fuera del Colegio.

Amonestacion escrita: Los docentes vy directivos(as) del Colegio pueden realizar
amonestaciones escritas, que se adjuntara a la carpeta del estudiante, por faltas al
Reglamento o Manual de Convivencia, las cuales se haran conocer al estudiante
oportunamente. Para ello se puede emplear el formato denominado entrevista con el alumno.

Trabajos especiales: Los miembros del Comité de Bienestar y Convivencia o directivos(as)
pueden asignar a los estudiantes trabajos o jornadas especiales de acuerdo con la falta
cometida.

A. Permanencia:
Medida correctiva que implica que el alumno alargue su jornada hasta las 4:30 pm con
la finalidad de cumplir con el trabajo especifico que se le asigne, previo aviso escrito.
Cada Permanencia dard lugar a una disminucidn en la nota semestral de
comportamiento del literal (AD) al literal (A).

B. Permanencia sabados:
Es aplicada por la Direccidon/Coordinacién de Nivel/Departamento de Bienestar y
Convivencia y constituye un llamado de atencion previo a una Suspension. Una
permanencia los Sabados dara lugar a una disminucién en la nota semestral de
comportamiento del literal A al literal B. Solamente se podra recibir tres (3) durante el
afio lectivo. La siguiente medida correctiva dara lugar a una Suspension.

Firma de Compromiso: Los docentes y directivos(as) del Colegio pueden citar a los padres de
familia y/o tutor(a) personal del estudiante para firmar compromisos cuando consideren que
la falta cometida por éste asi lo amerite.

Suspension: Es la separacién temporal del alumno, lo que implica la imposibilidad de

participar en actividades curriculares o extracurriculares, incluidas evaluaciones. Aplicada por
la Direccion general y Coordinacidén de nivel, pueden suspender al estudiante que cometa
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faltas al Reglamento o Manual de Convivencia, los dias que consideren convenientes,
atendiendo al procedimiento acordado para la aplicacién de sanciones.

A. Suspension Presencial: El alumno cumplird, el tiempo designado para su suspension,
dentro del plantel, ya sea en la oficina del Director, o en la oficina de los coordinadores
académicos o coordinador de Bienestar y Convivencia.

B. Suspension externa: El alumno cumplira, el tiempo designado para su suspension, en
casa.

Una Suspensién conlleva nota desaprobatoria en la Evaluacion Semestral de Comportamiento.
El alumno al reintegrarse, después de una suspension, debera asistir al colegio acompafnado
de su padre/madre/apoderado.

Cualquier evaluacién académica que se haya tomado en el periodo de suspensidn se calificara
con una calificacion no aprobatoria sin derecho a recuperacion.

Matricula Condicional: La Direccidon General puede establecer una Matricula Condicional
Disciplinaria a los estudiantes que cometan alguna de las faltas graves disciplinarias, faltas de
convivencia tipo I, faltas de convivencia tipo Ill contempladas en el presente Reglamento o
Manual de Convivencia. Procede también en caso que el alumno obtenga una calificacién
desaprobatoria en comportamiento durante un semestre o en el promedio anual, asi como
cuando se evidencia bajo rendimiento académico y/o conductual.

1.Matricula Condicional - Alumnos nuevos:

Concluida la evaluacién de ingreso se decidira si el alumno amerita una Matricula Condicional
de tipo académico, conductual y/o emocional.

Inciso 1. En ausencia de la Direccion General, el Coordinador de Nivel impondra la Matricula
Condicional Disciplinaria.

Inciso 2. El estudiante o los padres que se abstengan de firmar una Matricula Condicional
cuando la misma sea impuesta por el Colegio o que pretendan cambiar los términos de ella,
no podran continuar vinculados a la Institucién hasta tanto no se cumpla con esta condicion.

Inciso 3. Los términos de una Matricula Condicional Disciplinaria son determinados por la
Institucion, esta condicidon debe ser revisada al finalizar el primer semestre y al finalizar el
segundo semestre en el que fue impuesta para determinar su continuidad o caducidad. En
cualquier caso, al finalizar el afio lectivo, el Comité de Convivencia y disciplina aplicara o
levantara la Matricula Condicional impuesta.

Exclusion del Colegio o Cancelacion de la Matricula: Consiste en la separacidn definitiva del
alumno de la institucidn dada la gravedad de la falta o faltas cometidas y/o el incumplimiento
de compromisos. El Consejo Directivo puede excluir a un estudiante del Colegio, cancelando
su Matricula, previo seguimiento del conducto regular, cuando éste realice alguna de las faltas
contempladas como graves en el presente Manual de Convivencia o cuando lo incumpla. Para
dicha deliberacion, la decisién debe ser sometida a votacidn entre los miembros del Consejo
Directivo.

Inciso 1. La exclusidon de un estudiante puede darse en cualquier momento durante el
transcurso del afio escolar, o al final de éste, por una falta disciplinaria grave, falta de
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convivencia tipo Il y/o falta de convivencia tipo Il del presente Reglamento o Manual de
Convivencia.

CAPITULO Il - PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS

Articulo 200. Todos los estudiantes de LOC tienen derecho al debido proceso en todas las
actuaciones que adelante la Institucion en relacidén con sus actos y comportamientos.

Igualmente, tienen derecho a ser enterados de todos los procedimientos disciplinarios en los
gue resulten vinculados y de los cuales pueda derivarse una sancidon. En dichos
procedimientos, siempre tendran derecho a que se les explique con claridad en qué consiste
la presunta violacidon del Manual de Convivencia, derecho a la defensa, a rendir descargos, a
cuestionar las pruebas y, en casos excepcionales, a solicitar la revisién de las decisiones que
se adopten y que puedan llegar a afectarlos.

Articulo 201. Para el Colegio, la convivencia es un proceso orientado a contribuir con el
desarrollo integral del estudiante a través de la formacién en principios, valores, derechos y
deberes que permitan la comprension de las normas, la comprensién del propio deber sery
el deber hacer, asumiendo las consecuencias de sus actos y atendiendo a los procesos de
construccion y de correccién que permitan el crecimiento personal y comunitario. Por lo tanto,
en todos los casos se exige un acto de reparacion independiente del acto sancionatorio.

El Colegio busca resolver oportunamente y con equidad los conflictos individuales o colectivos
gue se presenten. Los procesos que el Colegio utiliza para resolver conflictos son el didlogo, la
reflexion y la mediacidn institucional.

Articulo 202. Para la mediacion institucional, el Colegio cuenta con instancias de apoyo que
contribuyen con la orientacion educativa, emocional y disciplinaria del estudiante. La
resolucidon de conflictos implica una mediacion por parte del Colegio que es de caracter
confidencial. Como consecuencia de los procesos de reflexién, los estudiantes adquieren
compromisos frente a la institucidn o las personas afectadas, los cuales se archivan en el folder
de cada estudiante.

Articulo 203. Si se incumplen los deberes o no se hace uso responsable de la libertad
afectando la convivencia dentro del Colegio o afectando su buen nombre con
comportamientos fuera del mismo, el estudiante sera evaluado por las instancias
correspondientes y de acuerdo con los procedimientos establecidos para cada caso,
asumiendo las consecuencias y recibiendo las sanciones que correspondan, las cuales se
aplicaran buscando un cambio de comportamiento y procurando la formacion integral de la
persona.

Articulo 204. Se considera faltas las violaciones a las prohibiciones o el incumplimiento de los
deberes y compromisos establecidos en el Contrato de Matricula, en el Proyecto Educativo
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Institucional y en este Manual de Convivencia. En la aplicacion del presente Reglamento se
tendra en cuenta que las faltas se clasifican en leves y graves.

Articulo 205. LOC prescribe algunas instancias de reflexion o sanciones como parte del
proceso formativo, con la intencidn de propiciar reflexion sobre las faltas en que incurra el
estudiante y buscar la correccién de las conductas que afectan la disciplina, la conducta y la
convivencia.

Articulo 206. Las sanciones deben tener un sentido formativo y se espera que induzcan al
estudiante a la reflexién y a generar una actitud positiva. Por consiguiente, la imposicion de
una sancién debe ir acompanada del didlogo, la comprensién y la aceptacion de compromisos
concretos, y no debe generar consecuencias para el implicado que no resulten proporcionales
a la falta cometida.

Articulo 207. Para realizar el analisis de los comportamientos de los estudiantes y su
valoracion o juicio, el Colegio aplicara los siguientes principios:

- Siempre se presumira la inocencia. Por tanto, toda situacion o caso debe ser
investigado y analizado antes de valorar la conducta e imponer la sancidn, si a ello
hubiere lugar.

- Lavaloracidén, emision de un juicio y procedimiento de resolucién que conduce a una
sancion se conciben en una perspectiva formativa, y no punitiva.

- La adecuada resolucién de conflictos es rapida y oportuna.

- Todo estudiante deberda conocer oportunamente los motivos por los cuales se ha
considerado que su conducta merece ser analizada.

- Se oird siempre la version del estudiante sobre su comportamiento y la forma como
sucedieron los hechos relevantes, la cual se conservara por escrito.

- Toda duda razonable se resolvera a favor del estudiante.

- En todos los casos, se tendra en cuenta las circunstancias atenuantes y agravantes, la
historia personal del estudiante y su trayectoria escolar.

- Noseimpondra sanciones denigrantes, que comporten escarnio para el alumno o que,
de alguna manera, afecten su dignidad personal.

- Se tendra en cuenta los precedentes de casos similares.

- En toda valoraciéon del comportamiento, se tendra en cuenta las cualidades y las
acciones positivas o solidarias.

- En la valoracién de todo comportamiento, se dara prioridad a la orientacion y
formacidn, antes que a la imposicidon de censuras, amonestaciones, suspensiones o
exclusiones.

- En ningun caso habra privilegios o preferencias.

Articulo 208. La aplicacion de las consecuencias o sanciones por comportamientos
inadecuados conlleva un procedimiento fundamentado en principios pedagégicos que
reconocen el error y la equivocacion como un proceso de adecuacion en el ambito social.

Articulo 209. El Colegio no pretende atribuirle sanciones especificas a cada tipo de falta de
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comportamiento. Por el contrario, se espera que cada caso particular sea evaluado, analizado
y sancionado conforme a sus caracteristicas propias.

CAPITULO il - TIPIFICACION DE SITUACIONES QUE VULNERAN LA DISCIPLINA Y LA
CONVIVENCIA ESCOLAR Y SUS RESPECTIVOS PROCEDIMIENTOS

El régimen sancionatorio que se establece para todos los estudiantes obedece a la
consideracién del derecho a la educacién como un derecho que comporta un deber
correlativo, cuya observancia y cumplimiento es la carga que debe soportar el titular del
derecho para que éste se pueda realizar. Este deber se materializa en la responsabilidad del
educando de cumplir con las obligaciones tanto en el campo de la disciplina como en el del
rendimiento académico, que sélo deben ser limitados por la razonabilidad o la inobservancia.

Es por esto que las sanciones que se establecen como consecuencia de las conductas
inapropiadas se orientan a obtener que el estudiante adecue su comportamiento a un nivel
que garantice el derecho al estudio que él y sus compaferos tienen, asi como a la disciplina,
bases de una correcta formacidon y del funcionamiento del Colegio. Igualmente, con el
establecimiento de ciertas pautas minimas de conducta, se pretende lograr el respeto a los
estudiantes, los profesores y empleados de LOC, asi como a la misma Institucién. En cuanto a
la aplicacidon del régimen, atendiendo a claros principios constitucionales, toda sancidn debe
estar precedida por la aplicacién del debido proceso y de las normas y principios que regulan
en derecho de defensa.

FALTAS LEVES

Articulo 210. Las Faltas Leves son aquellas que no afectan directamente a los otros, a los
bienes, ni lesionan la honra o el respeto a los demds, pero que si se consideran
comportamientos y acciones no aceptables y que, de alguna manera, se oponen a los
principios filoséficos y éticos que rigen la Institucion.

Articulo 211. Se consideran faltas disciplinarias leves:
- Llegar tarde o no asistir al Colegio, a clases o a otras actividades, sin causa justificada.
- Abandonar el aula en hora de clase sin autorizacién del profesor.

- Interrupcién de la clase: Cambiarse de puesto, no respetar el turno conversacional, comer,
oir radio o reproductores de sonido o de musica, el uso de videojuegos portatiles o de
celulares, charlar, jugar con diversos materiales de los del trabajo que se realiza, entre otros.

- Portar el uniforme de manera inadecuada.
- Utilizacion inadecuada de materiales de trabajo o no traer los utiles para el trabajo escolar.

- Falta de compromiso en el trabajo escolar, incumplimiento con tareas y demas
responsabilidades escolares.

- No seguir las instrucciones en actividades escolares dentro y fuera del Colegio.
- No reportar las excusas a tiempo cuando falte al Colegio o llegue tarde.
- Escribir o dibujar en muebles o en la infraestructura del Colegio.
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- Irrespeto al turno en la fila del comedor o del Cafetin.
- Comportamientos inadecuados durante el almuerzo o durante los descansos.
- Jugar en zonas no permitidas para tal fin.

- Comportamiento inadecuado en las aulas de clases, tales como consumir alimentos, correr,
gritar, maltratar el material, entre otros.

- Ignorar la presencia del profesor, y por lo tanto, demorar la iniciacién o finalizacion de las
clases.

- Ignorar las indicaciones e instrucciones de los profesores.
- No obedecer el reglamento de comportamiento en las movilidades.
- No utilizar adecuadamente los bafios.

- No tener habitos de higiene personal, ponerse piercings, pintarse las ufias, tefiirse el pelo
con colores no naturales, no traer el pelo limpio.

- Manipular a otros, comportamientos en contra de la convivencia y buenas costumbres.
- Utilizar vocabulario inapropiado/ soez/obsceno/ (verbal o no verbal).

Inciso 1. La continua reincidencia en cualquiera de las anteriores faltas sin que las estrategias
de manejo hayan dado resultado por incumplimiento del estudiante sera considerada como
falta grave.

Articulo 212. El procedimiento para el manejo de las faltas disciplinarias leves es el siguiente:

1. El profesor(a) debe en primera instancia hablar con el estudiante para revisar su punto de
vista, invitdndolo(a) a reflexionar sobre su comportamiento y obteniendo de esta
conversacién un compromiso verbal o escrito de que dicho comportamiento no se volvera
a repetir.

2. Si persiste el problema, el profesor(a) informara al Psicdlogo(a) del Grado para apoyar el
manejo de la situacidon. También se informara al Tutor.

3. ElPsicdlogo(a) debera entonces sostener una charla formal de reflexion con el estudiante.
De esta reunidn saldra como producto un acta firmada, donde se refleje el apoyo dado.
El estudiante deberd informar a sus padres de la situacién (depende de la edad vy
situacion).

4. Si el comportamiento inadecuado persiste, se acudira a la Coordinacion del nivel para
analizar los hechos y se definira la sancién correspondiente, quedando de esta reunién
un acta escrita que se hara llegar a los padres de familia.

Articulo 213. Ante la ocurrencia de Faltas Leves, las autoridades del Colegio tras el didlogo con
el estudiante, pueden imponer una de las siguientes sanciones:

1. Llamado de atencién verbal o escrito.

2. Amonestacion escrita por reiteracion en Faltas Leves.

3. Realizacién de jornadas de trabajos especiales.

4. Llamada a los padres de familia y firma de Carta de Compromiso. El estudiante, en
presencia del Coordinador del nivel, informara a sus padres sobre su reincidencia en
materia de Faltas Leves. Esto tiene como consecuencia formal una Carta de Compromiso
que los padres y el estudiante deben firmar y que se archivara en la carpeta del
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estudiante. A partir de este momento, el estudiante quedard sujeto a la aplicacidn de las
sanciones por Faltas Graves, y por ende se seguira su procedimiento.

Inciso 1. La aplicacién de medidas por faltas leves afectara la calificacion de convivencia y
disciplina del estudiante en el periodo académico correspondiente.

Inciso 2. Si la situacidn de mal comportamiento continda, el problema debe ser manejado
como falta grave.

FALTAS GRAVES

Articulo 214. L as faltas graves son aquellas que cuestionan los valores de la comunidad escolar
tales como: la no diferenciacién de las instancias que tienen que ver con lo publico o lo
privado; las actitudes que agreden al otro fisica o verbalmente y que abren el camino de la
discriminacion; las asociadas al desprestigio del Colegio en otros espacios sociales; las
acciones contrarias a la honradez y la verdad; las que cuestionan la propia formacién como
estudiante, por ejemplo la intromisién en el entorno escolar de formas culturales y
comportamientos que menosprecian la dignidad humana o las que contradicen el sentido
mismo de la Institucidn educativa como son el conocimiento y el orden académico; las que
ponen en peligro la vida del estudiante o de algin miembro de la comunidad escolar,
incluyendo las faltas relacionadas contra el medio ambiente y la salud.

Articulo 215. Se consideran faltas disciplinarias graves:

- Falta de honradez y sinceridad.

- Falsedad en documento publico o privado o falsificacion de firmas.

- Salir del Colegio sin autorizacion.

- Ingresar al colegio bajo los efectos del alcohol y/o drogas.

- Incurrir o ser cdmplice de hurto, fraude, copia, plagio, colusién y/o suplantacién.
- El robo o hurto de bienes de otra persona o del Colegio.

- Destruir o dafar los bienes de otros o del Colegio, tanto objetos o trabajos, como lo material
o los recursos destinados para su servicio. Ya sea escribiendo o pintando sobre ellos,
rompiéndolos o alterandolos.

- Daiar o alterar intencionalmente archivos electrdnicos, bajar programas, consultar paginas
que contradicen los principios éticos del Colegio. En general, usar inadecuadamente los
sistemas tecnoldgicos.

- Hacer uso de las herramientas de Internet para violar el correo electrdnico de personas de
la comunidad del Colegio.

- Hacer uso de las redes sociales (Facebook, Twitter, Myspace, Instagram, Whatsapp, etc.)
para burlarse, acosar o intimidar a otros miembros de la Comunidad Educativa, sean estos
profesores o estudiantes.

- La grabacidn en video de una sesion de clase.

- Denigrar a la Institucién a través de actos, comentarios, mensajes o expresiones que atenten
contra la imagen del Colegio o cualquiera de sus miembros, o que sean signo de deslealtad
para con la Institucién o faltas que no demuestren sentido de pertenencia.
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- Las ventas de cualquier tipo de bienes sin autorizacion, venta de articulos que puedan causar
dano o perjuicio, o que lesionen moral, psicolégica o econdmicamente a los miembros de la
Comunidad Educativa.

- Portar, usar y/o traer al Colegio cualquier arma contundente: arma blanca como cuchillos o
agujas, armas de fuego, arma no letal como el taser o gas pimienta.

- Comportamiento que atente contra el buen nombre del Colegio en actividades como:
excursiones, paseos, salidas pedagdgicas, deportivas, sociales, culturales, religiosas y otras
actividades no formales.

- El acceder o alterar los archivos oficiales del Colegio, tanto escritos como electrénicos.

- Bloquear, hackear y/o intentar interrumpir el funcionamiento de los portales web y las
paginas de Internet del Colegio.

- No acatar las politicas internas del Colegio en cuanto al manejo de aparatos electronicos
tales como tabletas, laptops, reproductores de musica, teléfonos celulares y otros
dispositivos moviles.

- Obtener beneficio econdmico apostando (juegos de azar).

- El lucro personal con actividades académicas o de cualquier otra indole.

- Abrir los lockers ajenos sin autorizacién del duefio.

- Las que contravienen abierta, explicita y reiteradamente los deberes de los estudiantes.
- Hacer trampa, copia o plagio en pruebas o en trabajos.

- Realizar cualquier conducta cruel o acto deliberado de intimidacidon, dafio o atropello fisico
y psicoldgico a cualquier persona o estudiante, con la intencién de ganar poder o control
sobre ellos.

- Llevar a cabo acoso sexual. Esto incluye acoso verbal, abuso, hacer reiteradamente
comentarios que tengan implicaciones sexuales o de desprecio, contacto fisico no deseado
y conductas que generen un ambiente hostil, que intimide u ofenda.

- Pertenecer a agrupaciones o asociaciones de personas con filosofias o fines que conlleven
dafio para si mismos o para los demas o que sean discriminatorios.

- Irrespetar a companferos con apodos ofensivos o vulgares, burla, matoneo fisico (bullying) o
virtual (ciberbullying) y abucheo, entre otros.

- Ausencias injustificadas a una o varias clases cuando el estudiante esta en el Colegio.

- El uso, consumo, posesion y/o venta de sustancias como cigarrillos, alcohol, sustancias
psicoactivas o sustancias quimicas que afecten estados de conciencia.

- Cualquier otra actividad que sea sancionable por la Ley peruana.

Inciso 1. Las anteriores seran consideradas como faltas graves cuando involucren a miembros
de la Comunidad Educativa de LOC, asi ocurra fuera del Colegio o en el tiempo privado del
Estudiante. Asi mismo, seran consideradas faltas graves cuando se realicen en una actividad
en nombre del Colegio o cuando el estudiante porte el uniforme.

Inciso 2. Si la persona que resultase agredida no pertenece a la Comunidad, el Colegio se
reserva el derecho de sancionar al agresor desde los principios y filosofia que animan este
Proyecto Educativo.
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Articulo 216. El procedimiento para el manejo de las faltas disciplinarias graves es el siguiente:

1. El profesor(a) involucrado, el Tutor, la Coordinacion del nivel y el Psicélogo(a) de Grado
hablaran en detalle con el estudiante para entender su punto de vista. Se elaborara un
reporte escrito (Acta) de esta reunidn, que firmaran todos los presentes. La Institucion a
través de uno de sus funcionarios informara del hecho al padre, la madre o el tutor(a)
personal del estudiante y hara llegar dicha acta.

2. El estudiante o los estudiantes implicados tendran la oportunidad de hacer descargos
sobre el hecho o la falta que se le imputa. Dichos descargos deberan quedar consignados
por escrito.

3. La Coordinacién del nivel, conocedora de la falta, y una vez oidos los descargos del
estudiante o estudiantes implicados, de acuerdo con los procedimientos y criterios
consignados en el Reglamento o Manual procedera a tipificar la falta para determinar su
gravedad.

4. ElCoordinador del nivel, en reunion con el profesor, el Tutory el Psicélogo(a), propondran
la estrategia apropiada o sancién para el manejo de la situacion. En caso de recomendarse
una sancioén grave, una suspension, matricula condicional o cancelacién de la matricula,
ésta debera hacerse con la asesoria de la Direccion General.

5. El Coordinador del nivel o el directivo encargado de la situacion organizara una reunion
con el profesor(a), el Tutor(a), el Psicélogo(a) de Grado, el estudiante y sus padres para
informarles de manera formal sobre la situacidn y solicitar su cooperacién en la aplicacién
de la estrategia o sancidn. En esta reunidn, los padres tendran la oportunidad de discutir
la estrategia que se aplicara, pero la decision final de lo que se hara la tomara el
Coordinador del nivel en conjunto con el Tutor. Se elaborara un acta formal de esta
reunion que debera ser firmada por todos los asistentes; copia de la misma serd archivada
en la carpeta personal del estudiante.

6. Sila Direccidn General o su representante proponen una suspensién de mas de diez (10)
dias, la cancelacion de la matricula o la desescolarizaciéon del estudiante, el Consejo
Directivo debera reunirse para confirmar la sancién. Posteriormente, la Direcciéon General
debera citar a los padres del estudiante a una reunién en la que se comunicara la decisién
tomada.

Inciso 1. Por la gravedad que algunas faltas pueden presentar, éstas requeriran el manejo
inmediato de la Direccion General y del Consejo Directivo. En estos casos, algunos de los pasos
del proceso que se describen anteriormente podrian omitirse debido a que las decisiones
inmediatas deberan tomarse en una reuniéon con el Director General, los padres y el
estudiante. Posteriormente, debera informarse al Comité de Convivencia Escolar.

Inciso 2. En toda reunién en la que sea llamado un menor de edad, debera asistir el psicdlogo
de la seccion que velara por la integridad emocional del estudiante.

Articulo 217. Participacion del Consejo Directivo en el procedimiento para sancionar faltas
graves de los estudiantes. Frente a la concurrencia de una falta que se considere grave, que
resulte en una suspensién de mas de diez (10) dias, la cancelacién de la matricula o la
desescolarizacion del estudiante, se observara el siguiente procedimiento:
1. Conocida la presunta falta o faltas del estudiante, el Consejo Directivo del Colegio, a través
del Coordinador del Nivel, verificara la informacién por los medios a su alcance.
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2. Luego se le comunicara al estudiante por escrito, haciéndole una explicacion de las
implicancias de su conducta tanto para su formacién como para la comunidad,
sefialandole los hechos, circunstancias, los cargos concretos y pruebas en que se apoya y
le dard oportunidad que la explique o justifique los hechos, y de solicitar la practica de las
pruebas que considere pertinentes, para lo cual el estudiante tendra un plazo maximo de
tres (3) dias habiles.

3. Vencido el periodo probatorio, el cual no puede exceder de cinco (5) dias habiles, salvo
prorroga autorizada por el Consejo Directivo, éste se reunird para imponer una de las
medidas o sanciones sefialadas en el presente Reglamento o Manual de Convivencia, de
acuerdo con su competencia.

4. El estudiante y sus padres tendran el derecho de apelar la decision ante el Consejo
Directivo. La solicitud deberd hacerse por escrito e interponerse en el Colegio dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacién de la determinacion de la sancién.
Resuelto el recurso o pasados (3) dias sin que se interpusiera el recurso, la decisidn se
mantendra vigente.

Articulo 218. Medidas por faltas graves. Frente a la ocurrencia de una falta calificada como
grave por la instancia competente, se tomara una de las siguientes medidas:
1. Seguimiento de un programa especial dirigido por el psicélogo, el Tutor y el Coordinador
del Nivel.
2. Pérdida del derecho a ingresar al salén de clases hasta por tres (3) dias habiles durante
los cuales realizara actividades dirigidas dentro del colegio.
3. Pérdida temporal del derecho a ingresar al saldn de clases por un periodo mayor de tres
(3) dias habiles, durante los cuales realizard en su casa actividades dirigidas por el Colegio.
4. Periodo de prueba (Matricula Condicional) para el grado que estd cursando y por el
espacio de un afio calendario (2 semestres), contado a partir de la fecha de imposicion de
la sanciodn.
5. Pérdida del cupo para el aiio siguiente.
6. Cancelacion de matricula.
7. Afectacion de la nota de convivencia y disciplina.

Inciso 1. Los estudiantes de Grado 11 que incurran en faltas graves pueden perder el derecho
a graduarse y de participar de la ceremonia de graduacion, por lo que recibiran su titulo por
recepcion y la sancion pertinente, perdiendo el derecho a participar en actividades
extracurriculares de cierre de aio.

Inciso 2. El estudiante que sea objeto de la aplicacidon de una medida por falta grave perdera
los beneficios adquiridos a titulo de méritos consignados en el Manual de Convivencia y
asumira la negacion de las prerrogativas académicas, disciplinarias y comunitarias a que tiene
derecho, de acuerdo con la decisién del 6rgano competente. Ademas tal hecho disminuira la
nota de convivencia y disciplina del estudiante para el periodo académico correspondiente.

Inciso 3. En los casos de cancelacion de la matricula por la ocurrencia de una falta grave, no
habra lugar a devolucidn de las sumas de dinero que sean pagadas por los padres de familia.

Articulo 219. Se consideran como circunstancias que atenuan o eximen la responsabilidad del
estudiante en caso de una falta grave las siguientes:
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Su edad, desarrollo psicoafectivo, mental, volitivo y sus circunstancias personales,
familiares y sociales.

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.

El haber observado buena conducta anterior.

Ignorancia invencible.

El haber sido inducido a cometer la falta por alguien mayor en edad o madurez
psicoafectiva.

Cometer la falta en estado de alteracion, motivado por circunstancias que le causen dolor
fisico o psiquico.

Procurar voluntariamente después de cometida la falta, anular o disminuir sus
consecuencias.

Articulo 220. Se consideran como circunstancias agravantes de las faltas graves las siguientes:

Ser reincidente en las faltas.

El cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.

El haber cometido la falta aprovechando la confianza depositada en él.

Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otras personas.

El haber colocado al sujeto pasivo de la falta (o sobre quien se ejerce la accién) en
incapacidad de resistir o en condiciones de inferioridad fisica o psiquica.

Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro comun.

El haber preparado la falta con complicidad de otras personas.

FALTAS DE CONVIVENCIATIPO |

Articulo 221. Se consideran faltas de convivencia Tipo | al presente Reglamento o Manual de
Convivencia los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas
qgue inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo
o a la salud, tales como:

Uso de vocabulario soez o grosero para dirigirse a sus compaferos o hacia cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Irrespeto a compafieros(as), docentes y cualquier miembro de la comunidad: apodos
ofensivos o vulgares, burla o abucheo y tratamiento brusco, entre otros, de forma
presencial y/o virtual (chats, redes sociales, fuentes de video)

Irrespeto a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Uso no pedagdgico de dispositivos electrénicos.

Abrir los lockers ajenos sin autorizacion del duefio.

El poseer, ver o descargar de Internet o por cualquier otro medio material pornografico.
Demostrar, a través del vocabulario usado, desprecio, indiferencia, furia o mala voluntad
al dirigirse a los profesores.

Activar sin autorizacién o sin motivo la alarma de emergencias.

Hacer burla, dafar o destruir el trabajo de otros compafieros.

Cambio de ruta del Colegio sin previa autorizacion.

Maltratar o destruir la propiedad de otros compafieros.
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- Asaltar la intimidad de otros compafieros tocdndolos, insultandolos u observandolos de
forma inadecuada.

- Burlarse, excluir, despreciar o subvalorar a los compafieros.

- Inventar chismes sobre comportamientos, o calificar groseramente las relaciones de los
compaferos.

- Dirigirse al personal con gritos, malas palabras o cualquier accion que demuestre desprecio.

- Ensuciar el Colegio o causar desorden innecesariamente.

Articulo 222. El procedimiento para el manejo de las faltas de convivencia Tipo | esta disefiado
para dar respuesta pedagogica y formativa a la falta cometida, haciendo de cada uno de los
errores cometidos y de las respectivas sanciones, escenarios de reflexién y aprendizaje. A
continuacion, se describe el procedimiento genérico para el manejo de situaciones
disciplinarias, la mediacion y resolucién de situaciones conflictivas que afecten la convivencia
escolar:

1. Las personas conocedoras de la falta deben, en primer lugar, escuchar las diferentes
versiones del hecho en cuanto a: intencionalidad, lugar, personas implicadas,
consecuencias y todo aquello que contribuye a esclarecer el hecho.

2. Evaluacion de la(s) falta(s) a cargo de las personas conocedoras de ella(s). Con ayuda de
un mediador (preferiblemente el psicélogo de grado o el coordinador), fijar la forma de
solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacién de
los dafios causados, el restablecimiento de los derechos vy la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento
educativo.

3. De esta actuacion se dejara constancia escrita, registrandose en un acta, la cual deberd
ser firmada por el estudiante.

4. Debera haber retroalimentacidon periddica por parte de las personas encargadas de
aplicar la consecuencia o sancion con el fin de verificar si se ha cumplido o no con los
acuerdos y estrategias establecidas.

5. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue
efectiva o si se requiere acudir a los protocolos de faltas tipo Il o tipo Ill, desarrollados en
el presente Manual.

Inciso 1. Dependiendo de la falta o hecho, se obviaran algunos de los pasos anteriores.

Inciso 2. En caso de que alguna de las partes incumpla con los compromisos, sera llamado a
coordinacion del nivel y se aplicara un llamado de atencidn o seguimiento disciplinario.

Inciso 3. Las sanciones a que dé lugar cualquiera de las faltas consignadas en el presente
Reglamento o Manual de Convivencia, y que ocurran en actividades tales como accién y
servicio, actividades especiales, salidas pedagdgicas o cualquier actividad programada por el
Colegio, seran establecidas por la Coordinacién del nivel.

Inciso 4. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores
escolares podran participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el Manual

de Convivencia.

FALTAS DE CONVIVENCIATIPO I
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Articulo 223. Se consideran faltas de convivencia Tipo Il al presente Reglamento o Manual de
Convivencia situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de un delito y que cumplan con cualquiera
de las siguientes caracteristicas:

A. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
B. Que causen daios al cuerpo o a la salud (fisica, emocional o psicolégica) sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados, tales como:
- Presentarse en estado de embriaguez, con efectos secundarios del mismo o bajo la
influencia de cualquier sustancia psicoactiva.
- Consumir cigarrillos, alcohol u otras sustancias psicoactivas que atenten contra la salud
personal o publica.
- Liderar o participar en movimientos que vayan en contra de la dignidad humana.
- Agresion fisica o verbal.
- El matoneo, dafo o el atropello fisico y psicoldgico de cualquier estudiante.
- Laamenazay el chantaje.
- El pertenecer a agrupaciones o asociaciones de personas con filosofias o fines que
conlleven dafio para si mismos o para los demas.
- Agresién escolar, acoso escolar o ciberacoso que se presente de manera repetida y
sistematica y que causen dafos al cuerpo o a la salud fisica o emocional sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

Articulo 224. E| procedimiento esta disefiado para dar respuesta pedagdgica y formativa a la
falta cometida, haciendo de cada uno de los errores cometidos y de las respectivas sanciones,
escenarios de reflexidon y aprendizaje. A continuacién, se describe el procedimiento para el
manejo de las faltas de convivencia Tipo Il:

1. Las personas conocedoras de la falta deben, en primer lugar, escuchar las diferentes
versiones del hecho en cuanto a: intencionalidad, lugar, personas implicadas,
consecuencias y todo aquello que contribuye a esclarecer el hecho.

2. Evaluacidn de la(s) falta(s) a cargo de las personas conocedoras de ella(s).

3. Reflexidon y compromiso sobre la falta, registro de la misma en un acta y firma del
estudiante que indica que esta informado.

4. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones
en su contra, actuacion de la cual se dejard constancia (restablecimiento de derechos).

5. Informar de manera inmediata a los padres, madres o tutor(a) personal de todos los
estudiantes involucrados, actuacidn de la cual se dejard constancia escrita.

6. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o tutor(a)
personal de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en
cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demds derechos.

7. De ser necesario, presentacion del caso ante el Comité de Convivencia, para tomar
decisiones reparativas, reflexivas y sancionatorias.

8. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafos causados,
el restablecimiento de los derechos y la reconciliacidon dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a
quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.
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9. Retroalimentacién periédica por parte de la coordinacién de bienestar, persona
encargada de aplicar la consecuencia o sancién con el fin de verificar si se ha cumplido o
no con los acuerdos y estrategias establecidas.

10. El presidente del Comité de Convivencia informara a los demas integrantes de este
comité, sobre la situacidn ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el andlisis
y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al
protocolo que describe procedimiento para el manejo de las faltas de convivencia Tipo lll
consagrado en el articulo 226 del presente Reglamento o Manual de Convivencia.

11. ElI Comité de Convivencia dejara constancia en un acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

12. El presidente del Comité de Convivencia reportara la informacion del caso en el
anecdotario que para el efecto se haya implementado.

13. Presentacion del caso en la reunion de nivel del grado para determinar nuevas estrategias
y recibir los aportes del equipo que participa en el programa, cuando la falta es reiterativa.

14. Analisis con una instancia superior (direccién general) para determinar la sancién vy
registrarla en un acta que sera archivada en la carpeta del estudiante en el caso de que la
falta sea reiterativa o grave. Esta situacion sera comunicada al padre, la madre o al
tutor(a) personal.

15. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir a los protocolos de faltas tipo Il o tipo Ill, consagrados en
el presente Manual.

Inciso 1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes,
actuacion de la cual se dejara constancia escrita.

Inciso 2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, se remitird la
situacion a las autoridades administrativas, en el marco de la Ley N° 28044, Ley General de
Educacién y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-ED, actuacién de la
cual se dejara constancia.

FALTAS DE CONVIVENCIA TIPO Il

Articulo 225. Se consideran faltas de convivencia Tipo Il al presente Reglamento o Manual de
Convivencia situaciones de agresidn escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, integridad y formacion sexual.

Articulo 226. A continuacién, se describe el procedimiento para el manejo de las faltas de
convivencia Tipo Il

1. Las personas conocedoras de la falta deben, en primer lugar, escuchar las diferentes
versiones del hecho en cuanto a: intencionalidad, lugar, personas implicadas,
consecuencias y todo aquello que contribuye a esclarecer el hecho.

2. Evaluacion de la(s) falta(s) a cargo de las personas conocedoras de ella(s).

3. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remisidn a las entidades competentes, actuacién
de la cual se dejara constancia escrita.
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9.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o tutor(a) personal de todos los
estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia escrita.

El presidente del Comité de Convivencia de manera inmediata y por el medio mas
expedito, pondra la situacion en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion de la cual
se dejara constancia escrita y activara los demads protocolos de las otras entidades
competentes.

No obstante lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del Comité de
Convivencia en los términos fijados en el Manual de Convivencia. De la citacidn se dejara
constancia escrita.

El Presidente del Comité de Convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que
pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente.

Pese a que una situacidn se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité de Convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas
propias del Colegio, tendientes a proteger dentro del dmbito de sus competencias a la
victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan
parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara constancia escrita.

El presidente del Comité de Convivencia reportara la informacion del caso en el SISEVE.

Inciso 1. Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del
Comité Escolar de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del Comité de
Convivencia escolar que ejerza jurisdiccidon sobre el Colegio.

Articulo 227. Dependiendo de la naturaleza de la falta, el Comité de Convivencia o el Consejo
Directivo, tendran la opcidn de elegir la medida que a su juicio sea mas formativa para él o los
involucrados en la accién, dependiendo de la naturaleza de la falta.

CAPITULO IV - CAUSALES DISCIPLINARIAS Y DE CONVIVENCIA PARA EL RETIRO DE UN
ESTUDIANTE

Articulo 228. Las faltas al Reglamento o Manual de Convivencia que pueden acarrear el retiro
de un estudiante del Colegio son las siguientes:

Las actitudes que manifiestan que el estudiante no se identifica con los principios, valores
y filosofia del Colegio.

La inmoralidad dentro o fuera de la Institucion.

El incumplimiento con el compromiso adquirido por el estudiante, el padre y la madre o
tutor(a) personal, en el momento de firmar la matricula, o con aquellos compromisos
asumidos cuando comete faltas disciplinarias.

La incursién en actividades tales como el satanismo, las practicas magicas o supersticiosas,
las espiritistas u otras contrarias a la paz espiritual y sana convivencia.

Elirrespeto a los valores religiosos, a los simbolos patrios, o del Colegio.

Los dafios ocasionados al bien comun y a la convivencia social.

El porte o uso de sustancias psicoactivas o el hecho de inducir a otros compaferos a
portarlas o a consumirlas dentro o fuera del Colegio.

El porte o uso de armas dentro o fuera del Colegio.
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- La agresidn fisica o verbal a miembros de la Comunidad Educativa.

- Lareiterada violacion del Reglamento o Manual de Convivencia.

- Cuando el estudiante ha tenido faltas disciplinarias en el afio escolar inmediatamente
anterior y cuando nuevamente presenta faltas disciplinarias en el grado siguiente.

- Cuando el estudiante, repitiendo un grado, presenta insuficiencia en la nota de convivencia
y disciplina.

- Cuando los padres y madres de familia o tutor(a) personal no responden a las citaciones
que el Colegio les hace para el analisis y estudio de situaciones particulares disciplinarias
del estudiante.

- Insubordinacion calificada como grave.

- Hacer fraude repetido, plagio o copia.

- Laamenaza o intimidacién grave o repetida dentro o fuera del Colegio.

- La corrupcién de menores dentro o fuera del Colegio.

- Alterar o falsificar libros de calificaciones, registros de calificaciones y asistencia,
certificados de estudio o presentar repetidas infracciones de falsificar firmas o informacién
en comunicaciones escolares.

- Cualquier conducta que ocasione intervencidon penal, judicial, pérdida de la libertad o
reclusion en una carcel o casa para menores de edad.

- Elincumplimiento de las exigencias especificas de una Matricula Condicional impuesta a un
estudiante.

- Que un estudiante que sea adicto a cualquier tipo de practica, actividad o conducta nociva
no siga un tratamiento profesional.

- Que un estudiante que se halle con Matricula Condicional cometa alguna falta leve o grave,
0 que no supere el periodo de prueba determinado por la Matricula Condicional.

- Las demas que establezca la ley, los reglamentos del Colegio o el Contrato de Matricula.

CAPITULO V - SUSPENSION DE UN ESTUDIANTE

Articulo 229. lLas suspensiones pueden ser presenciales, que se desarrollan en las
instalaciones del Colegio, 0 no presenciales que se desarrollan en casa de los estudiantes. En
cualquier caso, su intencion es que el estudiante suspendido trabaje solo, no tenga contacto
con otros estudiantes del Colegio y desarrolle un trabajo de reflexion.

Articulo 230. Una suspension solo puede ser determinada por la Direccion General o por el
Consejo Directivo, después de haber seguido el debido proceso disciplinario asi como también
luego de haber notificado por escrito a los padres de familia.

Articulo 231. La suspensidn debe tomar lugar al dia siguiente de haber sido completado todo
el proceso disciplinario, sin tener en cuenta ningun tipo de consideracion de conveniencia al
estudiante sancionado. No habra lugar a negociaciones al respecto.

Articulo 232. En la suspension externa, el estudiante perdera las evaluaciones, de cualquier
tipo, que tengan lugar en esos dias. Estas tendran como nota la minima calificacidn posible
segun el nivel al cual pertenezca el estudiante y no habra derecho a recuperacion o valoracion
sobre ellas.
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Articulo 233. La suspension también causard la pérdida e inasistencia a las actividades
programadas como Salidas Pedagdgicas en el tiempo que el estudiante esté suspendido.

Articulo 232. Durante la suspension, los estudiantes deben tener asignaciones de trabajo de
los profesores correspondientes a las horas de clase pérdidas durante el tiempo de la sancién.
El trabajo asignado debe ser tal que pueda ser entregado y evaluado al final de la suspension.
Los profesores de Educacidn Fisica o Artes Interpretativas o Visuales deben asignar trabajos
de tipo tedrico en caso de que la sancion implique la inasistencia a sus clases.

Articulo 234. E| psicélogo de grado asignara un trabajo de tipo reflexivo que debe ser
completado y entregado durante los dias de sancidn.

Articulo 235. Los estudiantes suspendidos deben portar el uniforme correspondiente al dia de
trabajo normal. Los tiempos de recreo y almuerzo para un estudiante suspendido tendran
lugar en horarios diferentes a los de la seccién a la que pertenece.

Articulo 236. Por defecto y siempre que sea posible, los estudiantes desarrollaran la
suspension en la oficina de alguno de los directivos.

Articulo 237. Las suspensiones presenciales se llevan a cabo desde la hora de entrada de los
estudiantes hasta el final de la jornada escolar.

CAPITULO VI - COMITE DE CONVIVENCIA

Articulo 238. El Comité Escolar de Convivencia apoya la labor de promocidn y seguimiento a
la convivencia escolar, a la educacidn para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Articulo 239. El Comité de Convivencia estara conformado por:
- El Director, quien lo preside.

- El docente Tutor (de ser necesario).

- Psicélogo del Grado.

- El coordinador del Nivel.

Inciso 1. El Comité podra invitar con voz pero sin voto a uno o varios miembros de la
Comunidad Educativa conocedores de los hechos, con el propdsito de ampliar informacién.

Inciso 2. El Comité sera constituido dentro de los primeros treinta (30) dias del calendario
escolar y se reunird periddicamente, al menos una vez cada bimestre. Adema3s, se podra reunir
extraordinariamente cuando los miembros del Comité lo estimen conveniente.

Articulo 240. Las funciones del Comité de Convivencia son:
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Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes
y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencidén y mitigacion de la
violencia escolar entre los miembros de la Comunidad Educativa.

Promover la vinculacion a estrategias, programas y actividades de convivencia y
construccidon de ciudadania que se adelanten en la regiéon y que respondan a las
necesidades de su Comunidad Educativa.

Gestionar estrategias de promocion de la sana convivencia, el ejercicio de los derechos
humanosy la educacién para la sexualidad y prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucidn de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la Comunidad Educativa. El estudiante estara
acompafiado por el padre, madre de familia, tutor(a) personal o un compafiero del Colegio.
Activar la Ruta de SISEVE, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar,
frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan
las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional - PEL.
Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas
tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediacion y conciliacién.
Fortalecer la implementacidon y evaluacion de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construcciéon de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las
particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el Colegio. Estos
proyectos deben garantizar el derecho que tienen nifias, nifios y adolescentes de recibir
informacién fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente,
vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones auténomas
frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacidn de proyectos de vida.

Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas orientadas a fortalecer un clima escolar y de aula
positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacién de normas,
la definicion de estrategias para la toma de decisiones, la concertacidn y la negociacién de
intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a
favor de la convivencia escolar, entre otros.

Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y
la formacidn para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a
cabo de manera transversal en todas las dreas obligatorias y fundamentales del
conocimiento y de la formacion establecidas en el proyecto educativo institucional.
Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes dreas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.
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Articulo 241. Principios por los cuales se rige el Comité de Convivencia:

Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben
garantizar su participacidén activa para la coordinaciéon y armonizacidon de acciones, en el
ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del SISEVE,
los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacidn de nifios, nifias
y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los
mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 31 y 197 de la Constitucién
Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacion,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a una recta participacion.

Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacién ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos,
nifias y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accién, en torno a los objetivos del
Sistema y de conformidad con lo consagrado en los articulos 13, 14 y 15 de la Constitucidn
Politica y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son auténomos
en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes,
normas y disposiciones.

Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracién de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de género, orientacion o identidad
sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacién y formacion que se fundamente en una concepcién integral
de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

Integralidad: La filosofia del sistema sera integral y estara orientada hacia la promocién de la
educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacidn para la sancién social y de la
educacion en el respeto a la Constitucidn y las leyes.

Articulo 242. Responsabilidades del Colegio en respetar y promover los lineamientos para la
gestidn de la convivencia escolar, la prevencion y la atencidn de la violencia contra nifias, nifios
y adolescentes (Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU).

Garantizar a los estudiantes, educadores, directivos, docentes y demas personal del Colegio
el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Desarrollar los componentes de prevencidn, promocidn y proteccion a través de este Manual
de Convivencia, y la aplicacion de la Ruta para la aplicacidon de los protocolos de violencia
escolar, asi como del SISEVE, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracién de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por
parte de los demas compafieros, profesores o directivos docentes.
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Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del Colegio e identificar factores
de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccion de derechos
humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacién institucional o de
certificacién de calidad, con base en la implementacion de el protocolo de Atencidn Integral y
en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la Comunidad Educativa en un proceso de reflexion
pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los
derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos, incorporando conocimiento
pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando
la tolerancia y el respeto mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir
de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa
gue promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la
divulgacidn de estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacidn entre las distintas areas
de estudio.

Articulo 243. Responsabilidades del Director frente a los lineamientos para la gestion de la
convivencia escolar, la prevenciéon y la atencion de la violencia contra nifias, nifios y
adolescentes (Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU).

Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocidon, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de el protocolo de Atencion Integral para la convivencia escolar.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad
de presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en el protocolo de Atencidn Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 244. Componentes del protocolo de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar: La
Ruta de Atenciéon Integral tendrd como minimo cuatro componentes: i) Promocion, ii)
Prevencion; iii) Atencién; y iv) Seguimiento.

Promocion: Se centra en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. Este componente determina la calidad del clima escolar y define los
criterios de convivencia que deben seguir los miembros de la comunidad educativa en los
diferentes espacios del Colegio y los mecanismos e instancias de participacion del mismo, para
lo cual podran realizarse alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo con sus
responsabilidades.
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Prevencidn: Debe ejecutarse a través de un proceso continuo de formacién para el desarrollo
integral del nifio, nifia y adolescente, con el propdsito de disminuir en su comportamiento el
impacto de las condiciones del contexto econdmico, social, cultural y familiar. Incide sobre las
causas que puedan potencialmente originar la problematica de la violencia escolar, sobre sus
factores precipitantes en la familia y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se
manifiestan en comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demas, y por
tanto quienes los manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser
agentes de la misma en el contexto escolar.

Atenciodn: Se desarrolla a través de estrategias que permitan asistir al nifio, nifia, adolescente,
al padre, madre de familia, al tutor(a) personal y/o al educador de manera inmediata,
pertinente, ética e integral, cuando se presente un caso de violencia o acoso escolar o de
comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de
acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias y responsabilidades de las
instituciones y entidades competentes segun lo establecido por el MINEDU. Este componente
involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad
del hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafios fisicos y psicolégicos de
los menores involucrados sobrepasan la funcién del Colegio.

Seguimiento: Se centra en el reporte oportuno de la informacién al SISEVE, del estado de cada
uno de los casos de atencion reportados.

Articulo 245. Protocolos de la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar: La Ruta
de Atencidn Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia por
acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité de Convivencia, para
su documentacidn, analisis y atencidn a partir de la aplicacion del manual de convivencia.

El componente de atencidn de la ruta serd activado por el Comité de Convivencia mediante la
puesta en conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes, directivos docentes,
padres de familia, tutor(a) personal y/o del Comité de Convivencia o de cualquier persona que
conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar.

Articulo 246. Los protocolos y procedimientos de la Ruta de Atencion Integral deberan
considerar como minimo los siguientes postulados:

La puesta en conocimiento de los hechos por parte de los directivos, docentes y estudiantes
involucrados.

El conocimiento de los hechos a los padres de familia o tutor(a) personal de las victimas y de
los generadores de los hechos violentos.

Se buscaran las alternativas de solucion frente a los hechos presentados procurando
encontrar espacios de conciliacidon, cuando proceda, garantizando el debido proceso, la
promocion de las relaciones participativas, incluyentes, solidarias, de la corresponsabilidad y

el respeto de los derechos humanos.

Se garantizara la atencidén integral y el seguimiento pertinente para cada caso.
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Articulo 247. Una vez agotado el protocolo de Atencidn Integral, las situaciones de alto riesgo
de violencia escolar o vulneracidon de derechos, sexuales y reproductivos de nifos, nifias y
adolescentes del Colegio en los niveles de preescolar, basica y media que no puedan ser
resueltas por las vias que establece el Manual de Convivencia y se requiera la intervencién de
otras entidades o instancias, seran trasladadas por el Director, de conformidad con las
decisiones del Comité de Convivencia, al Ministerio Publico, a la Comisaria del sector, a la
UGEL del sector, e ingresar el incidente en el SISEVE, segun corresponda.

(ver http://www.drelm.gob.pe/interno/redeseducativas/Folleto _Ruta Atencion.pdf)

CAPITULO VII - ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS Y AGRESORES DE VIOLENCIA O
DE ACOSO REITERADO

Articulo 248. Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistematico y el
agresor deben recibir la asistencia especializada, por parte de sus padres de familia o tutores.

Articulo 249. El colegio entregara al inicio del afio escolar a cada estudiante y padre de familia
un boletin informativo que difunda las normas y principios de sana convivencia y disciplina
escolar, la proscripcién de todo tipo de violencia fisica y psicolégica y de toda forma de
hostigamiento y de acoso entre los alumnos (as), cometido por cualquier medio, incluyendo
virtuales, telefdnicos, electrénicos u otros analogos en la comunidad educativa.

CAPITULO VIII - ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLENCIA
SEXUAL

Articulo 250. La Direccién del Colegio, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria Ley
N2 29430 y en concordancia con el D.S. 010-2003-MIMDES vy los lineamientos de accién en
caso de maltrato fisico y/o psicoldgicos, hostigamiento sexual a estudiantes de las
Instituciones Educativas, aprobado por Resolucién Ministerial 0405-2007-ED, efectla
acciones de prevencion y deteccidn del personal que incurra en tales hechos, los mismos que
seran denunciados de acuerdo a ley.

Las denuncias, preferentemente, se efectuaran en su caso a través de los padres del menor,
su apoderado o responsable de su tenencia y en su defecto por la persona autorizada del
colegio.

CAPITULO IX - EVALUACION DE LA DISCIPLINA Y LA CONVIVENCIA

Articulo 251. Como todas las acciones, actividades y procesos educativos, la disciplina se
evalua en el Colegio para identificar los niveles de desempefio, determinar el avance en los
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procesos formativos, generar estrategias y permitir que los estudiantes afiancen sus
progresos, corrijan sus errores y asuman las consecuencias de sus actuaciones.

Articulo 252. El proceso de evaluacidon de la disciplina se realiza teniendo en cuenta
circunstancias particulares de tiempos y lugares de cada persona.

Articulo 253. Al finalizar cada semestre, el comité de Bienestar y convivencia del grado emite
un concepto valorativo de cada estudiante atendiendo a los criterios definidos para el afio en
curso (Atributos del IB - Puntualidad, Convivencia, Porte del Uniforme, Manejo de
Desprendibles, el Respeto al Turno Conversacional y la Organizacidon entre otras).

Articulo 254. Respecto de la puntualidad y asistencia:

1. La hora de ingreso al plantel es hasta las 7:29 a.m. Los alumnos deberdan estar en sus
respectivas tutorias a las 7:30 a.m. en punto. Después de esta hora se considera
tardanza.

Los alumnos que lleguen entre las 7.31 a.m. y 7.40 a.m. ingresardn a sus respectivos salones
de tutoria. (Secundaria)

2. Los alumnos que lleguen después de las 7.41 a.m. seran anotados, en la puerta de
ingreso, como tardanza del dia e ingresaran a su salon de clases. (Secundaria)

3. Ningun alumno podrd ingresar a clases después de las 9.30 a.m., estos seran derivados
a la Secretaria del Colegio. Es necesario que haya una comunicacion previa de la familia
qgue justifique la tardanza. Esta justificacion debe ser remitida, virtual o
telefénicamente, antes de las 9.30 a.m a la Secretaria del Colegio o a la Coordinacién
del nivel. Los Coordinadores toman la decision sobre la actividad que realizaran
aquellos alumnos que lleguen después de las 9:30pm.

4. Unicamente estardn permitidas tres (3) tardanzas durante el bimestre. El alumno que
sobrepase este limite sera sancionado con una amonestacion escrita y de reincidir en
la falta una jornada de trabajo especial previa notificacidon o conversacion con los PPFF.
(Secundaria)

5. Al término del recreo/refrigerio, los alumnos deben llegar puntualmente a clases. De
lo contrario, sera considerado como una falta.

Respecto de los supuestos y consecuencias no reguladas expresamente

El régimen disciplinario, normas y lineamientos de conducta de los Alumnos estan regulados
en el presente Reglamento.

Para todo aquello que no esté especificamente tipificado respecto de las faltas, procedimiento
y consecuencias en el Reglamento, serd resuelto por el Comité de Convivencia con criterio
formativo, haciendo prevalecer los principios de autoridad, justicia, respeto y bien comun, de
acuerdo a la normativa peruana vigente que resulta aplicable.

El Comité de Convivencia tiene la potestad de aplicar cualquiera de las medidas correctivas
sefialadas en el articulo 199 sin seguir necesariamente un orden establecido.
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Articulo 255. Consecuencias y Medidas Correctivas especificas para los alumnos del Grado 11
(Quinto De Secundaria).

Los alumnos que terminan el Grado 102 (Cuarto de Secundaria), con la conducta desaprobada
y/o matricula condicional, no podran participar del Viaje de Promocion.

Los alumnos que deseen participar del Viaje de Promocion deberan firmar, junto a sus padres,
la Carta de Compromiso en la que se establece el reglamento del viaje. Esta Carta de
Compromiso deberd cumplirse a cabalidad.

Los alumnos de Grado 112 (Quinto de Secundaria), que fuesen reprobados en uno o mas
cursos en su promedio final o estén desaprobados en el promedio anual de conducta, pierden
el derecho a participar de la Ceremonia de Graduacién.

CAPITULO X - PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER LOS CONFLICTOS ENTRE LOS ESTUDIANTES
Y LOS DISTINTOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 251. Cuando se presenta un conflicto entre los estudiantes y los diferentes
integrantes de la Comunidad Educativa, éste se debe resolver a través de la conciliacion y
atendiendo el siguiente Conducto Regular:

La persona conocedora de la falta debera dialogar con el o los estudiantes involucrados,
buscando llegar a acuerdos y soluciones.

Posteriormente, deberdn dialogar con el tutor del curso para buscar acuerdos y soluciones.
Asi mismo, el psicologo de la seccion intervendra para apoyar y buscar alternativas de
solucién.

Si es el caso, deberd entablarse un didlogo con el Personero o con el Consejo de Estudiantes.
El coordinador de la secciéon también podra intervenir y buscar soluciones.

La Direccidn general podra intervenir en el didlogo y buscar soluciones.

Finalmente, si no ha sido posible llegar a una solucidn, se pondra en conocimiento del Comité
de Convivencia la situacién para buscar acuerdos o soluciones.
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TITULO VII - DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa LOC esta constituida por todos los estudiantes que se encuentren
debidamente matriculados en el afo correspondiente; por los padres de familia de los
estudiantes que se encuentren debidamente registrados; por los apoderados de los
estudiantes a quienes la Ley haya facultado para tal fin; por los directivos y personal
administrativo del Colegio; por los docentes del Colegio y por los ex-alumnos del Colegio que
se encuentren agrupados en asociaciones legalmente constituidas y/o debidamente
acreditadas ante el Colegio.

A.

CAPITULO | - DIRECTIVOS

DERECHOS

Articulo 252. Los directivos del Colegio tienen derecho a:

10.
11.

B.

Recibir atencidn respetuosa, cordial, sincera y de didlogo por parte de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Recibir informacion pertinente, veraz y oportuna por parte de los miembros de la
Comunidad Educativa.

Ser respetados en su dignidad, creencias, razas y opinion.

Conocer todos aquellos aspectos de la vida estudiantil que puedan influir en las
personas a su cargo para poder ayudarlos en el proceso formativo.

Ser estimulados cuando hagan méritos para ello.

Disponer de espacios y momentos para el descanso.

Beneficiarse de los servicios que brinda la Institucién, utilizando responsable y
adecuadamente los espacios y recursos.

Ser evaluados en forma equitativa y justa.

Recibir el apoyo necesario para su capacitacién profesional y la del cargo que ocupa.
Conocer las funciones y compromisos propios de su cargo.

Ser respetados en los derechos que contemplan la Constitucién, el Ministerio de
Educacidon y el Reglamento Interno del Colegio.

DEBERES

Articulo 253. Son deberes de los directivos:

Estimular y afianzar en la Comunidad Educativa la identidad LOC.

Liderar y coordinar la participacién en la planeacién, implementacién y evaluacién del
Proyecto Educativo Institucional.

Servir de Ultima instancia para la resolucién de conflictos que se puedan presentar
entre los miembros de la Comunidad Educativa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Considerar y analizar las iniciativas que surgen de los distintos organismos de
participacidn escolar, dandoles el tramite que ameriten.

Demostrar buenas actitudes, practicar con valores y autenticidad la filosofia del
Colegio.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal y a las creencias y sentimientos de
todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Orientar y estimular a las personas bajo su cargo para que logren un maximo
rendimiento en los trabajos encomendados.

Estudiar y aprobar las innovaciones educativas y los programas especiales.

Liderar y organizar todas aquellas actividades necesarias para lograr en las personas
una Formacion Integral.

Impulsar, fomentar y contribuir a mantener un ambiente agradable y de sana
convivencia entre todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Evitar hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en el sitio de
trabajo.

Impulsar, fomentar y contribuir a mantener un ambiente agradable y de sana
convivencia entre todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Cumplir con las normas contempladas en el Manual de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

Presentarse a la Institucidén en condiciones adecuadas para cumplir sus funciones; no
esta permitido asistir ebrio o con algun signo de haber utilizado sustancias psicoactivas.
Aportar su capacidad profesional y personal en el cumplimiento de las
responsabilidades de su cargo.

Inciso 1. Cuando se incumplan sus deberes, de tal manera que afecten el desarrollo normal
de las actividades bajo su responsabilidad o la exigencia que implica su profesién, se
aplicardn las sanciones estipuladas en la Legislacion Laboral, el Reglamento Interno de
Trabajo y el Contrato Laboral.

A.

CAPITULO Il - EDUCADORES

DERECHOS

Articulo 254. Los educadores tienen derecho a:

Ser respetados en los derechos estipulados en la Constitucion, el Ministerio de
Educacidn, el Ministerio de Trabajo y en el Reglamento Interno del Colegio.

Recibir un acompafiamiento permanente y una adecuada retroalimentacién de su
desempeiio.

Ser evaluados periddicamente, de forma justa y equitativa, asi como, conocer
oportunamente el resultado de dicha evaluacion.

Presentar descargos cuando lo consideren necesario y conveniente.
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L e N oW

11.
12.

13.
14.

B.

Disponer de recursos necesarios para el buen desempefo de su labor educativa.
Recibir oportuna y clara induccidn en los principios y filosofia de la Institucion.

Recibir el salario cumpliendo su compromiso contractual en las fechas acordadas.
Conocer oportunamente su carga laboral, horario y funciones adicionales.

Obtener las licencias, permisos necesarios y justificados, estipulados en el Reglamento
Interno de Trabajo.

. Recibir el apoyo y respaldo por parte de los directivos cuando sea necesario, y siempre

y cuando dicho respaldo sea justificado.

Recibir estimulos por la labor educativa desarrollada en la Institucion.

Recibir un buen trato de palabra y accidn por parte de todos los integrantes de la
Comunidad Educativa.

Recibir una capacitacioén pertinente al area de desempefio.

Todos los demds consignados en su contrato individual de trabajo como derechos.

DEBERES

Articulo 255. Son deberes de los educadores:

10.

11.

Formarse completa y oportunamente en la filosofia del Colegio.

Demostrar permanente respeto y apoyo por el Colegio, las personas que lo conforman
y el PEI.

Promueve un ambiente positivo con sus colegas, con los estudiantes y con los padres
de familia y/o tutor(a).

Conocer en forma precisa las funciones propias de su cargo.

Participar en el estudio y analisis de los elementos del Proyecto Educativo de la
Institucion, apropiandose de ellos y haciéndolos realidad en su quehacer pedagdgico.
Hacer los aportes significativos para cualificar la practica pedagodgica.

Participar activa y efectivamente de los procesos de construccidn, revisién o
actualizacion del PEI, de las programaciones, de los proyectos de grado y de todas las
actividades que se planean para el equipo de educadores.

Aceptar las Funciones Adicionales que se les asignen, cumpliendo y respondiendo por
ellas durante el tiempo que se acuerde desempeiiarlas.

Disponer del tiempo suficiente para comprometerse con el horario laboral, sin cambiar
los acuerdos iniciales en el curso del afio lectivo por adquirir externamente otros
compromisos laborales o profesionales.

Elaborar los informes de los estudiantes, siguiendo las propuestas de la evaluacidn
descrita en el Reglamento o Manual de Convivencia vigente, darlos a conocer a los
estudiantes antes de entregarlos en la fecha y lugar acordados, evitando las
equivocaciones y respondiendo por las consecuencias que éstas generen.

Asumir comportamientos apropiados frente a los estudiantes, padres de familia y con
los compafieros de trabajo, en todo lugar y circunstancia, teniendo en cuenta que su
rol de educadores es el testimonio y verdadero ejemplo para los estudiantes.
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12

13

14

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

. Cuidar de su presentacion personal en todo momento y circunstancia, acudiendo a las
ocasiones especiales apropiadamente vestidos. En el horario habitual deberdn
presentarse con ropa adecuada, que no sea jeans o ropa informal, obvia excepcién de
actividades especificas acordes con la actividad programada o por la especificidad
misma de la labor educativa que el docente desarrolle.

. Contribuir a mantener un ambiente agradable y de sana convivencia entre el grupo de
educadores, evitando comentarios inadecuados y causarle dafio a la integridad y
buena honra de los compafieros y compafieras.

. Entregar en la fecha y condiciones convenidas, los trabajos, proyectos y demas
acciones que se determinen como parte retributiva del educador a la Institucion, por
una capacitacion profesional que ésta le haya patrocinado total o parcialmente. Para
estas capacitaciones, el Colegio establece unos convenios escritos que deben ser
conocidos por el educador interesado y de llegar a aceptar sus condiciones, debera
responder segun los acuerdos.

Entregar en las fechas acordadas, y en la dependencia que lo requiera, los trabajos de

programacion, fichas o informes de los estudiantes, actas y otros que se les soliciten.

Responder por la pérdida o dafio de implementos o materiales (libros, materiales

deportivos, recursos didacticos, materiales de laboratorio) que les sean asignados para

su cuidado y para el desarrollo de su actividad pedagogica, bien sea cancelando su
valor en la Administracién del Colegio o reemplazandolos por otros de igual calidad.

Utilizar los implementos, recursos y equipos para elaborar los trabajos propios de la

actividad del Colegio y no para trabajos personales o de otras instituciones.

Realizar actividades de rutina con los estudiantes y poner en practica los acuerdos

académicos porque los ha asumido, interiorizado y apropiado.

Seguir los conductos regulares de acuerdo con cada caso particular.

Mantener, tanto en su vida laboral como personal, principios y valores morales de

conducta.

Mantener confidencialidad sobre aspectos de naturaleza reservada que se le hayan

explicado con anterioridad.

Evitar hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en el sitio

de trabajo.

Cumplir con las normas contenidas en el Manual de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Presentar certificados actualizados del escalafon u otros que la Institucion requiera.

Presentarse a la Institucion en condiciones adecuadas para cumplir sus funciones; no

estd permitido asistir ebrio o con algun signo de haber utilizado sustancias

psicoactivas.

Aportar su capacidad profesional y personal en el cumplimiento de las

responsabilidades de su cargo.

Comunicarse con los estudiantes y con los padres de familia y/o tutor(a) personales a

través de los canales de comunicacién establecidos por el Colegio, en ese sentido, se

encuentra prohibido que utilicen redes sociales para comunicarse.

Todas los demds consignados en su contrato individual de trabajo y en el reglamento

interno de trabajo como deberes o prohibiciones.
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Inciso 1. Cuando incumplan sus deberes, de tal manera que afecten el desarrollo normal
de las actividades bajo su responsabilidad o la exigencia que implica su profesién, se
aplicaradn las sanciones estipuladas en la legislacion laboral, el Reglamento Interno de
Trabajo y el Contrato Laboral.

A.

CAPITULO Il - PERSONAL ADMINISTRATIVO

DERECHOS

Articulo 256. Los(as) empleados(as) tienen derecho a:

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Conocer los lineamientos generales del Colegio, consignados en el PEI.

Aportar y participar en la construccion del PEI.

Conocer el Reglamento Interno de Trabajo, el Reglamento o Manual de Convivencia y
la descripcion de su cargo, establecida en el Manual de Funciones.

Conocer, participar y recibir los beneficios del Programa de Salud Ocupacional,
aprobado por el Ministerio de Trabajo, que disefia y desarrolla en forma continua
estrategias de intervencion en salud, teniendo en cuenta las condiciones de trabajo de
los empleados, para mantener en forma integral un dptimo estado de salud y
garantizar la productividad y eficiencia en el desarrollo laboral.

Recibir la seguridad y proteccidn requeridas, cuando estén expuestos a riesgos fisicos,
guimicos, bioldgicos, ergondmicos y mecanicos, entre otros.

Disfrutar de un ambiente de trabajo con adecuadas condiciones de salud y seguridad.
Tener a su disposicion los instrumentos y los elementos necesarios para la realizacion
de sus labores.

Recibir oportunamente dotacion de uniformes y material de trabajo, segun
corresponda.

Obtener atencién oportuna con respecto a la solicitud de implementos de trabajo o
reparacion de equipos o muebles.

Tener los elementos adecuados de proteccion contra accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, de tal forma que se garantice su salud y seguridad.
Obtener el permiso pertinente para asistir a citas médicas cuando se sientan enfermos
y acogerse a la incapacidad y tratamiento en caso de que el médico lo recomiende.
Recibir primeros auxilios en caso de accidente de trabajo, notificarlo a la institucién, y
luego, si es necesario, ser trasladados a un centro médico-hospitalario donde se
establecera la necesidad de reportarlo a ESSALUD o la EPS a la que esté afiliado, segun
corresponda.

Tener permisos para ausentarse del trabajo cuando haya causa justificada.

Tener acompafiamiento y recibir oportunamente evaluacion y retroalimentacién
sobre su desempefio.

Laborar en un ambiente de trabajo cémodo y adecuado.

80



16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Ser respetados y tratados con amabilidad por toda la Comunidad Educativa.

Ser escuchados y asesorados en forma oportuna por quien corresponda, de acuerdo
con la necesidad.

Expresar libre, respetuosa y oportunamente sus opiniones, ideas y sugerencias.
Recibir un trato justo por parte de sus jefes.

Participar en actividades del Colegio.

Recibir la remuneracidn pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
A todos los derechos que la Ley otorga a los trabajadores y que estan estipulados en
el Reglamento Interno de Trabajo.

Todos los demds consignados en su contrato individual de trabajo como derechos.

DEBERES

Articulo 257. Los deberes de los(as) empleados(as) son:

© N o,

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

Ser leales con la Institucidn.

Cumplir puntualmente con su horario de trabajo; cuando sea imposible su asistencia,
avisar a quien corresponda y presentar su excusa o incapacidad por escrito, con causa
justificada.

Solicitar con anticipacion permiso para ausentarse del Colegio.

Presentarse a la Institucidn en condiciones adecuadas para cumplir sus funciones; no
estd permitido asistir ebrio o con algun signo de haber utilizado sustancias
psicoactivas.

Mantener una buena presentacién personal.

Cumplir personalmente con las tareas y responsabilidades que competen a su cargo.
Entregar oportunamente los trabajos, informes o documentos que se les soliciten.
Participar oportuna y activamente en las reuniones de trabajo, aportando ideas que
cualifiquen su labor.

Aportar su capacidad profesional y personal en el cumplimiento de las
responsabilidades de su cargo.

Contribuir al cuidado y buen mantenimiento de la planta fisica del Colegio.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles
que les hayan sido facilitados para el desempefio de sus funciones y los materiales que
no se utilicen. Tales materiales y utiles deberan permanecer en el sitio de trabajo y no
podrdan ser sacados de la Institucién.

Avisar oportunamente, a quien corresponda, cuando haya algun dafio o averia en el
sitio de trabajo.

Atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores, segun el orden
jerdrquico establecido.

Seguir los conductos regulares de acuerdo con cada caso particular.

Ser respetuosos(as) con los superiores del Colegio, con sus compafieros(as) de trabajo,
con los estudiantes y padres y madres de familia.

Procurar una completa armonia con sus superiores y sus compafieros(as) de trabajo
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17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

en las relaciones personales y en la ejecuciéon de sus labores.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente, que afecte o
amenace a las personas o cosas de la Institucion.

Proporcionar informacidn adecuada y oportuna a todas las personas que lo requieran.
Mantener, tanto en su vida laboral como personal, principios y valores morales de
conducta.

Utilizar el vocabulario y expresiones apropiadas al hablar de la Institucion.

Mantener confidencialidad sobre aspectos de naturaleza reservada que se le hayan
explicado con anterioridad.

Evitar hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en el sitio
de trabajo.

Cumplir con las normas contenidas en el Manual de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Cumplir con las normas contenidas en el presente Reglamento o Manual de
Convivencia, en el Reglamento Interno de Trabajo, en el Manual de Descripcién de
Cargos y en la legislacién laboral.

Todas los demads consignados en su contrato individual de trabajo como deberes o
prohibiciones.

Inciso 1. Cuando incumplan sus deberes, de tal manera que afecten el desarrollo normal
de las actividades bajo su responsabilidad o la exigencia que implica su profesién, se
aplicaradn las sanciones estipuladas en la legislacion laboral, el Reglamento Interno de
Trabajo y el Contrato Laboral.

A.

CAPITULO IV - PADRES DE FAMILIA Y/O TUTOR(A)

DERECHOS

Articulo 258. Considerando que los padres forman parte central de la Comunidad Educativa
de LOC y teniendo en cuenta que al suscribir el Contrato de Matricula éstos quedan
vinculados al Colegio, los padres de los estudiantes gozan de los siguientes Derechos:

Obtener informacién acerca del proceso de formacién que siguen sus hijos(as) en el
Colegio.

Conocer el PElI que contempla la filosofia del Colegio, el Proyecto Pedagégico y el
Manual de Convivencia.

Obtener del Colegio una calidad 6ptima de educacién, y en general, el cumplimiento
de las obligaciones académicas y civiles a cargo de la institucidn.

Conocer, por lo menos en cada periodo escolar, el resultado del rendimiento
académico y los niveles de desempefio alcanzados por sus hijos(as).

Solicitar con antelaciéon entrevistas con los directivos(as), los docentes y los
psicélogos(as).

Dialogar sobre los problemas y dificultades en el proceso de formacién de sus hijos(as).
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Ser tratados(as) con respeto y consideracion por parte de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Presentar, de manera respetuosa, sugerencias, recomendaciones o reclamos de
caracter general en asuntos relacionados con el Colegio, a la Junta Directiva de la
Asociacion Los Olivos College o al Equipo Directivo.

Recibir informacién y participar en las diferentes actividades que el Colegio programe.
Poder nombrar un tutor(a) personal para su hijo(a) que lo represente ante el Colegio.
Asistir a talleres y conferencias sobre temas de educacion y participar en la Evaluacion
del PEI, segun lo requiera y proponga la Institucién.

Usar las instalaciones que brinda el Colegio para las actividades recreativas,
educativas, culturales y de integracion, cumpliendo con los requisitos establecidos por
el Colegio.

Ser atendidos y recibir informes sobre el comportamiento y aprovechamiento
académico de sus hijos.

Ser atendidos por directivos, docentes y personal administrativo, de acuerdo a los
horarios establecidos.

Conocer el sistema institucional de evaluaciéon de los estudiantes, los criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion, desde el inicio de afio
escolar.

Acompanar el proceso evaluativo de los estudiantes.

Recibir los informes periddicos de evaluacion.

Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el

proceso de evaluacién de sus hijos.

DEBERES

Articulo 259. Los deberes de los padres de familia y/o tutor(a) personales son:

. Conocer e interiorizar la filosofia del Colegio y el presente Reglamento o Manual de
Convivencia, cumplirlos y hacerlos cumplir por sus hijos.

. Atender las citaciones que hagan los docentes, los directivos(as), los psicélogos(as), el
Consejo de Padres y la Asociacién de Padres de Familia, teniendo en cuenta hora, fecha
y sitio asignado.

. Tratar respetuosamente a los miembros de la Comunidad Educativa.

. Entender que el Colegio es apoyo para el proceso de formacidon y no el generador total
de dicha formacion.

. Ser leal, comprometidos y apoyar la filosofia del colegio, puesto que al matricular a sus
hijos han aceptado libremente estos compromisos, el Manual de Convivencia, el
Proyecto Educativo Institucional, los planes de formaciéon comunitaria, vigias vy
alfabetizacion.

. Presentar, en forma respetuosa y amable, sus solicitudes y reclamaciones ante los
docentes, el personal del Colegio y sus directivas. El incumplimiento de este deber sera
sancionado por las Directivas del Colegio con un periodo de prueba (Matricula
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

Condicional) por el espacio de un afio lectivo, contado a partir de la fecha de imposicién
de la sancién. Adicionalmente, el colegio se reserva el derecho de renovar la matricula
para el periodo escolar siguiente, segln la gravedad o reincidencia de la falta cometida
por los padres.

. Colaborar y apoyar las actividades programadas por el Colegio.
. Asistir oportuna y puntualmente a todas las reuniones, escuelas de padres, comités de

evaluacién, entrega de informes de evaluacién y convivencias de padres y madres de
familia convocados por los docentes, los directivos(as) o los psicélogos(as). Cuando sea
imposible su asistencia, excusarse previamente y por escrito, con causa justificada,
puesto que la asistencia a las mismas es de caracter obligatorio.

. Asistir a las reuniones generales de padres y madres de familia.
10.
11.

Analizar los informes periddicos de evaluacion y realizar seguimiento.

Llevar a cabo las estrategias sugeridas en las reuniones de entrega de informes de
evaluacién o en reuniones citadas para superar las dificultades de orden académico o
de desarrollo humano de su hijo.

Velar por la seguridad de sus hijos e hijas antes de entrar y después de salir del Colegio.
Devolver oportunamente desprendibles de circulares.

Revisar oportunamente el sistema para verificar si el Colegio ha enviado algun tipo de
informacién o circular.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones escolares de sus hijos(as), dentro y fuera
del Colegio.

Enviar las excusas que justifiquen la inasistencia de sus hijos(as), firmada por los médicos
o entidades acreditadas, dentro de los plazos acordados.

Enviar a sus hijos(as) al Colegio observando una excelente presentacidon personal
(uniforme completo y exigido por el Colegio).

Colaborar con la formaciéon de buenos modales y comportamientos de sus hijos(as),
dentro y fuera del Colegio.

Matricular a sus hijos en los dias sefialados para ello. En caso de no hacerlo
oportunamente, el colegio podra disponer libremente del cupo sin necesidad de aviso
previo.

Cumplir estrictamente con los compromisos adquiridos a través del Contrato de
Matricula.

Cancelar los costos educativos contemplados y estipulados en el Contrato y Orden de
Matricula.

Llevar a cabo las estrategias sugeridas en los Comités de Evaluacion y propias del modelo
de educacién individualizada y por las Comisiones de Evaluacidon y Promocion.

Acatar las decisiones tomadas por las Directivas del Colegio y los profesores
Responsabilizarse y supervisar las relaciones personales de sus hijos e hijas, mirando
siempre por el buen nombre y bienestar de los nifios y nifias.

Proteger, orientar y tomar las medidas correctivas pertinentes con respecto a sus hijos
e hijas en caso de abandono moral o fisico, abuso sexual, emocional y fisico, explotacion
y consumo de licor o sustancias psico-activas que perjudiquen su integridad personal.
Asumir posiciones claras y éticas frente a cualquier forma de intimidacion, acoso o
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

violencia de la cual su hijo sea protagonista.

Consultar mensualmente por Internet o correo electrénico las informaciones publicadas
por el Colegio.

Asumir responsabilidad por la pérdida o dafio de cualquier equipo cuyo uso esté o no
permitido en las instalaciones del Colegio del cual sus hijos e hijas hayan hecho uso, sea
o no de su propiedad.

Rechazar el engafio en todas sus formas, especialmente en la justificacion de faltas.

No apoyar ni justificar las ausencias de sus hijos e hijas en los dias de evaluacidn, entrega
de trabajos, convivencias y entregas de informes.

Tramitar con la debida antelacidon permisos para la asistencia de sus hijos e hijas a
cualquier actividad extracurricular o curricular que se desarrolle fuera de las
instalaciones del Colegio.

Abstenerse de fijar citas médicas y compromisos sociales dentro de las horas de Colegio,
asi como de tomar tiempo lectivo para periodos de vacaciones, ya que perjudican el
proceso de autodisciplina y el rendimiento académico de sus hijos. El Colegio se reserva
el derecho segun el caso, de no autorizar dicho retiro.

No traer a sus hijos material, utiles, tareas, excusas, dinero, etc. durante el horario
escolar y apoyar al Colegio en la formacidn de responsabilidad y autonomia.

Observar un adecuado y respetuoso comportamiento en los eventos de caracter general
o particular, que se organicen por parte del Colegio o la asociacion de padres de familia.
Reconocer los dones y fortalezas de sus hijos e hijas, asi como sus fallas y limitaciones,
colaborar en su atencidn y aceptar que sean corregidas oportuna y justamente.

Articulo 260. La solucién de cualquier conflicto que se presente entre los Padres y Madres de
Familia y la Institucion Educativa se debe hacer a través del siguiente conducto regular:

Dialogar con la persona o representante de la Institucion, con quien se ha presentado la
situacidn, buscando llegar a acuerdos y soluciones.

Dialogar con el Coordinador del nivel segln sea el orden jerarquico que continte y que
corresponda a la situacion presentada, buscando soluciones.

Consultar al Equipo de Directivos o al Consejo Directivo, buscando soluciones.

Acudir como ultima instancia a la Direccidon General, la cual finalmente decidira sobre la
situacion.
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TITULO VIIl - GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANIZACION INSTITUCIONAL

CAPITULO | - ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL LOC

ORGANIGRAMA

El Organigrama de la Institucion Los Olivos College determina la estructura organica del mismo y es:

Direccion

_l Juan Espejo |

Administracién y
Logistica

I Erika Mantari | I Kiara Elera - Wilber Agliero |

Coordinacion de Coordinacion de Coordinacion de
Inicial y Primaria Secundaria Inglés

_l Karin Moran | _l Juan Carlos Tarazona | _l Gianina Noce |

Secretaria

Docentes de Docentes de Docentes de
espafiol espafiol inglés

| | | |

ESTRUCTURA ORGANICA

El Colegio tiene la siguiente estructura organica:

Organo de Direccién: Direccién

Organo de Promotoria Promotoria y Gerencia

Organos de Planeamiento | Coordinacién de Nivel

y Ejecucién

Organo de Apoyo Administracién, Logistica, Secretaria, Psicopedagogia,
Comités de Padres de Familia Colaboradores, Asesores
Legales.

DEL EQUIPO DIRECTIVO (SENIOR MANAGEMENT)
Articulo 261. E| Equipo Directivo, es un Organo de Asesoramiento de la Institucién Educativa;

tiene el cardcter de consultivo y apoya a la Direccién para el mejor desempefio de sus
funciones, asegurando la estrecha y eficaz participacién de los Directivos y Personal Jerarquico
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del Colegio en los procesos administrativo-académicos y de comportamiento de los
estudiantes.

Articulo 262. E| Equipo Directivo es el Organo conformado por el Director (a), quien lo Preside
e integrada por:

a) Coordinacién de inicial y primaria

b) Coordinacién de secundaria

c) Coordinacién de inglés

Articulo 263. El Equipo Directivo se reune periédicamente y en forma extraordinaria cuando
lo solicita la Direccién. En los casos necesarios, la Direccidon invita a los integrantes de los
demads estamentos de la Institucién Educativa.

Articulo 264. Son funciones del Equipo Directivo:

a) Asesorar a la Direcciéon del Colegio para el mejoramiento de la accién y gestion
educativas, en concordancia con el Ideario de la Institucion.

b) Realizar acciones que establezcan la estructura organica del colegio y propicien la
colaboracién de las Instituciones de la localidad.

c) Armonizar criterios para los procesos de planificacién, organizacidén, ejecucion,
supervisidon y evaluacion de los planes de trabajo anual y programaciones curriculares.

d) Emitir los Informes que se les solicita.

e) Acordar medidas correctivas, estimulos y sanciones en casos de problemas de
conducta de los alumnos.

f) Analizar los resultados obtenidos en la evaluacion del proceso y tomar acuerdos en
general para la buena marcha del colegio.

DEL DIRECTOR

Articulo 265. El Director es la primera autoridad del Colegio, responsable ante el Ministerio
de Educacion y la Junta Directiva del funcionamiento técnico-pedagdgico del Colegio.

Articulo 266. El cargo de Director es de confianza, es nombrado por la Junta Directiva y ejerce
sus funciones a tiempo completo y dedicacion exclusiva.

Articulo 267. El Director es el responsable ante las autoridades educativas del Ministerio de
Educacidn, con autoridad y responsabilidad para que se cumplan los fines y objetivos de la
Institucion Educativa.

Articulo 268. La mision del puesto de Director es la de planificar, organizar, dirigir, supervisar
y evaluar el funcionamiento general del colegio con la finalidad de garantizar la calidad del
proceso educativo centrado en los alumnos, fortaleciendo el espiritu de comunidad entre

todos los estamentos y generando mejoras continuas.

Articulo 269. Son funciones del Director del Colegio:
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En relacidn a la gestidn pedagodgica:

a)

b)

h)

j)

k)

n)

o)

p)

a)
r)

t)

u)

Formular proyectos del presupuesto anual para el drea educativa a ser aprobado por
la Junta Directiva.

Revisar peridodicamente el cumplimiento de metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional.

Autorizar las visitas instructivas, en colaboracidn con las Coordinaciones de Nivel.
Autorizar viajes de estudios, excursiones y viajes de promocion del alumnado.
Representar al colegio ante cualquier otra organizacién de caracter educativo.
Coordinar y supervisar la asignacion de cargas horarias y formulacién de horarios
de clase al personal docente.

Promover la administracion y procesamiento de la encuesta anual a padres de
familia en relacién a los indicadores de gestion del proceso educativo y evaluar los
resultados de las mismas con el Equipo Directivo para la toma de decisiones que
generen mejora continua, previa autorizacion del Consejo de Administracion.
Coordinar y supervisar la elaboracion de listados de textos y utiles escolares y
requerimiento de materiales para el siguiente afo escolar junto con las Asesorias de
Area y Coordinaciones de nivel, con la participacién de los padres de familia
representados por el Comité, en cumplimiento de la normativa correspondiente.
Realizar seguimiento sobre la asistencia y puntualidad del personal docente del colegio
durante las actividades regulares y extraordinarias.

Velar por la seguridad y el bienestar fisico y emocional de los alumnos y el personal a
su cargo.

Planificar, organizar y ejecutar reuniones informativas, de coordinacion y de
evaluacién con el personal docente.

Participar en el desarrollo, evaluacién y revision del plan de estudios y brindar el apoyo
requerido para la implementacién de los programas aprobados.

Establecer y mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las funciones
administrativas del colegio.

Establecer los mecanismos para diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar y erradicar
la violencia, el hostigamiento, la intimidacién y cualquier acto considerado
como acoso entre los alumnos para fortalecer una convivencia pacifica.
Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto por las
normas de convivencia y reforzar la disciplina cuando sea necesario de acuerdo con la
politica de la institucion.

Ser la primera autoridad del colegio, con atribucidén y responsabilidad para que se
cumplan los fines del centro educativo.

Mantener la plena autoridad y responsabilidad del drea académica del colegio.
Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo, con
participacién del personal directivo, jerarquico, docente, Gerencia y del Consejo
de Administracion.

Asesorar al Consejo de Administracién, a los Comités de Apoyo y a la Gerencia en los
asuntos de su competencia.

Presidir la comisidn de seleccién y de promocién del personal docente asi como
proponer su aprobacién.

Presidir las actividades y ceremonias programadas por el colegio.
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v) Crear y mantener el buen clima organizacional mediante el desarrollo del sentido de
pertenencia y filiacion a la institucion.

w) Presidir las reuniones Técnico Pedagdgicas del Colegio.

x) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Colegio, asi como proponer sus
modificaciones ante el Consejo de Administracion.

y) Coordinar el proceso de ratificacion, proponer traslados y exoneraciones de
asignaturas, asi como las pruebas de ubicacién y convalidacién de estudios realizados
en el extranjero.

z) Calificar y proponer permisos y licencias al del personal docente y ponerlos a
consideracion de Gerencia quien los otorgara.

aa) Proponer a Gerencia estimulos al personal docente por acciones extraordinarias, tanto
en el cumplimiento de sus funciones como en otras que redundan en beneficio del
educando, del Colegio y de la comunidad educativa a través de un programa de
incentivos.

bb) Comunicar a Gerencia propuestas de Amonestacién verbal o escrita, al personal a su
cargo por incumplimiento de funciones. En casos de reincidencia o gravedad de la falta,
como maxima autoridad del colegio debera informar por escrito a las autoridades de
la UGEL, en tanto la Gerencia debera hacer lo propio al Ministerio de Trabajo y/u
autoridades competentes.

cc) Formular y proponer el cuadro de necesidades de bienes y servicios.

dd) Autorizar el uso eventual de los ambientes y equipos del colegio, siempre que no
interfiera con el programa establecido, previa coordinacidén y autorizacion de la
Gerencia o Consejo de Administracion.

ee) Coordinar y asistir a las reuniones programadas por el drgano promotor y demas
organismos de la institucion.

ff) Establecer anualmente los lineamientos para Desarrollo Profesional y Evaluacion
Docente.

En relacion a la comunicacion:

a) Coordinar con Gerencia las actividades administrativas del proceso de Admisién y
Matricula.

b) Promover la comunicacién del personal docente con los padres de familia en relacién
a aspectos de cardcter académico, conductual y formativo.

c) Brindar informaciéon oportuna, precisa y pertinente a la comunidad educativa en
relacion al quehacer educativo institucional.

d) Promover la convocatoria y participacion de equipos multidisciplinarios
(especialistas externos, psicélogos y docentes del colegio) con la finalidad de atender
a los alumnos que presentan dificultades en el aspecto académico, conductual y/o
emocional durante el aflo académico.

e) Coordinar con Gerencia de la institucion los aspectos de apoyo administrativo que
requiera.

En relacién al desarrollo profesional:

a) Liderar la elaboracion del plan de capacitacién para el personal docente de los tres
niveles educativos.
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b)

c)

d)

f)

g)
h)

Supervisar, evaluar e informar sobre el desempeno del personal docente y colaborar
en el logro de sus metas individuales en cumplimiento de las politicas de desarrollo
profesional y evaluacién docente.

Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo continuo
asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en organizaciones
profesionales, participando en cursos avanzados y suscribiéndose diversas
publicaciones profesionales.

Apoyar y promover una cultura de investigacion e innovacion en el colegio

Informar al personal docente sobre las oportunidades de desarrollo profesional
disponibles.

Acompafiar y/o capacitar al personal docente en el manejo y cumplimiento de
Reglamento Interno o Manual de Convivencia, Politicas y Procedimientos de
Evaluacion del alumno, Politicas y Procedimientos sobre Desarrollo Profesional y
Evaluacion Docente; asi como tendencias educativas y normativa vigente de la
Institucion.

Administrar la documentacion oficial del colegio.

Emitir oportunamente los informes y la documentacion solicitada por las
autoridades educativas, Gerencia y por el Consejo de Administracion.

Expedir constancias y certificados de estudios.

En la relacidon a la documentacion:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

Conocer los documentos relacionados con los programas académicos que se
administran en el colegio.

Establecer y mantener un archivo del curriculo escrito del colegio.

Dirigir el proceso de desarrollo o revisidn de los documentos de gestidn del colegio.
Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrollo
Institucional del colegio.

Tomar las previsiones para que los archivos de los alumnos, y otros informes y
documentos confidenciales sean mantenidos en reserva; asi como la destruccion de
registros de acuerdo a la legislacién y las normas vigentes. Los archivos, documentos
e informes confidenciales del personal seran remitidos a Gerencia para su custodia.
Garantizar la correcta actualizacién de los drives correspondiente para el Senior
Management, Junta Académica, con la finalidad de garantizar continuidad en la
gestion.

Administrar la documentacion oficial del colegio teniendo informada a Gerencia.

DEL COORDINADOR DE NIVEL

Articulo 270. El cargo de Coordinador de Nivel es de confianza y se reporta con el Director,
supervisa y coordina con las areas académicas, es nombrado por el Consejo de Administracion
y ejerce sus funciones a tiempo completo y dedicacién exclusiva.

Articulo 271. Tiene la misidon de trabajar colegiadamente con el Director para planificar,
organizar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento general de la institucién con la
finalidad de garantizar la calidad del proceso educativo centrado en los alumnos, fortaleciendo
el espiritu de comunidad entre todos los estamentos y generando mejora continua.
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Articulo 272. Son funciones del Coordinador de Nivel:

En relacidn a la gestidn pedagodgica:

a)
b)

c)
d)

e)
)

g)

h)

p)

a)

r)

s)

t)

Elaborar y monitorear el desarrollo del plan anual y la calendarizacidn del afio escolar.
Participar en el desarrollo, evaluacién y revision del plan de estudios y brindar el apoyo
requerido para la implementacién de los programas aprobados.

Elaborar y sustentar el presupuesto anual para el area educativa ante el Consejo de
Administracidon conjuntamente con el Director.

Revisar peridodicamente el cumplimiento de metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional.

Autorizar viajes de estudios, y excursiones del alumnado.

Representar a la Institucién cualquier organizacién de caracter educativo en ausencia
del Director.

Coordinar y supervisar la asignacion de cargas horarias y formulacion de horarios de
clase conjuntamente con el Director y el psicélogo del nivel.

Promover la administracién y procesamiento la encuesta anual a padres de familia en
relacion a los indicadores de gestion del proceso educativo y evaluar los resultados de
las mismas con el Equipo Directivo para la toma de decisiones que generen mejora
continua.

Coordinar y supervisar la elaboracion de listados de textos y utiles escolares y
requerimiento de materiales para el siguiente afio escolar, con la participacion de los
padres de familia representados por el Comité de Pedagogia.

Supervisar el correcto funcionamiento del Sistema Académico del colegio, en
coordinacion con Asesor de Tecnologia y Secretaria.

Planifica, organiza y ejecuta las evaluaciones estandarizadas.

Analiza los resultados de las evaluaciones estandarizadas y establece planes de accion
hacia la mejora de resultados, en coordinacidn con el Equipo Directivo.

Realizar seguimiento sobre la asistencia y puntualidad del personal docente del colegio
durante las actividades regulares y extraordinarias

Velar por la seguridad y el bienestar fisico y emocional de los alumnos y el personal a
su cargo.

Planificar, organizar y ejecutar reuniones informativas, de coordinaciéon y de
evaluacién con el personal docente.

Establecer y mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las funciones
administrativas del colegio.

Establecer los mecanismos para diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar y erradicar la
violencia, el hostigamiento, la intimidacion y cualquier acto considerado como acoso
entre los alumnos para fortalecer una convivencia pacifica.

Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto por las normas de
convivencia y reforzar la disciplina cuando sea necesario de acuerdo con la politica de
la institucion.

Representar legalmente al colegio, con autoridad y responsabilidad para que se
cumplan los fines del centro educativo en ausencia del Director.

Mantener la plena autoridad y responsabilidad del gobierno académico y
administrativo del colegio.
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u) Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo, con participacion del
personal directivo, jerarquico, docente vy representantes del Consejo de
Administracion.

v) Asesorar al Consejo de Administracion, a los Comités de Apoyo y a la Gerencia en los
asuntos de su competencia.

w) Participar en la comisidn de seleccién y de promocion de personal docente.

x) Presidir las actividades y ceremonias programadas por el colegio en ausencia del
Director.

y) Crear y mantener el buen clima organizacional mediante el desarrollo del sentido de
pertenencia y filiacion a la institucion.

z) Presidir las reuniones Técnico Pedagdgicas del Colegio en ausencia del Director.

aa) Formular, actualizar, cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Colegio
conjuntamente con el Director.

bb) Coordinar el proceso de matricula, autorizar traslados de matricula y exoneraciones de
asignaturas, asi como las pruebas de ubicacién y convalidacién de estudios realizados
en el extranjero, en ausencia del Director.

cc) Otorgar permisos y licencias al personal docente y administrativo a su cargo, en casos
debidamente justificados e informar a la Gerencia y Consejo de Administracién en
coordinacion con Jefatura de Formacion.

dd) Estimular al personal por acciones extraordinarias, tanto en el cumplimiento de sus
funciones como en otras que redundan en beneficio del educando, del Colegio y de la
Comunidad educativa a través de un programa de incentivos.

ee) Amonestar verbalmente o por escrito, al personal docente por incumplimiento de
funciones. En casos de reincidencia o gravedad de la falta, informar por escrito a las
autoridades de la UGEL y al Consejo de Administracién en coordinacion con el Director.

ff) Autorizar el uso eventual de los ambientes y equipos del colegio, siempre que no
interfiera con el programa establecido, previa coordinacidn con la Gerencia o Consejo
de Administracion.

gg) Coordinar con la Direccién y la Gerencia los aspectos de apoyo administrativo que
requiera.

hh) Coordinar y asistir a las reuniones programadas por el érgano promotor y demas
organismos de la institucion por delegacién o en ausencia del Director.

ii) Establecer anualmente los lineamientos para Desarrollo Profesional y Evaluacién
Docente.

En relacion a la comunicacion:

a) Coordinar con la Direccién y la Gerencia las actividades administrativas del proceso de
Admision y Matricula.

b) Promover la comunicacién del personal docente con los padres de familia en relacién
a aspectos de caracter académico, conductual y formativo.

c) Brindar informaciéon oportuna, precisa y pertinente a la comunidad educativa en
relacion al quehacer educativo institucional.

d) Promover la convocatoria y participacion de equipos multidisciplinarios (especialistas
externos, especialistas Learning Support, psicélogos y docentes del colegio) con la
finalidad de atender a los alumnos que presentan dificultades en el aspecto
académico, conductual y/o emocional durante el afio académico.
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e) Publicar articulos relacionados a la marcha institucional en los medios de
comunicacion que el Colegio estime pertinentes (boletines, pagina web, redes sociales
u otros).

f) Administrar la documentacién oficial del colegio conjuntamente con la Direccién.

g) Emitir oportunamente los informes y la documentacidn solicitada por las autoridades
educativas y por el Consejo de Administracion.

En relacién al desarrollo profesional:

a) Liderar la elaboracion del plan de capacitacion para el personal docente de los tres
niveles educativos.

b) Supervisar, evaluar e informar sobre el desempefio del personal docente y colaborar
en el logro de sus metas individuales en cumplimiento de las politicas de desarrollo
profesional y evaluacién docente.

c) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo continuo
asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en organizaciones
profesionales, participando en cursos avanzados y suscribiéndose diversas
publicaciones profesionales.

d) Apoyary promover una cultura de investigacién e innovacién en el colegio

e) Informar al personal sobre las oportunidades de desarrollo profesional disponibles.

f) Acompaiar y/o capacitar al personal docente en el manejo y cumplimiento de
Reglamento Interno, Manual de Convivencia, Politicas y Procedimientos de Evaluacidn
del alumno, Politicas y Procedimientos sobre Desarrollo Profesional y Evaluacién
Docente; asi como normatividad vigente y tendencias educativas.

g) Realizar sesiones de induccion al personal docente nuevo al colegio, en coordinacién
con Junta Académica.

En relacion a la documentacion:

a) Conocer los documentos relacionados con los programas que se administran en el
colegio.

b) Establecer y mantener un archivo del curriculo escrito del colegio.

c) Dirigir el proceso de desarrollo o revisién de los documentos de gestidn del colegio.

d) Participar en la elaboracién, ejecuciéon y seguimiento del Plan de Desarrollo
Institucional del colegio.

e) Tomar las previsiones para que los archivos de los alumnos, del personal y otros
informes y documentos confidenciales sean mantenidos en reserva; asi como la
destruccion de registros de acuerdo a la legislacién y las normas vigentes.

f) Garantizar la correcta actualizacion de los drives correspondiente para el Senior
Management, con la finalidad de garantizar continuidad en la gestion.

g) Expedir constancias y certificados de estudios en ausencia del Director.

DE PSICOPEDAGOGIA

Articulo 273. La mision del equipo de Psicopedagogia es promover el desarrollo cognitivo,
emocional, social y moral de los estudiantes, a través de la orientacion brindada a estudiantes,
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padres de familia y personal docente, contribuyendo a la formacién integral de los
estudiantes.

Articulo 274. Son funciones del equipo de Psicopedagogia:

En la gestion pedagdgica:

a)

b)

d)

e)
)

g)

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Institucidén, Proyecto
Educativo Institucional, Manual de Organizacion y Funciones, Plan de
Acompafamiento Pedagodgico, Reglamento Interno, Normas de Convivencia y otros
documentos que le indique la Direccidn.

Colaborar en la asignacion de grados, cargas horarias y horarios del personal.
Preparar y gestionar los requerimientos del presupuesto para su area y supervisar la
ejecucion del mismo, de acuerdo a su presupuesto aprobado.

Participar en el disefio y ejecucion de los talleres o charlas con los alumnos, padres de
familia y personal docente, en coordinacion con los Coordinadores de Nivel.
Participar en el proceso de evaluacidn del personal postulante al area.

Coordinar con Direccion y Coordinadores de Nivel, la evaluacién psicolégica de
seleccion de personal, segln las necesidades del caso.

Coordinar y planificar la realizacion de actividades orientadas a la prevencidn,
orientacion y/o formacion personal, con los alumnos, padres de familia y personal de
la institucion.

En relacion a la comunicacion:

a)
b)

c)

d)
e)

)
g)

h)

j)

k)

Participar en entrevistas con padres de familia, segun las necesidades del caso.
Supervisar y verificar la comunicacion con especialistas externos, por parte de los
psicologos de grado.

Participar en las reuniones de coordinacién con la Coordinacién de Nivel, Docentes
y/o Tutores.

Brindar acompafiamiento a los tutores.

Supervisar la adecuada aplicacion del Plan Tutorial, mediante observaciones del
periodo de Tutoria.

Brindar acompafiamiento a los alumnos que se encuentran en seguimiento.
Programar y ejecutar, en acuerdo con las Coordinaciones de Nivel, charlas y/o talleres
con los padres de familia, con la finalidad de brindarles orientacidn para favorecer la
formacidn de sus hijos y promover el bienestar familiar.

Programar y ejecutar, en acuerdo con las Coordinaciones de Nivel, charlas y/o talleres
con el personal docente, con la finalidad de promover un mejor clima organizacional,
favorecer la interaccion positiva de los profesores con los alumnos y fortalecer las
estrategias de aprendizaje y el manejo conductual en el aula.

Planificar y ejecutar actividades con los profesores tutores para favorecer su labor
tutorial.

Programar y ejecutar charlas, talleres, programas o planes de intervencion de caracter
preventivo y/o formativo para los alumnos, segln sus necesidades.

Promover la convocatoria y participacidon de equipos multidisciplinarios (especialistas
externos, psicélogos y docentes del colegio) con la finalidad de atender y realizar un
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p)
a)
r)

t)

seguimiento de los alumnos que presentan dificultades en el aprendizaje o a nivel
socioemocional y/o conductual, durante el afio académico.

Actuar como un enlace entre el colegio, hogar y especialistas externos, desarrollando
estrategias que permitan mejoras en el aprendizaje y en el aspecto socioemocional de
los alumnos.

Supervisar la elaboracién y administracion de las pruebas psicopedagdgicas aplicadas
a alumnos y/o personal docente o administrativo postulante al colegio.

Participar en la elaboracidon del Plan Tutorial del colegio, con los aportes de las
Coordinaciones de Nivel y profesores tutores.

Supervisar la aplicacion y el cumplimiento de la programacion del Plan Tutorial en el
colegio, junto con las Coordinaciones de Nivel.

Participar en la elaboracién y revision del Manual de Convivencia del colegio.
Participar en el Comité de Convivencia, segun las necesidades del caso.

Emitir informes a la Coordinacion de Nivel y/o Direccidn, con los resultados obtenidos
por los alumnos postulantes al colegio.

Planificar y ejecutar las actividades de Orientaciéon Vocacional tales como Feria
Vocacional, Pasantia, Taller de Entrevista, Encuentro de Profesionales, Charlas y/o
visitas a Universidades, etc., en coordinacion con la Coordinacidn del Nivel.
Seleccionar la bateria de pruebas necesarias para evaluar el area de Orientacién
Vocacional y aplicarla a los alumnos de los grados correspondientes, en la fecha
programada para este fin.

En relacién al desarrollo profesional:

a)
b)
c)

d)

e)
)

g)
h)

Coordinar la adquisicion de pruebas psicopedagogicas u otro material necesario para
el area.

Asistir a las reuniones del Equipo Directivo y aportar soluciones en la gestion educativa
de la Institucion, segun se requiera.

Participar de reuniones con los profesores y coordinadores de nivel, segun las
necesidades del caso.

Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo continuo
asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en organizaciones
profesionales, participando en cursos avanzados y suscribiéndose diversas
publicaciones profesionales.

Realizar reuniones de coordinacidn con los psicélogos del Colegio.

Convoca a reuniones individuales con los miembros de su equipo ofreciendo
sugerencias constructivas para la mejora segun corresponda.

Asistir a las capacitaciones programadas.

Elaborar y proponer el plan de capacitacion para el personal de su area.

En relacion a la documentacion:

a)

b)

Planificar la realizacién de los boletines que el Colegio requiera, coordinando,
asignando y revisando la elaboracién de los articulos que formaran parte de dichos
documentos.

Revisar los documentos realizados por personal de su especialidad (informes
psicolégicos, informes de seleccién de personal, guias del tutor, articulos, etc.)
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PROFESOR TUTOR

Articulo 275. El Profesor Tutor tiene la misidn de brindar una educacidn integral bilinglie a
nifios y jovenes promoviendo la adquisicion de conocimientos, conceptos, habilidades,
actitudes y acciones, favoreciendo su desarrollo socio-afectivo para desenvolverse de manera
competente en un mundo globalizado. Brindar a los nifios y jévenes un acompafiamiento en
su crecimiento social, académico, emocional y afectivo, mediante el desarrollo de valores,
cumplimiento de normas y el mejoramiento de las relaciones interpersonales, logrando asi
desarrollar en ellos actitudes y acciones que le permitiran desenvolverse de manera
competente en un mundo globalizado.

Articulo 276. Son funciones del Profesor Tutor:

En la gestion pedagdgica:

a)

b)
c)

d)

e)
)

g)

h)

Disefiar un curriculo que garantice objetivos de aprendizaje coherentes con la
propuesta pedagodgica del colegio.

Elaborar planificadores y planes de clases de la asignatura a su cargo.

Dictar las clases de la(s) asignatura(s) bajo su responsabilidad usando eficientemente
la lengua de instruccidn en la que se lleva la asignatura.

Evaluar el desempeiio de los alumnos respecto al logro de su aprendizaje brindando
una retroalimentacién oportuna.

Registrar periddicamente las calificaciones de los alumnos en un registro auxiliar.
Digitar las calificaciones de los alumnos en el Sistema de Notas con precisidon y de
manera oportuna.

Reportar el progreso de los alumnos y las calificaciones a los padres de familia de
manera permanente, oportuna y con precision.

Disefiar herramientas de evaluacion variadas y apropiadas que permitan la evaluacion
formativa y sumativa y que promuevan la auto-evaluacién y co-evaluacion.

Disefiar material didactico adecuado y significativo que contribuya al logro de los
aprendizajes.

Participar activamente en la planificacion colaborativa tanto en el equipo de area como
en el equipo de grado.

Participar activamente en las reuniones plenarias.

Acondicionar el ambiente de trabajo brindando a los alumnos un adecuado entorno
de aprendizaje.

Participar en el desarrollo del calendario de actividades del afio lectivo.

Velar por la disciplina, seguridad y bienestar de los alumnos (Manual de Convivencia)
Cumplir con los duties asignados por las Coordinaciones de Nivel (ingreso, salida,
recreos, almuerzo)

Preparar y presentar trabajos y/o ejercicios para que sean desarrollados en caso de
ausencia.

Ejecutar los reemplazos designados diligentemente.

Asesorar a los alumnos en la elaboracién de los proyectos que le corresponda.
Brindar aportes para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo.
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t)

v)

Fomentar el desarrollo de los atributos del perfil.

Participar en el proceso de evaluacién del personal adjunto y/o asistente propuesto
para cubrir las plazas a su cargo.

Proponer la lista de Utiles escolares (textos, plan lector, materiales de talleres de arte
y laboratorio de ciencias) de acuerdo a las caracteristicas y necesidades propias del
grado y area a su cargo.

En relacidon ala comunicacion:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

h)

Establecer comunicacidon permanente con los padres de familia a través del Lesson
Book, correo electrénico o Intranet.

Responder la comunicaciéon de los padres de familia dentro de las primeras
veinticuatro horas.

Convocar y/o asistir a entrevistas periddicas con padres de familia dentro del horario
asignado para ello.

Asignar y/o dosificar tareas a través del Lesson Book y de Intranet, previa coordinacion
con los maestros del grado, seglin sea necesario.

Publicar recursos online y materiales de consulta en Intranet.

Informar a los padres de familia sobre las actividades del grado.

Participar en entrevistas multidisciplinarias y/o con terapistas externos previa
coordinacion con Psicélogo(a) del grado.

Informar a instancias correspondientes sobre el desempefio de sus alumnos y/o
grupos a su cargo.

Promover una comunicacion asertiva con los miembros de la comunidad educativa.

En relacién al desarrollo profesional

a)
b)
c)

d)

e)
)

Participar activamente en las jornadas de capacitacidon profesional que se organice
dentro y fuera de las instalaciones de la institucion.

Brindar una jornada de capacitacion a sus pares luego de haber asistido a un curso de
capacitacién auspiciado por la institucion.

Hacer uso del material bibliografico existente en las bibliotecas y en los drives
académicos para su auto-capacitacion.

Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo continuo
asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en organizaciones
profesionales, participando en cursos avanzados y suscribiéndose a diversas
publicaciones profesionales.

Hacer uso activo de los recursos pedagdgicos disponibles.

Es responsable de conocer y poner en practica los lineamientos correspondientes a las
guias de su curso y programa.

En relacion a la documentacion:

a)

b)

Elaborar los documentos curriculares de acuerdo a las especificaciones requeridas por
los Psicélogos, Coordinadores de Nivel, y Director(a).
Entregar la documentacién requerida dentro de los plazos establecidos.
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c)

d)

Hacer uso permanente de los drives académicos para archivar los documentos
curriculares.

Velar por el cumplimiento de los conceptos de probidad académica en los documentos
que produce y/o reproduce.

PROFESOR

Articulo 277. Tiene la misidn de brindar una educacién integral bilinglie a nifios y jovenes
promoviendo la adquisicion de conocimientos, conceptos, habilidades, actitudes y acciones
que les permita desenvolverse de manera competente en un mundo globalizado.

Articulo 278. Las funciones del profesor, en la gestion pedagégica, son:

a)

b)
c)

d)

e)
)

g)

h)

Disefiar un curriculo que garantice objetivos de aprendizaje coherentes con la
propuesta pedagdgica del colegio y sus programas.

Elaborar planificadores y planes de clases de la asignatura a su cargo.

Dictar las clases de la(s) asignatura(s) bajo su responsabilidad usando eficientemente
la lengua de instruccidn en la que se lleva la asignatura.

Evaluar el desempefiio de los alumnos respecto al logro de su aprendizaje brindando
una retroalimentacién oportuna.

Registrar periddicamente las calificaciones de los alumnos en un registro auxiliar.
Digitar las calificaciones de los alumnos en el Sistema de Notas con precisidon y de
manera oportuna.

Reportar el progreso de los alumnos y las calificaciones a los padres de familia de
manera permanente, oportuna y con precision.

Disefiar herramientas de evaluacion variadas y apropiadas que permitan la evaluacion
formativa y sumativa y que promuevan la auto-evaluacién y co-evaluacion.

Disefiar material didactico adecuado y significativo que contribuya al logro de los
aprendizajes.

Participar activamente en la planificacion colaborativa tanto en el equipo de drea como
en el equipo de grado.

Participar activamente en las reuniones plenarias.

Acondicionar el ambiente de trabajo brindando a los alumnos un adecuado entorno
de aprendizaje.

Participar en el desarrollo del calendario de actividades del afio lectivo.

Velar por la disciplina, seguridad y bienestar de los alumnos (Manual de Convivencia)
Cumplir con los duties asignados por las Coordinaciones de Nivel (ingreso, salida,
recreos, almuerzo u otras actividades asignadas)

Preparar y presentar trabajos y/o ejercicios para que sean desarrollados en caso de
ausencias.

Ejecutar los reemplazos designados diligentemente.

Asesorar a los alumnos en la elaboracion del proyecto que le corresponda.

Brindar aportes para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo.

Proponer y fomentar el desarrollo de los atributos del perfil.

Participar en el proceso de evaluacién del personal adjunto y/o asistente propuesto
para cubrir las plazas docentes.
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v)

Elaborar la lista de utiles escolares (textos, plan lector, materiales de talleres de arte y
laboratorio de ciencias) de acuerdo a las caracteristicas y necesidades propias del
grado y area a su cargo.

ASISTENTE DE LABORATORIO DE TECNOLOGIA

Articulo 279. El Asistente de Laboratorio de Tecnologia tiene la misién de colaborar con los
docentes en la enseflanza de sus asignaturas, con la finalidad de facilitar al educando el
refuerzo de las actividades programadas mediante el desarrollo practico de las TICs y asistir
como Help Desk en apoyo de los docentes del Colegio.

Articulo 280. Son funciones del Asistente de Laboratorio de Tecnologia en la gestién
pedagdgica:

En el Laboratorio:

a) Colaborar con los docentes en el desarrollo de las actividades programadas con los
alumnos en el laboratorio.

b) Apoyar alos alumnos en el uso adecuado de los dispositivos electrénicos, velando que
cumplan las normas de seguridad.

c) Ayudar en la elaboracidon de material didactico necesario para el desarrollo de las
clases de TICs.

d) Recoger, compaginar y entregar las guias de practicas de laboratorio.

e) Verificar que el espacio de trabajo y dispositivos utilizados queden limpios, ordenados
y apagados en su respectivo lugar al terminar cada sesidn de trabajo.

f) Informar a la asesoria sobre el consumo, desgaste, deterioro o deficiencia de los
equipos y/o dispositivos electrdnicos de los laboratorios a fin de solicitar su reposicion,
mantenimiento o reparacion.

g) Participar activamente en la orientacién de los alumnos y en el mantenimiento de la
disciplina.

h) Coordinar con los docentes y la Asesoria de Tecnologia para determinar el
requerimiento de hardware y software necesarios para los laboratorios.

i) Realizar el inventario de mobiliarios, equipos y dispositivos electronicos de cada
laboratorio a cargo.

j) Supervisar la limpieza continua y adecuada de los laboratorios a cargo del personal de
mantenimiento.

k) Elaborar el Manual de Seguridad de los laboratorios de TICs en colaboracién con la
Asesoria de Tecnologia.

En el Nivel

a) Brindar ayuda del tipo HELP DESK a los docentes en cuanto a operatividad de equipos
(PDIs, computadoras, conectividad, etc.) del nivel.

b) Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y/o dispositivos electrénicos del

nivel, informando oportunamente a la asesoria en caso de mal funcionamiento para la
reparacion oportuna.
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c)

d)

f)

g)
h)

Presentar un informe bimestral de las incidencias ocurridas con el uso y
manipulacion de los dispositivos electrénicos (fallas comunes) para establecer
directivas de solucion al personal docente y de mantenimiento.

Contribuir con la adecuada ambientacion de los laboratorios.

Asistir puntualmente a las reuniones de coordinacion convocadas por la Coordinacion
del nivel o la Direccién.

Realizar los turnos de cuidado de recreo, almuerzo y salida que se le asignen.
Participar activamente en las reuniones plenarias.

Mostrar una presentacién personal acorde a sus funciones de docente respetando el
codigo de vestir de la institucion.

PROFESOR DE TALLERES ARTISTICOS

Articulo 281. E| Profesor de Talleres Artisticos tiene la mision de brindar una educacion
artistica y cultural a nifios y jévenes promoviendo la adquisicion de destrezas, conocimientos,
conceptos, habilidades, actitudes y acciones que les permita expresarse creativamente y
desenvolverse de manera competente en un mundo globalizado.

Articulo 282. Son funciones del Profesor de Talleres Artisticos:

a)

b)
c)

d)

e)
)

g)

h)

j)

k)

Disefiar un curriculo que garantice objetivos de aprendizaje coherentes con la
propuesta pedagdgica del colegio.

Elaborar planes de clases del taller a su cargo.

Dictar las clases del taller bajo su responsabilidad usando eficientemente la lengua de
instruccidn en la que se lleva la asignatura.

Evaluar el desempeiio de los alumnos respecto al logro de su aprendizaje brindando
una retroalimentacién oportuna.

Registrar las calificaciones y asistencia de los alumnos en un registro auxiliar.
Reportar el progreso de los alumnos y las calificaciones a los padres de familia de
manera bimestral.

Disefiar material didactico adecuado y significativo que contribuya al logro de los
aprendizajes.

Participar activamente en las reuniones convocadas por la Coordinacion del nivel o la
Direccién.

Acondicionar el ambiente de trabajo brindando a los alumnos un adecuado entorno
de aprendizaje.

Velar por la disciplina, seguridad y bienestar de los alumnos durante las clases,
competencias y/o presentaciones internas y externas (Manual de Convivencia)
Cumplir con los duties asignados por la Coordinacién de nivel al ingreso y salida.
Preparar y presentar trabajos y/o ejercicios para que sean desarrollados por su
reemplazo en caso de ausencia.

m) Fomentar el desarrollo de los atributos del perfil de Bachillerato Internacional.

n)

Programar y participar activamente en las muestras de los talleres artisticos.

DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION
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Articulo 283. La Secretaria de Direccidn pertenece al drea administrativa, y tiene la misién de
proporcionar apoyo en asuntos y gestiones administrativas y documentarias correspondientes
a la Direccidn, mediante la ejecucion de labores de secretariado con la finalidad de contribuir
a lograr y mantener la eficacia y eficiencia administrativa del nivel.

Articulo 284. Son funciones de la Secretaria de la Direccion:

a)

b)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)

k)

m)

n)
o)

p)
a)

Recibir, clasificar, registrar y distribuir oportunamente documentos y correspondencia
interna y externa en general a través de cargos y segun disposiciones establecidas.
Redactar documentos diversos para la comunicacidn interna y externa de la Direccidn
segun directivas recibidas, asi como por iniciativa propia, registrar y distribuir
oportunamente a las areas o entes correspondientes; ademds de coordinar envio
electronico segun corresponda.

Dar lectura y tramite respectivo a los documentos recepcionados con las indicaciones
y autorizacidn de la Direccién.

Manejar la agenda de la Direccidn y concertar citas previa coordinacién, incluida la
preparacion previa de la documentacién e informacién necesaria.

Digitar los horarios de alumnos, docentes, duties y uso de ambientes; incluida
disponibilidad de docentes y ambientes.

Apoyar en el proceso de Admision y Traslado de alumnos consolidando y remitiendo
la informacion al Consejo de Administracion y Gerencia previa autorizacion de la
Direccidn.

Coordinar y gestionar los ambientes y requerimientos para las reuniones
programadas por la Direccion a lo largo del afo.

Ingresar informacion al centro de costos segun lo requiera la Direccion.

Procesar informacidn de encuestas aplicadas a PPFF, alumnos y otros.

Actualizar los listados de textos y utiles escolares y requerimiento de materiales para
el siguiente afio escolar en coordinacién con las Coordinaciones de Nivel.

Recibir y consolidar los requerimientos de la Junta Académica en lo referido a
mantenimiento, equipamiento y materiales.

Mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las funciones administrativas de
la Direccién.

Asistir y apoyar las reuniones y/o actividades de la Direccidn e institucionales de
acuerdo a la convocatoria de la Direccion tales como Reuniones de PPFF, Reuniones
Técnico Pedagdgicas, Visita Guiada, Kermesse, etc.

Mantener la confidencialidad y reserva de la informacién suministrada respecto a
alumnos, docentes y drganos de gestion.

Recibir y verificar la solicitud de salida del personal, para ser firmado por el Director y
remitir a Gerencia.

Digitar y mantener actualizados los documentos de gestidn del Colegio.

Consolidar las fichas PAT y requerimiento de utiles de oficina y suministros de la Junta
Académica.

Coordinar con secretarias de nivel el registro de asistencia del Personal Docente en
plenarias y reuniones diversas convocadas por la Direccién.

Coordinar con la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL 04) para la presentacién
oportuna de los documentos oficiales.
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t) Atender casos especiales administrativos de los alumnos por traslado del extranjero o
dentro del pais.

u) Actualizar la base de datos en el Sistema de Notas, ingresando la informacién
concerniente a los alumnos, profesores, cursos, indicadores de logro, criterios de
evaluacién y otros seglin normatividad vigente para efectos de emitir libretas de notas,
consolidados de evaluacién y establecimiento de rankings por promociones.

v) Controlar y supervisar el ingreso de notas para garantizar adecuada y oportuna
emisidn de libretas de notas; incluidos cambios de notas previo V2B2 de la Direccién
del colegio en base a informe emitido por la correspondiente Jefatura de Nivel.

w) Elaborar las resoluciones de autorizacién para la elaboracién de las actas finales, de
subsanacion y de recuperacion, ubicacién; asi como la correspondiente a las ndminas
de matricula y ndminas complementarias en concordancia con las normatividad
vigente.

X) Elaborar documentos de consulta sobre asuntos competentes al Ministerio de
Educaciéon y UGEL N204 y preparar la documentacién solicitada por éstas entidades.

y) Presentar oportunamente a la UGEL N204 los documentos oficiales de gestién: Plan
Anual de Trabajo, Reglamento Interno, Proyecto Curricular y Proyecto Educativo
Institucional. Asi mismo, hacer lo propio con lo relacionado a Plan Lector, Plan de
Supervisién, Plan de Educacion Ambiental y otros que solicite la referida entidad.

z) Completar y remitir los formatos del Censo Escolar Institucional a través del
intranet de la pagina web del Ministerio de Educacion.

aa) Informar a la UGEL sobre los avances del PAT realizadas durante los semestres
respectivos.

bb) Elaborar los cuadros del ranking académico de las promociones, considerando el
histérico de los afios estudiados de lll, IV y V de secundaria para efecto de ubicar al
tercio superior, designacion del alumno insignia, conformacidn de la escolta y brindar
informacidn solicitada para el proceso de Admisidn a Universidades.

cc) Elaborar la documentacién oficial tales como resoluciones, oficios y cartas.

dd) Atender las solicitudes de los padres de familia sobre las exoneraciones de los cursos
de Religion y Educacién Fisica, autorizadas de acuerdo a las normas vigentes.

ee) Preparar las actas de evaluacion finales de los tres niveles educativos del colegio, a
través del sistema SIAGIE y presentarlas a la UGEL con la documentacidn sustentatoria
requerida.

ff) Conservar los archivos de las actas, ndminas, documentos oficiales y curriculo escrito.

gg) Realizar otras funciones que sean asignadas por la Direccidon que permitan cumplir con
la misién del cargo.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 285. El presente Reglamento Interno es revisado y aprobado por la Entidad
Promotora y Direccién del colegio y entra en vigor desde su aprobacién, salvo para los
procedimientos en marcha que involucren estudiantes que estan cursando sus estudios en el
Colegio, en el momento de su aprobacion.

Articulo 286. El Reglamento Interno serd objeto de revisidn anual para los efectos necesarios,
adecuacién de los dispositivos legales vigentes y otros no considerados en el presente
documento.
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