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PRESENTE -
ASUNTO: Eleva REGLAMENTO INTERNO de Ia

Institucion Educativa Privada “Inca Garcilaso
de la Vega para el afio Académico 2024.

Tengo el agrado de dirigirme a su respetable Despacho, para
hacerle llegar un cordial saludo a nombre de la Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de
la Vega” de Ate de los Niveles de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria de Educacion Bésica
Regular; y al mismo tiempo aprovecho de esta ocasion para remitir el REGLAMENTO INTERNO
de nuestra Institucion Educativa que ha de regir en el presente afio lectivo 2024, para su
respectiva visacion correspondiente.

Hago propicia la ocasion para renovarle las muestras de mi
especial consideracion y estima personal.

ATENTAMENTE,
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INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
“Inca Garcilaso de |la Vega”

INICIAL - PRIMARIA - SECUNDARIA
R.D. 0783

RESOLUCION DIRECTORAL N° 074 — 2023-D-IEP-IGV

Ate, 08 de noviembre de 2023

Visto el Reglamento Interno (RI) de la Instituciéon Educativa Privada “Inca Garcilaso de
la Vega” elaborado por la plana directiva, mediante el cual se da a conocer las
orientaciones para el proceso de formulacion de los Instrumentos de Gestion de 2024
en la Institucion Educativa.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley General de Educacion en su articulo 68, sefala que son funciones de las
Instituciones Educativas: elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo
Institucional, asi como el Plan Anual de Trabajo y el Reglamento Interno entre otros.
El Reglamento Interno (RI), regula la organizaciébn y funcionamiento integral,
estableciendo procedimientos y desempefio de funciones especificas entre los
diferentes miembros de la comunidad educativa. En este contexto, es necesario que
la Institucion Educativa “Inca Garcilaso de la Vega” cuente con un instrumento
normativo, que oriente la vida institucional de los niveles de Educacién Inicial, Primaria
y Secundaria, conforme el nuevo Reglamento de Instituciones Educativas Privadas,
aprobado por Decreto Supremo 005-2021-MINEDU.

SE RESUELVE:

ARTICULO 01: Aprobar; el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada
“Inca Garcilaso de la Vega” para el ano académico 2024.

ARTICULO 02: Disponer; la aplicacion de este documento de gestion y el envio del
Reglamento Interno a la Comunidad Educativa.

Registrese, comuniquese y camplase.

. Espera
Directora

FORMANDO PERSONAS CON VALORES Y LIDERAZGO A TRAVES DELA INNOVACION Y CREATIVIDAD

A Los Vireyes N°2085 - Cores Il Eapa- VITARTE. Tl 4os sone Sl R




REGLAMENTO INTERNO
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
“INCA GARCILASO DE LA VEGA” 2024

PRESENTACION

El colegio privado “Inca Garcilaso de la Vega” de gestion no estatal fue creado con
fecha 24 de junio de 1990. Imparte educacion escolarizada en los niveles de Inicial,
Primaria y Secundaria. Su funcionamiento esta autorizado por Resolucién Directoral
N° 0783-90 y esta ubicado en la Avenida Los Virreyes N° 2055 en Ate Vitarte.

El presente manual de Reglamento Interno es un documento que orienta a la
organizacién y funcionamiento de la Institucién Educativa, en el que se ha establecido
los derechos, deberes y responsabilidades de las/los estudiantes, docentes y padres
de familia. Asi como también sefiala los estimulos, faltas y sanciones de todos los
agentes educativos, elaborado en base a los dispositivos legales vigentes, aplicables
a nuestra realidad educativa con la finalidad de orientar la buena marcha del Plantel
del afio lectivo 2024.

Asimismo, con el presente documento buscamos plasmar la normativa que regira el
guehacer diario dentro de nuestra Institucion Educativa. Esperando alcanzar con
todas las pautas dadas para impartir una educacion idonea para la nifiez y
adolescencia.

En tal sentido en la medida en que podamos respetar y cumplir el Reglamento Interno
tendremos una institucion de calidad, siempre buscando la excelencia educativa.

La Direccion



TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
CONCEPTO, ALCANCES Y VIGENCIA

Articulo 1. CONCEPTO. - El Reglamento Interno es un instrumento de gestién que regula la
organizacion y funcionamiento integral de la Institucion Educativa Privada “Inca Garcilaso de
la Vega”, el cual cumple la siguiente estructura minima establecida por el articulo 42 del
Decreto Supremo 005-2021-MINEDU:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

La linea axioldgica que rige la Institucion Educativa de acuerdo con los principios y
valores establecidos en la Constitucion Politica del Perl. La Ley General de Educacion
y el Curriculo Nacional de Educacion Basica.

Direccibn, organizacion, administracion y funciones de la Institucién Educativa Privada
“Inca Garcilaso de la Vega” que incluye la gestidon pedagdgica e institucional, deberes
y derechos del personal, derechos y responsabilidades de la comunidad educativa en
general.

La duracion, el contenido, la metodologia y el sistema pedagdgico del plan curricular
de cada afio lectivo o periodo promocional, que precisa el plazo de entrega gradual de
los materiales/Gtiles educativos, acorde a las necesidades de uso de los estudiantes.

El régimen econdémico, régimen disciplinario, régimen de pensiones y régimen de
becas.

La participacion de los estudiantes a través de los municipios escolares o consejos
estudiantiles, o modalidades anélogas, con especial observancia de los principios de
la educacién de equidad e inclusién.

Las formas de participacion de los padres y/o madres de familia, personas a cargo de
la tutela o representacion legal del estudiante, segin corresponda.

Las pautas y los procedimientos de actuacion de aplicacién exclusiva en la Institucién
Educativa por los integrantes de la comunidad educativa.

Las normas destinadas a promover una adecuada convivencia escolar en la Institucién
Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” elaboradas en el marco de lo
establecido en la Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en la
institucién educativa, su Reglamento y lo sefialado en el Decreto Supremo N° 004-
2018-MINEDU que aprueba los lineamientos para la gestion de la convivencia, la
prevencion y la atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

El procedimiento que la Institucion Educativa utiliza para atender los casos y las
denuncias o quejas que se presenten por violencia escolar. Dicho procedimiento debe
ser acorde a la normativa del sector y la normativa nacional de prevencion y atencién
de la violencia escolar.

Las disposiciones o decisiones establecidas por la Institucion Educativa, en
situaciones donde se encuentre un estudiante victima de violencia, deben tener como
prioridad la atencién y la aplicacién del principio del interés superior del nifio, nifia y
adolescente, y ponderar la proteccién integral de sus derechos, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 30466, Ley que establece parametros y garantias procesales
para la consideracion primordial dl interés superior del nifio y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2018-MIMP.

Articulo 2. La Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” desarrolla el presente
Reglamento Interno con la finalidad de establecer las normas y disposiciones que regiran la
organizacion de la Institucion Educativa. En los niveles de Educacién Inicial, Primaria y
Secundaria -se busca orientar la conducta de los estudiantes y comunidad educativa hacia el



logro de los objetivos previstos en el Proyecto Educativo Institucional, con innovadoras
metodologias y estilos de trabajo, acorde con el avance de la ciencia y la tecnologia hacia la
formacién integral de los estudiantes, respetando los fines y principios de la educacion
peruana establecidos en la Constitucion, la Ley General de Educacion, y el Curriculo Nacional
de Educacion Basica.

Articulo 3. La Instituciéon Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” fue creada con
Resolucion Directoral N° 0783 con fecha 24 de julio de 1990.

Articulo 4. El local de la Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” se
encuentra ubicado en la Avenida Los Virreyes N° 2055 Fundo Zavala del distrito de Ate-Vitarte.

Articulo 5. La Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” brinda servicios
educativos en los niveles de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria.

Articulo 6. El horario de funcionamiento de la Institucién Educativa es de:

e Inicial de 8:30 a.m. a 1:00 p.m.
e Primaria de 7:20 a.m. a 2:00 p.m.
e Secundaria de 7:20 a.m. a 2:30 p.m.

Articulo 7. La Institucién Educativa brinda servicios de Orientacion a los Padres de Familia a
través de:

a) Programas de orientacion respecto a la atencién integral de los nifios y adolescentes.
b) Charlas de orientacion y promocién de la familia.

c) Cuidado y prevencion del nifio y adolescente sano.

d) Entrevistas a los padres de familia respecto a la orientacion y bienestar del educando.

Articulo 8. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Pera.

- Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion.

- Ley N°28044: Ley General de Educacion.

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

- Ley N° 29719: Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas y su reglamento aprobado por RD N° 010-IW2012-ED.

- Ley N°27337: Ley que aprueba el Nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes.

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

- Ley N° 29973, Ley General de las personas con discapacidad.

- Ley N° 31224. Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion.

- Ley N° 31900, Ley que declara de interés nacional la incorporaciéon en el Curriculo
Nacional de la Educacién Basica de contenidos curriculares de estudios sobre educacion
financiera y tributaria, contabilidad, economia y derechos del consumidor.

- Decreto Supremo N° 012-99-ED, que aprueba el Reglamento del “Reconocimiento de los
Estudios de Educacion Primaria o Secundaria, completos o parciales, realizados en
cualquiera de los paises miembros del Convenio Andrés Bello”

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

- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion.

- Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973,
Ley General de la persona con discapacidad.

- Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacion.



- Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la Gestion
de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencién de la Violencia contra Nifias, Nifios
y Adolescentes.”

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

- Decreto de Urgencia 002-2020, que modifica parcialmente la Ley N° 26549, Ley de los
Centros Educativos Privados.

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

- Decreto Supremo N° 007-2021-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-ED.

- Decreto Supremo N° 013-2022-MINEDU, que apueba los Lineamientos para la promocién
del bienestar socioemocional de las y los estudiantes de la Educacion Basica.

- Resolucién Ministerial N° 281-2016-MINEDU, que aprueba el Curriculo Nacional de la
Educacion Basica.

- Resolucion Ministerial N° 649-2016-MINEDU, que aprueba el Programa Curricular de
Educacion Inicial, el Programa Curricular de Educacion Primaria y el Programa Curricular
de Educacién Secundaria.

- Resolucion Ministerial N° 033-2020-MINSA, que aprueba el Documento Técnico
denominado “Criterios de evaluacion a quiscos, cafeterias y comedores escolares en
instituciones de educacién bésica regular publicas y privadas para una alimentacion
saludable”.

- Resolucion Ministerial N° 274-2020-MINEDU, que aprueba la actualizacién del “Anexo
03: Protocolos para la atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes”, del
apartado XlI de los Lineamientos contra la Gesiton de la Convivencia Escolar, la
Prevencion y la atencién de la Violencia contra Nifias, Nifios y Adolescentes, aprobados
por Decreto Supremo 004-2018-MINEDU

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

- Resolucidon Viceministerial N° 067-2011-ED, “Normas vy orientaciones para la
Organizacion, Implementacion y Funcionamiento de los Municipios Escolares.

- Resoluciéon Viceministerial N° 011-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma que regula los instrumentos de gestion de las Instituciones
Educativas y Programas de Educacién Basica”.

- Resolucién Viceministerial N° 053-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
dotacion de materiales educativos para la Educacion Basica”.

- Resoluciéon Viceministerial N° 076-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Orientaciones para la promocién de la alimentacion saludable y la gestion
de quiscos, cafeterias y comedores escolares saludables en la Educacién Basica”.

- Resolucion Viceministerial N° 212-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Lineamientos de Turoria y Orientacion Educativa para la Educacion Basica”.

- Resolucién de Secretaria General N° 302-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la Implementacion de la Gestidon del Riesgo de
Emergencias y Desastres en el Sector Educacioén”.

- Resolucion Ministerial 587-2023-MINEDU que aprueba los “Lineamientos para la
prestacion del servicio educativo en instituciones y programas educativos de Educacién
Basica para el ano 2024”

Articulo 9. El Reglamento Interno de la Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de la
Vega” tendrd una vigencia de un afio (2024).



CAPITULO II

LINEA AXIOLOGICA, PRINCIPIOS, FINES Y OBJETIVOS
GENERALES

Articulo 10. La linea axioldgica de nuestra Institucién Educativa son los siguientes:

Estamos empefiados seriamente con nuestro proyecto; nuestra preocupacion es
poner todos los medios para que nuestros alumnos sean educados en modales de cultura, de
respeto, de ayuda a los demas, de liderazgo positivo, porque queremos que cada uno sea un
lider creativo, protagonistas y se ejerciten en actividades intelectuales, culturales, fisicas,
sociales, morales que se entreguen y preparen con principios y valores para los tiempos
nuevos que vienen. En tal virtud el Centro Educativo tiene como mision sembrar los siguientes

valores:



VALORES

ACTITUDES

JUSTICIA
Disposicion de dar a cada
quien lo que le corresponde,

implica el concepto de

Disfruta de sus producciones 'y las de los demas,

reconociendo las diferencias y valoraciones

igualdad y
Equidad.

e Muestra autonomia en sus acciones y su movimiento.

e Demuestra placer y disposicion para la realizacion de
actividades corporales.

e Apreciay cuida su cuerpo

e Actla con agrado frente a sus producciones, acepta sugerencia para
mejorar y reconoce el trabajo de los demas-

e Elige de acuerdo con su preferencia las actividades que va a
desarrollar en momentos de juego, rutinas, cumplimiento de
responsabilidades y otro

e Busca soluciones ante situaciones problematicas, solicitando apoyo
cuando lo necesita.

e Muestra autonomia e iniciativa en las actividades que les son

LIBERTAD Y propuestas y aquella que crea.
AUTONOMIA e Muestra interés por conocer la historia del nacimiento y vida de Jesus.

Permite discernir, decidir y
optar por algo sin presiones
ni coacciones, para
desarrollarse como  ser
humano en todo su
potencial, sin afectar la
propia dignidad ni la de los

demas.

Agradece a Dios espontdneamente por las cosas que tiene y recibe
Muestra disposicion para alimentarse saludable

Muestra disposicion para practicar habitos de higiene y alimentacion
Disfruta al interactuar con diversos elementos naturales agua, arena,
hoja, etc

Disfruta del medio ambiente. Como un espacio para la recreacion y
realizacion de actividades al aire libre en contacto con elementos de
la naturaleza.

Disfruta al realizar actividades matematicas mediante el juego y otras
actividades en general

Muestra interés al resolver situaciones de la vida cotidiana

Muestra disposicion para verbalizar las acciones que realiza.

Muestra iniciativa al explorar el espacio
Demuestra libertas al realizar desplazamientos
Disfruta descubriendo en objetos diferentes formas
Muestra disposicidn para realizar actividades
Muestra  curiosidad al manipular  objetos
diferentes medidas

Disfruta al descubrir diferentes cantidades

Escucha  con interés y manifiesta sus  sentimientos
expresandose con libertad y espontaneidad en sus relaciones

y encontrar
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con los demas.

Muestra interés por incrementar  su
posibilidades de comunicacion

De interés por la tecnologia como forma de comunicacion

Se interesa por conocer nuevas palabras

Se interesa por la tecnologia como forma de comunicacion
Disfruta y se esfuerza por expresarse haciendo uso de
oraciones

Muestra su agrado y desagrado sobre textos que lee

Demuestra autonomia, iniciativa y placer al utilizar diversos
textos

Disfruta de la lectura silenciosa de diversos textos de su medio
local, regional o nacional.
Disfruta  produciendo
garabatos, signos y grafias
Disfruta al utilizar la lengua escrita, las letras del alfabeto y
escribir su nombre

Participa con entusiasmo en sus producciones individuales y
grupales

Manifiesta su agrado o desagrado al observar un baile, una pintura,
al escuchar una cancion.

Manifiesta sus estados de animos a través de diferente gestos
y movimientos.

vocabulario 'y sus

libre y espontaneamente dibujos,

RESPETO Y
TOLERANCIA
Reconocimiento de la
dignidad de todo ser
humano y de su derecho
a ser diferente. Esto
permite que la persona

interactué con los demas en

un clima de equidad.

Acepta sus caracteristicas y cualidades Como persona singular con
derechos ser tratado con respeto y acepta las caracteristicas de los
demas.

Respeta las diferencias al interactuar con personas diferentes, con
necesidades especiales y de otras culturas.

Muestra disposiciones para tomar acuerdos en situaciones de
conflicto, eligiendo entre varias opciones respuestas no violenta.
Tiene apertura ante el conocimiento de su cultura y otras que le son
cercanas.

Demuestra interés y preocupacion por los seres vivos y el medio
natural como una forma de preservar la vida.

Respeta su medio ambiente.

Muestra interés por la importancia del cuidado de la planta, como
principal fuente de alimento de las personas y de los animales
Reconoce la importancia del medio ambiente para la vida y existencia
de los seres vivos.

Disfruta de las diferentes narraciones manifestando su punto de vista
Demuestra interés cuando le pregunta o responde a preguntas
Participa con interés y ese esfuerza por comunicarse para entrar en
interaccion con otros.

Respeta las normas acordadas para el cuidado de los Textos. Manos
limpias, cuidar los textos, guardar silencio, etc.




Articulo 11. Los principios de nuestra Institucién Educativa son los siguientes:

a) Etica. Nuestra Institucion promueve los valores de paz, solidaridad, justicia, libertad, honestidad,
tolerancia, responsabilidad, trabajo, verdad y pleno respeto de las normas de convivencia que
fortalecen la conciencia moral, individual y hacen posible una sociedad basada en el ejercicio
permanente de la responsabilidad ciudadana.

b) Puntualidad. Nuestra Institucién Educativa resalta el valor de la puntualidad, este principio forma
las bases solidas de los estudiantes para una vida disciplinada.

c) Equidad. Garantiza a todas iguales oportunidades de acceso, permanencia y trato en un sistema
educativo de calidad.

d) Democracia. Se promueve el respeto irrestricto a los derechos humanos, la libertad de
conciencia, pensamiento y opinién, el ejercicio pleno de los derechos del nifio, la nifia y el
adolescente, tolerancia mutua entre los estudiantes, el respeto hacia las minorias, asi como al
fortalecimiento del Estado Constitucional de Derecho.

e) Conciencia Ambiental. Nuestra Institucion Educativa motiva el respeto, cuidado y conservacion
del entorno natural como garantia para el desenvolvimiento de una vida equilibrada.

f) Creatividad e Innovacién. Durante la imparticion de las clases y demas actividades educativas,
nuestra Institucion incentiva la reflexion, creatividad e innovacion de los menores.

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

h) La Calidad. Aseguramos condiciones adecuadas para una educacion integral, pertinente,
abierta, flexible y permanente.

i) Lainterculturalidad. Asumimos como riqueza la diversidad cultural, étnica y linguistica del pais,
y vemos en el reconocimiento y respeto a las diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y
actitud de aprendizaje del otro, sustento para la convivencia arménica y el intercambio entre las
diversas culturas de nuestro pais y del mundo.

Articulo 12. Los fines de la Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” tiene como fin
fundamental prestar servicios educativos escolarizados a los estudiantes de los niveles de Educacion
Inicial, Primaria y Secundaria y orientacion a los Padres de Familia.

Articulo 13. La Institucién Educativa tiene una clara linea axiolégica y por ende una identidad que
promueve la formacién en valores, el fortalecimiento y vivencia de valores de todos los miembros de su
comunidad en un entorno fraterno y de excelencia, el cual ser4 el motor que mueva su desarrollo
sostenido en un mundo de permanente cambio.

Articulo 14. La Institucion Educativa tiene en consideracién el nuevo escenario en el que nos
encontramos como consecuencia de la pandemia, priorizando las acciones en la renovacion y
modernizacion curricular y en la metodologia de la Ensefianza-Aprendizaje.

Articulo 15. El presente Reglamento Interno ha sido desarrollado con el propésito de que sea conocido
por toda la comunidad educativa conformada por:

a) Ladirectora: Lic. Delia M. ESPERANZA BONIFACIO.
b) Promotor: Lic. Juan MENDOZA MICHUY

c) Los docentes

d) El personal administrativo

e) Los estudiantes

f) Los padres y madres de familia.

Articulo 16. Los objetivos generales de la Institucion Educativa:

a) Brindar atencion al nifio de Inicial a través de las areas de desarrollo: biopsicomotora, intelectual
y socio emocional en las actividades basicas de Estimulacién Temprana.
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b) Brindar atencion a los estudiantes de los niveles de incial, primaria y secundaria en diversas
actividades que movilicen las competencias que apunten al logro de las competencias basicas.

c) Detectar y tratar oportunamente los problemas de orden Bio-psico-social del nifio y de los
adolescentes.

d) Orientar y capacitar a los Padres de Familia para que cumplan con su misiéon de primeros y
principales educadores de sus hijos.

e) Desarrollar las potencialidades de los nifios desde sus primeros afios de vida.

f) Lograr la integracion de la familia con la Institucion Educativa en beneficio de los nifios y
adolescentes.

TITULO Il
IDENTIDAD Y ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 17. Identidad

El colegio Inca Garrcilaso de la Vega es una Institucion Educativa Privada encaminada a fortalecer la
propuesta pedagdgica, que busca orientar la conducta de los estudiantes y la comunidad educativa
garantizando su continuidad y consistencia para el logro de los objetivos y metas establecidas centrada
en la formacién integral de la pesona.

Enfrentando nuevos desafios y trabajando hacia el mantenimiento de la excelencia académica y el
bienestar de nuestros estudiantes.

Se sustenta en los siguientes principios:

a) Contar con una estructura organizacional bien definida.

b) Orientar los recursos de la Institucion Educativa hacia el mejoramiento de la ensefianza.

c) Contar con una comunicacién e informacién veraces y oportunas.

d) Participacion permanente y democratica de los miembros de la comunidad educativa en la toma
de decisiones.

e) Delegacion de funciones alentando el liderazgo y el trabajo en equipo.

Articulo 18. Organizacién

La Institucién Educativa Inca Garcilaso de la Vega consciente de la responsabilidad en la gestion
pedagdgica, administativa e institucional, formula y aplica su Reglamento Interno como un instrumento
técnico normativo de gestion institucional que regula la organizacién y funcionamiento integral de la
Institucion Educativa con la finalidadde garantizar la calidad y eficiencia del servicio educativo que brinda
en los tres niveles.

Para su organizacion y funcionamiento la Institucion Educativa “Inca Garcilaso de la Vega” se rige por
las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacién.
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CAPITULO Il

MISION, VISION, MODALIDADES, OBJETIVOS DE LOS NIVELES INICIAL,
PRIMARIA'Y SECUNDARIA.

Articulo 19. La Misién de nuestra Instituciéon Educativa es:

Ofrecer y garantizar un servicio educativo excelente orientado a formar integralmente personas libres
con innovacion, creatividad y liderazgo, con elevada cultura y sélidos principios y valores, sustentados
en conocimientos cientificos y que empleen las mas modernas tecnologias y asi contribuyen a lograr el
desarrollo de su pais, el Peru.

Articulo 20. La Visién de nuestra Institucion Educativa es la siguiente:

La Institucion Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” sera una Institucion Educativa de solido
prestigio y credibilidad, lider en la educacion de calidad y excelencia. Sera susceptible al cambio en el
disefio de su propuesta pedagdgica y de su politica educativa, promoviendo la construccion del propio
aprendizaje por parte del mismo alumno. Formara personas que posean amplio sentido de innovacion,
creatividad y liderazgo con habilidades necesarias para enfrentar la dindmica de un mundo globalizado
y en competencia contando con los conocimientos actualizados y los valores mas firmes.

Cuenta con personal de amplia experiencia, comprometido en crear un clima de confianza sumamente
motivador y capaz de orientar y monitorear a los alumnos para que desplieguen todas sus
potencialidades empleando tecnologia de punta en una infraestructura técnica concebida.

Articulo 21. El presente Reglamento Interno contempla la modalidad presencial que se adopta segun
las disposiciones del Ministerio de Educacion.

Articulo 22. Los objetivos de la Institucion Educativa son los siguientes:

a) Incentivar y concientizar a la familia, comprometiéndola a seguir participando en las acciones
que favorecen el desarrollo y la educacion de los estudiantes bajo el estricto cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad contenidos en el Plan de Implementacion.

b) Reafirmar y enriquecer identidad de los estudiantes, en el marco de sus procesos de
socializacion, creando y propiciando oportunidades que contribuyan a su formacion integral y al
pleno desarrollo de sus potencialidades.

c) Organizar el trabajo pedagdgico considerando la individualidad de cada estudiante y con ello la
diversidad de necesidades, caracteristicas e intereses propios de los estudiantes, reconociendo
la curiosidad, el juego, la experimentacion y el descubrimiento como principales fuentes de
aprendizaje.

d) Reconocer la diversidad cultural y su influencia en el desarrollo infantil, valorando criticamente
su forma de socializacion para enriquecerlos e integrarlos en los procesos educativos.

e) Desarrollar capacitaciones virtuales y presenciales, tanto para docentes, como para padres de
familia y estudiantes, y de esta manera contribuir en el desarrollo integral de los estudiantes en
este nuevo escenario producto de la pandemia, poniendo especial atencion al cuidado de su
autoestima.
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CAPITULO IV

ORGANOS QUE CONFORMAN LA INSTITUCION EDUCATIVA Y
ORGANIGRAMA

Articulo 23. Nuestra Institucién Educativa, cuenta con la siguiente estructura organica:

a)

b)

ORGANO DE DIRECCION: El equipo directivo representara legalmente a la Institucion
Educativa y su rol sera el de liderar a la comunidad educativa, asi como de gestionar y organizar
el &rea pedagdgica y administrativa de la Institucion Educativa. Asimismo, esta encargada de
promover el clima escolar positivo y la convivencia armoniosa entre los integrantes de la
comunidad educativa. Se encuentra representada por la directora.

La Directora es la primera autoridad de la Institucion Educativa. Responsable ante el Ministerio
de Educacion y de Administracién del funcinamiento técnico pedagogico del colegio. Dirige y
orienta la politica de la Institucién, es responsable de la programacién, conduccion, desarrollo y
evaluacion de todas las acciones que se cumplen en la Institucion Educativa. Fomenta la
integracién, cooperacion y armonia entre el personal de la Institucién Educativa, manteniendo
las buenas relaciones humanas.

ORGANO TECNICO PEDAGOGICO:

e Sub Direccién
e Coordinacion Académica
e Coordinacién de Normas Educativas

El Subdirector participa en la formulacion y elaboracion del Plan de Trabajo Anual, y otros
instrumentos de gestidén escolar y pedagdgica. Vela por el cumplimiento de los objetivos del nivel
Inicial, Primaria y Secundaria y por el buen trato de los estudiantes.

ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO:

e Secretaria de Direccién
e Secretaria Académica
e Secretaria Administrativa

FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:
PROMOTOR:

El promotor del servicio educativo “Inca Garcilaso de la Vega”, como entidad del Plantel, tiene
las siguientes facultades:

e Sugerir orientacion axiolégica, académica y adminstrativa del Colegio previa coordinacion
con Direccion y Asesoramiento.

e Nombrar previo concurso de antecedentes al Director del colegio “Inca Garcilaso de la Vega”.
e Apoyar al Director en todas las acciones que atiendan a mejorar el proceso de aprendizaje.
e Velar por el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo del Plantel.

e Cautelar el cumplimiento de Reglamento Interno.

e Para su cumplimiento a lo dispuesto, el Promotor estara representado por la Gerencia y la
Adminsitracion.
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EL DIRECTOR:

» El Director es la primera autoridad del Colegio, responsable ante el Ministerio de Educacién
y de Administracion del funcionamiento técnico — pedagdgico del colegio.

> El cargo de Director es de confianza y es nombrado por el promotor y gerente, ejerce sus
funciones a tiempo completo y dedicacion exclusiva.

» Lamision del puesto del 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 generando mejoras continuas.

Son funciones del Director del Colegio:

Coordinar y supervisar la asignacién de cargas horarias y formulaciéon de horarios de clase
al personal docente.

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 estudiantes y el personal a su
cargo.

Planificar, organizar y ejecutar reuniones informativas, de coordinacion y de evaluacion con
el personal docente.

Establecer los mecanismos para diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar y erradicar la
vilencia, 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.

Crear relaciones positivas entre todas y todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo, con participacion del
personal directivo, jerarquico, docente, gerencia y administracion,

Presidir las actividades y ceremonias programadas por el colegio.

Promover la comunicacion del personal docente con los padres de familia en relacién a
aspectos de caracter académico, conductual y formativo.

Administrar la documentacioén oficial del colegio.

Emitir oportunamente los informes y la documentacién solicitada por las autoridades
educativas, Gerencia y Administracion.

Expedir constancias y certificados de estudios.

Tomar las previsiones para que los archivos de los alumnos, otros informes y documentos
confidenciales sean mantenidos en reserva.

EL SUB - DIRECTOR:

El cargo de Sub Director es de confianza y se reporta con el Director, supervisa y coordina
con las Areas Académicas. Es nombrado por la gerencia de Administracion.

Tienen la misién de trabajar con el director para planificar, organizar, dirigir, supervisar y
evaluar el funcionamiento general de la institucion con la finalidad de garantizar la calidad
del proceso educativo centrado en los alumnos.
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d)

e)

Son funciones del Sub Director:

e Elaborar y monitorear el desarrollo del Plan Anual y la calendarizacion del afio escolar.
e Participar en el desarrollo, evaluacién y revision del plan de estudios.

e Realizar seguimiento sobre la asistencia y puntualidad del personal docente del colegio
durante las actividades regulares y extraordinarias.

e Velar por la seguridad y el bienestar fisico y emociénal de los alumnos y el personal a su
cargo.

e Planificar, organizar y ejecutar reuniones informativas, de coordinacién y de evaluacién con
el personal docente.

e 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 convicencia pacifica.

e 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.

e Representar legalmente al colegio, con autoridad y responsabilidad para que se cumpla los
fines del centro educativo en ausencia del Director.

e Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo, con anticipacién del
personal directivo, jerarquico y docente.

e Participar en la comisién de seleccién y de promocién de personal docente.

e Presidir las actividades y ceremonias programadas por el colegio en ausencia del Director.

e Presidir las reuniones técnico pedagdgicas del colegio en ausencia del Director.

e Formular, actualizar, cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Colegio
conjuntamente con el Director.

e Coordinar con la Direccion y la Gerencia los aspectos de apoyo administrativo que requiera.

e Coordinar con la Direccion y la Gerencia las actividades administrativas del proceso de
Admision y Matricula.

e Promover la comunicacion del personal docente con los padres de familia en relacién a
aspectos de caracter académico, conductual y formativo.

e Administrar la documentacién oficial del colegio conjuntamente con la Direccion, emitir
oportunamente los informes y la documentacion solicitada por las autoridades educativas,
Administracion y Gerencia.

e Acompafiar y/o capacitar al personal docente en el manejo y cumplimiento del Reglamento
Interno, Manaul de Convicencia y Procedimiento de Evaluacion del alumno.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan 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.

ORGANO PEDAGOGICO: Su rol sera de acompafiar a los estudiantes en un proceso formativo,
buscando el desarrollo integral. Ademas, ejercerdn una ensefianza de calidad, equidad y
pertenencia no solo para los estudiantes, sino también para el resto de la comunidad educativa.
Esta conformado por las profesoras del nivel de educacion Inicial, profesoras y profesores del
nivel de educacién Primaria y Secundaria de menores.

ORGANO DE ATENCION PSICOLOGICA: Su rol sera de acompafiar a los estudiantes en su
proceso formativo, apoyando a los docentes y padres de familia permanentemente, buscando el
desarrollo integral de los estudiantes. Esta conformado por la psicdloga.
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f) ORGANO DE ADMINISTRACION: Sus funciones estaran dirigidas al apoyo de la gestion
escolar. Asimismo, el personal administrativo cumple un papel importante en la creacion de un
ambiente favorable para el aprendizaje de los estudiantes, por lo que es importante que todos
los actores estén comprometidos en fomentar relaciones positivas y saludables dentro de la
comunidad educativa. Se encuentra conformado por la secretaria de la Institucién Educativa y el
administrador.

JEFATURA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y ADMISION

La jefatura de Imagen Institucional y Admision tiene la misién de coordinar, desarrollar, orientar y
supervisar las actividades de marketing, promocién y comunicacion institucional, con el fin de
determinar las necesidades reales de la institucién respecto al serivio educativo y evaluar la calidad
del mismo, que permitan mejorar su satisfaccién, el fortalecimiento de la imagen y el posicionamiento
de la institucion dentro de la comunidad. Difundir e informar sobre las politicas y procedimientos
relacionados a la admisién del colegio.

Son funciones del jefe de Imagen Institucional:

Formular y proponer las poiticas de marketing y promocién institucional, de tal manera que
conlleven al mejor desarrollo de las actividades y a la consecusiéon de los objetivos
institucionales.

Aplicar herramientas de marketing educativo, que nos permita evaluar las necesidades
reales y futuras del mercado, a fin de mejorar y diferenciar nuestra oferta y lograr un mejor
posicionamiento de la institucion dentro de la comunidad y la sociedad.

Coordinar con Gerencia y Direccion el disefio y ejecucion de encuestas periddicas
especificas que permitan medir la satisfaccion del cliente (PPFF o alumnos) respecto al
servicio educativo, evaluando los resultados a fin de proponer a la Gerencia y a la
Administracion que permitan cumplir con las necesidades actuales y tomar en cuenta sus
necesidades futuras respecto al servicio educativo.

Difundir e informar al personal adminstrativo de las actividades, objetivos y avances del area
académica con la finalidad de dar el mejor servicio, mediante una correcta informacion.

Promover y difundir, tanto internamente (Pagina Web, Periddicos Murales) como
externamente (Aviso de prensa, publicidad), las actividades y logros académicos, culturales,
artisticos, deportivos y sociales de la institucién.

Promover y difundir, tanto internamente como externamente, las actividades y logros de la
institucion, dentro de los campos académicos, cultural, artistico, deportivo y social, a través
de acciones, medios y canales de comunicacién eficientes.

Promover espacios de encuentro y camaraderia del personal de la institucion con la finalidad
de favorecer y fortalecer el adecuado clima institucional.

Garantizar la correcta actualizacién de la imagen Institucional y Admision con la finalidad de
garantizar continuidad en la gestion.

17



TITULO IV
NORMAS DE CONVIVENCIA
CAPITULO V
DEFINICION Y OBJETIVOS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 24. Definicion:

La convivencia escolar, es el conjunto de relaciones interpersonales que dan forma a una comunidad
educativa. Es una construccién colectiva y cotidiana, cuya responsabilidad es compartida por todos los
miembros de la comunidad educativa.

La convivencia escolar democrética esta determinada por el respeto a los derechos humanos, a las
diferencias de cada persona, y a una coexistencia pacifica que promueva el desarrollo integral de los
estudiantes.

La convivencia escolar es un elemento fundamental para lograr una formacién ciudadana integral en los
estudiantes. Es una experiencia dindmica que se dan en todos los ambitos de la vida escolar, y que
involucra a cada uno de los integrantes de la comunidad educativa, con sus acciones, actitudes,
decisiones y valores. Los modos de convivencia en una institucion educativa reflejan la calidad de las
relaciones humanas que se dan en ella.

Articulo 25. Objetivos:

a) Generar condiciones para el pleno ejercicio ciudadano de la comunidad educativa Garcilasina a
través de una convivencia escolar democratica, basada en la defensa de los derechos humanos,
el respeto por las diferencias, la responsabilidad frente a las normas y el rechazo a toda forma
de violencia y discriminacién.

b) Consolidar a la Institucion Educativa “Inca Garcilaso de la Vega” como un entorno protector y
seguro, donde el desarrollo de los y las estudiantes esté libre de todo tipo de violencia que atente
contra su integridad fisica, psicoldgica o sexual, o afecte sus capacidades para el logro de sus
aprendizajes.

c) Fomentar la participacion activa de la comunidad educativa Garcilasina, especialmente de los
estudiantes, en el establecimiento de normas de convivencia y de medidas correctivas que
respeten los derechos humanos y la dignidad de las personas, orientadas a la formacion ética y
ciudadana, a la autorregulacién y al bienestar comun.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE TUTORIA Y ORIENTACION
EDUCATIVA
Articulo 26. Objetivos:

El comité de Tutoria y Orientacién Educativa como 6rgano responsable de la gestion de la convivencia
escolar, lidera el proceso de elaboracion, actualizacion y validacion de las Normas de Convivencia y
tiene las siguientes responsabilidades:

a) La Direccién coordina con la plana directiva para la elaboracién del Plan de Tutoria, Orientaciéon
Educativa y Convivencia Escolar.
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b)

Promover el respeto de los derechos humanos y de lo establecido en la Constitucion, la Ley
General de Educacion, el Codigo de los Nifios y Adolescentes.

Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia
Escolar, de acuerdo a las particularidades del nivel de educacién inicial, primaria y secundaria
de la modalidad de Educacion Bésica Regular.

El comité de Tutoria y Orientacién Educativa, vigila y monitorea el cumplimiento del presente
Reglamento Interno.

Elaborar o actualizar las Normas de Convivencia de la Institucion Educativa Inca Garcilaso de la
Vega, mediante un proceso participativo y consensuado, y que guarde coherencia con el
diagndstico o analisis situacional de la Institucion Educativa, considerando en todo momento las
necesidades e interese de los estudiantes.

Promover el desarrollo de acciones de prevencién y atencidn oportuna de los casos de violencia
escolar considerando los protocolos de atencion.

Aprobar las Normas de Convivencia mediante resolucién directoral de la institucion educativa.
Evaluar y/o actualizar periédicamente las Normas de Convivencia, como parte de las acciones
de planificacion del afio escolar.

Difundir las Normas de Convivencia a través de los medios fisicos o virtuales a todos los
integrantes de la comunidad educativa Garcilasina.

Articulo 27. Del responsable de convivencia de la Institucion Educativa:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

Es nombrado por la directora, y forma parte del Comité de Tutoria y Orientacién Educativa.
Coordina la ejecucion de las actividades de convivencia escolar programadas en el Plan de
Convivencia Escolar.

Coordina las acciones de promocion de la convivencia escolar, prevencion y atencion de casos
de violencia.

Velar por el respeto y cumplimiento de las Normas de Convivencia.

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

Coordinar con la UGEL todo lo relacionado a la gestion de la convivencia escolar.

Registrar, tanto el portal Siseve como en el Libro de Registro de Incidencias, los casos de
violencia que se den en la Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega®.

Reportar trimestralmente al coordinador de tutoria las acciones de convivencia.

Articulo 28. Son funciones del/la tutor(a):

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

h)

Programa, organiza, supervisa y evalla las actividades de orientacion, asi los servicios de
bienestar del educando por tutorias en coordinacién con la Direccion.

Planifica y ejecuta el Plan de Convivencia y Disciplina Escolar para su aula en coordinacién con
los coordinadores de area y de edad.

Realiza el seguimiento del proceso de desarrollo de los estudiantes, para articular respuestas
educativas pertinentes.

Contribuir a la consolidacion de la identidad y autonomia de cada estudiante.

Contribuir al establecimiento de relaciones democraticas y arménicas, en el marco del respeto a
las normas de convivencia.

Realiza acciones bésicas de orientacion y bienestar a los educandos.

Coordinay realiza funciones periddicas con tutores para dar solucion a los problemas detectados
sobre bajo rendimiento de estudiantes.

Promueve la participacion de los educandos, maestras, auxiliares de educacién, padres de
familia y comunidad en general, para conservar la disciplina en la Institucién Educativa.
Detectar e intervenir en las problematicas grupales o individuales que puedan surgir en el aula
de la institucion.
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j) Ante situaciones que vulneren los derechos de los estudiantes, el tutor debera informar
inmediatamente a la directora sobre lo sucedido para que se tomen las acciones necesarias que
garanticen el respeto de dichos derechos.

k) Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su aprendizaje, tratarlo y/o derivarlo
a los que requieren atencion especializada al comité de Tutoria.

I) Respetar el horario de atencién de los padres de familia.

CAPITULO VII
NORMAS DE CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

El Comité de Tutoria y Orientacion Educativa, como érgano responsable de la gestion de la convivencia
escolar, lidera el proceso de elaboracién, actualizacion y validacion de las Normas de Convivencia.
Nuestras Normas de Convivencia se articulan y guardan relacion con los siete enfoques transversales
del CNEB vy los cinco criterios para una disciplina positiva.

Nuestras Normas de Convivencia Institucional son:

a) Demostramos respeto por cada miembro de la comunidad educativa Inca Garcilaso de la Vega.

b) Respetamos toda forma de comunicacion con los demas en los espacios donde interactuamos.

c) Respetamos los horarios de comunicacién con los miembros de la comunidad educativa,
cuidando los espacios de descanso.

d) Respetamos las diferencias, prestando atencion cuando algin miembro de la comunidad
educativa necesita comunicarnos algo.

e) Cuidamos nuestra salud, siguiendo el protocolo (plan de implementacion) para evitar el contagio
del COVID-19 dentro y fuera de la Institucién Educativa Inca Garcilaso de la Vega.

f) Informamos inmediatamente a la directora y al Comité de Tutoria y Orientacion Educativa, sobre
algan hecho que pueda perjudicar el bienestar emocional y/o fisico del estudiante.

CAPITULO VI
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 29. De las Normas de Convivencia Las Normas de Convivencia de la Institucién Educativa Inca
Garcilaso de la vega, mantienen total coherencia con la legislacion vigente, especialmente con las
normas que rigen al Sector Educacion. EI Comité de Tutoria Orientacién Educativa (TOE), como 6érgano
responsable de la gestion de la convivencia escolar, lidera el proceso de elaboracion, actualizacion y
validacion de las Normas de Convivencia, con el proposito de garantizar lo siguiente:

a) El respeto de los derechos humanos y de lo establecido en la Constitucion, la Ley General de
Educacion, el Cadigo de los Nifios y Adolescentes, y el resto de normas que forman parte de la Base
Normativa de los presentes Lineamientos.

b) Un proceso participativo y consensuado, que considere las caracteristicas y necesidades de cada
estudiante en la elaboracion o actualizaciéon de las Normas de Convivencia, incorporando asi las
necesidades, opiniones e intereses de todos los integrantes de la comunidad educativa, sea
directamente o a través de sus representantes legitimos.

c) La fundamentacion de las Normas de Convivencia en el diagnostico o analisis situacional de la
Institucion Educativa que forma parte del PEI.

d) La adecuacion de las Normas de Convivencia a la etapa del desarrollo, tomando en cuenta las
caracteristicas especificas de los estudiantes.
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e) La aprobacion de las Normas de Convivencia mediante Resolucion Directoral de la Institucion
Educativa

f) Laincorporacién de las Normas de Convivencia en el Reglamento Interno de la Institucion Educativa
como un capitulo denominado “Normas de Convivencia”, que remplaza al capitulo referente a las
normas de disciplina.

g) La difusion permanente de las Normas de Convivencia a todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Articulo 30. De las Normas de Convivencia en el Aula Al inicio del afio escolar, cada docente de aula,
tutor o tutora dedica las primeras sesiones a la elaboracion de las Normas de Convivencia de su aula.
Para su elaboracion es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a) Promover la participacion de los estudiantes, en un ambiente democratico, respetuoso e inclusivo,
con igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, respeto y valoracion a las diferencias
culturales y linglisticas.

b) Emplear un estilo de redaccion en sentido positivo, con lenguaje sencillo, inclusivo, y en primera
persona del plural.

c) Considerar la etapa del desarrollo y las caracteristicas especificas de los estudiantes.

d) Adecuar las normas a las necesidades especificas de los estudiantes del aula.

e) Considerar las competencias y capacidades del Curriculo Nacional vigente.

f) Mantener coherencia con las Normas de Convivencia de la Institucién Educativa. Una vez concluida
la elaboracién de las Normas de Convivencia del aula, estas son aprobadas por el Comité de Tutoria
Orientacion Educativa, quien tiene la facultad de hacer las observaciones que considere pertinentes.

Si hubiera observaciones, estas son levantadas por el tutor o tutora con la participaciéon de sus
estudiantes. Una vez aprobadas las Normas de Convivencia del aula, se realizan las siguientes
acciones:

a) Publicarlas en un lugar visible del aula, en un formato adecuado vy, si fuera posible, distribuir un
ejemplar, en formato virtual o escrito, a cada estudiante del aula.

b) Incluirlas en la carpeta pedagdgica del tutor o tutora responsable.

c) Informar de ellas a todos los docentes que desarrollan actividades en el aula.

d) Informar a los familiares para que las conozcan y puedan colaborar con su cumplimiento.

e) Evaluar su cumplimiento una vez al bimestre.

Articulo 31. Del Comité de Tutoriay Orientacién Educativa (TOE) El Comité de Tutoria y Orientacién
Educativa (TOE) esta comprometido con la formacion integral de todos los estudiantes y es uno de los
6rganos responsables de la convivencia escolar en la Institucién Educativa. Esta conformado por la
Directora, o quien la represente, Coordinadora de TOE, docentes de los tres niveles, psicélogas y en el
caso que se requiera por los Coordinadores Pedagdgicos de Nivel. En relacion a la gestion de la
convivencia escolar, el Comité de TOE tiene las siguientes responsabilidades:

a) Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia
Escolar, de acuerdo a las particularidades del nivel y la modalidad educativa.

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

c) Fomentar el establecimiento de alianzas y relaciones de cooperacién con instituciones publicas y
privadas, con el fin de consolidar una red de apoyo para la promocién de la convivencia escolar y
acciones de prevencion y atencion de la violencia.

d) Coadyuvar al desarrollo de acciones de prevencion y atencion oportuna de los casos de violencia
escolar considerando las orientaciones y protocolos de atencién y seguimiento propuestos.

e) Asegurar que la institucién educativa esté afiliada al SiseVe y actualice periédicamente los datos del
responsable de la Institucion Educativa.

f) Promover la publicacion, en formato fisico y/o virtual, de un boletin informativo de las Normas de
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Convivenciay las acciones gue se realizaran durante el afio en relacion a la gestién de la convivencia
escolar, que comprenda lo sefialado en el articulo 13 de la Ley N° 29719, Ley que Promueve la
Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas.

g) Impulsar las reuniones de trabajo colegiado con los tutores para el intercambio de experiencias y
apoyo mutuo.

h) Coadyuvar en el desarrollo de acciones de prevencién y la atencién oportuna de los casos de
violencia escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos considerando las orientaciones y
protocolos de atencién y seguimiento propuestos por el MINEDU y de acuerdo a nuestra propuesta
formativa.

i) Desarrollar actividades de orientacion a las familias frente a problematicas del Nivel en coordinacion
con el Departamento Psicopedagdgico.

j) Reqgistrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registro de Incidencias de
la Institucion Educativa, asi como consolidar informacion existente en los anecdotarios de clase de
los docentes, a fin de que se tomen las medidas pertinentes y permitan la elaboracién de las
estadisticas correspondientes.

k) Adoptar medidas de proteccion, contencién y correccion, frente a los casos de violencia y acoso
entre estudiantes, en coordinacion con la Directora.

[) Informar periddicamente por escrito, a la Directora de la Institucion Educativa acerca de los casos
de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de Incidencias, y de las
medidas adoptadas.

m) Informar a la Directora sobre los estudiantes que requieren derivacibn para una atencion
especializada en entidades publicas o privadas.

n) Realizar, en coordinacion con la Directora y los padres de familia o apoderados, el seguimiento
respectivo de los estudiantes derivados a instituciones especializadas, garantizando su atencién
integral y permanencia en la institucion educativa.

Articulo 32. Del Libro de registro de incidencia.

La Institucion cuenta con un Libro de Registro de Incidencias, donde se anotaran las situaciones de
violencia contra nifias, nifios y adolescentes en el entorno escolar comunicadas por los docentes,
auxiliares, familiares, estudiantes u otros integrantes de la comunidad educativa. Su contenido describe
de manera clara y precisa los pasos seguidos en la atencion de cada uno de los casos, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 11 de la Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en
las Instituciones Educativas. El Libro de Registro de Incidencias forma parte del acervo documentario
de la institucién educativa, y la informacién que contiene es de caracter confidencial. La Directora de la
Institucion Educativa y la Coordinadora de TOE son responsables de mantener actualizado el Libro de
Registro de Incidencias, y de garantizar su uso adecuado.

Articulo 33. Del Siseve

El SiseVe (www.siseve.pe) es una aplicacion virtual a través de la cual las instancias de gestion
educativa descentralizada brindan seguimiento a los casos de violencia contra nifias, nifios y
adolescentes en el entorno escolar mediante un trabajo colaborativo e interconectado. El reporte de
casos permite la consolidacion y el manejo de informacion actualizada sobre la situacion de este tipo de
violencia en las instituciones educativas, asi como su tratamiento a nivel regional y nacional.

CAPITULO IX
FALTAS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Articulo 34. Al momento de disefiar las medidas correctivas, hemos tomado en cuenta los enfoques
transversales planteados en los Lineamientos para la Gestién de la Convivencia Escolar (DS N° 004-
2018-MINEDU) y descritos en el CNEB. Asimismo, también hemos tomado en cuenta un marco
normativo nacional DS 003-2018-MIMP, que protege a las NNA, de cualquier forma, de abuso o
humillacién, siendo la disciplina con enfoque de derecho.
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Articulo 35. Las medidas correctivas de los estudiantes se aplicaran teniendo en cuenta la siguiente
graduacion:

a)
b)
c)

Faltas leves
Faltas moderadas
Faltas graves.

Articulo 36. Segun la modalidad de prestacion de los servicios educativos, se consideran faltas leves,
los siguientes actos, por los cuales se le sugerira a estudiante que corrija su actitud, haciéndole saber
sus deberes y los de los demas:

a)
b)
c)
d)

Salir del aula en hora de clase sin autorizacion de la docente o el docente.

No justificar sus tardanzas e inasistencias.

Generar desorden en el aula de clase.

Interrumpir a sus comparieros cuando estan siendo individualmente evaluados.

Articulo 37. Se consideran faltas, los siguientes actos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Reincidir en faltas leves.

Reiterarse del aula sin autorizacion.

Tener mas del 40% de inasistencias injustificadas en el mes.

Tener méas del 40% de tardanzas injustificadas en el mes.

Faltar el respeto a algin compafiero en el aula fisica.

Agredir fisica o psicolégicamente a un compariero.

Agredir fisica o psicolégicamente al personal docente y/o administrativo de la Institucion
Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega”.

Agredir fisica o psicol6gicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Ante la comision de dichas faltas, la Institucién Educativa requerira al estudiante que se abstenga de
volver a cometerlas a través de reunién con el estudiante y los padres de familia.

Articulo 38. De las medidas correctivas:

a)
b)

c)
d)

Las medidas correctivas se establecen de acuerdo a las faltas cometidas, las que pueden ser
leves o moderadas.

Las medidas correctivas no deben afectar el desarrollo pedagégico, la integridad fisica, psiquica
y moral del estudiante sancionado.

Las medidas correctivas deben ayudar a desarrollar la toma de conciencia por la falta cometida.
Las medidas correctivas se aplican oportunamente de acuerdo a las edades de los estudiantes.

Las medidas correctivas, se aplican de la siguiente manera:

a)

b)

Si se comete una falta leve, el docente solicitara de manera asertiva e individual al estudiante,
gue regule su comportamiento. En el caso de que persista la actitud del estudiante durante la
misma sesion, se procedera a comunicar al padre de familia el mismo dia del incidente.

En el caso de faltas moderadas, el tutor citara (mediante el cuaderno de control) a una reunién
al padre de familia a o0 apoderado. En la reunidon estaran presentes el padre de familia, la tutora,
la psicologa y el representante del Comité de Tutoria y Orientacién Educativa. Dicha reunién
tendra como finalidad, la toma de acuerdos que modifiquen la conducta inadecuada del
estudiante y a firma de una carta de compromiso.

23



TiITULO V
GESTION PEDAGOGICA
CAPITULO X
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO PEDAGOGICO

Articulo 39. La Institucién Educativa tendré los siguientes libros:

a) Control de asistencia
b) Actas

c) Cargos

d) Reclamaciones

e) Incidencias

Articulo 40. La Institucion Educativa trabajard con los programas curriculares promulgados por el
Ministerio de Educacién a través de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06. Durante el desarrollo
de estas actividades, las familias contribuyen de formas diversas: brindando informacién, ideas,
orientando, monitoreando y sobre todo motivando.

En este tiempo, los docentes estan disponibles en los tiempos acordados previamente y segun los
medios disponibles para retroalimentar, absolver dudas y brindar orientaciones.

En el afio 2024, el servicio educativo se prestara de forma presencial el cual implica una asistencia diaria
presencial con un horario maximo de 7 horas cronolégicas para nivel de Inicial, de 7 horas pedagdgicas
para el nivel primaria y de 8 horas pedagogicas para el nivel secundaria.

DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

Articulo 41. LA PLANIFICACION ANUAL (A LARGO PLAZO)
Acciones a realizar durante el proceso de planificacion a largo plazo

a) Conocer y analizar el CNEB y el Programa Curricular del Nivel Inicial, Primaria y Secundaria:
el cual nos permite comprender el sentido de las competencias y capacidades esperadas en los
nifios y tomar decisiones para organizar y evaluar los aprendizajes.

b) Evaluaciéon diagnéstica: como (ficha de matricula, reunidon con padres, evaluacion de afios
anteriores), nos permitird conocer las caracteristicas particulares de los nifios, de su familia 'y de su
comunidad.

c) Realizar el diagndéstico del grupo: sobre la base de la informacion recogida nos permitira identificar
las caracteristicas y necesidades de aprendizaje mas relevantes de nuestro grupo.

d) Organizar, de manera tentativa, las competencias y los enfoques transversales que promoveremos
en el afo: basandonos en la comprension de las competencias, en el diagnostico de nuestro grupo,
la revision del calendario comunal y los momentos que organizan la jornada diaria, lo cual nos
permitird identificar las oportunidades para favorecer aprendizajes en los nifios.

e) Organizar la evaluacion de los aprendizajes: nos permitira conocer los criterios de evaluacién que
establece el Curriculo Nacional de la Educacion Béasica (estandares y desempefios asociados) y
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determinar los instrumentos y herramientas que utilizaremos para el registro de informacion y
evidencias (anecdotarios, portafolios, fichas de seguimiento del desarrollo del nifio, etc.).

f) Organizar la distribucion del tiempo, los espacios y los materiales educativos en la jornada
pedagdgica, asi como la organizacién del trabajo con los padres de familia: nos permitira prever las
condiciones para el logro de los aprendizajes a nivel de servicio educativo y de aula. Los criterios
para la organizacion deben estar determinados por los propdsitos de aprendizaje y
fundamentalmente por las necesidades de los nifios: seguridad, autonomia, disfrute, juego,
expresion, comunicacion, relacion, etc.

g) Organizar el trabajo con los padres de familia: promoviendo encuentros a través de la Escuela
de Familia para favorecer el logro de los aprendizajes esperados en nuestros estudiantes
(emocional, cognitivo, social). Este acompafiamiento a las familias es parte de nuestra labor de
tutoria.

Articulo 42. LA PLANIFICACION A CORTO PLAZO

Es un proceso mediante el cual organizamos las situaciones y estrategias pedagdgicas en un periodo
de tiempo, otorgandole a nuestra practica pedagdégica sentido, continuidad y coherencia con los
propésitos de aprendizaje. Sin duda alguna, la planificacién a corto plazo es el momento mas creativo
del trabajo docente, pues pensamos en diversas situaciones, recursos y escenarios para promover el
desarrollo de las competencias de los nifios, de manera activa y significativa, atendiendo sus intereses
y necesidades. La planificacion de las actividades educativas a corto plazo se realiza a través de
Talleres.

Acciones a realizar en la planificacién de acuerdo con el proceso que nos plantea el Curriculo Nacional
de la Educacion Basica:

a) ldentificar un problema, necesidades e intereses, que podamos abordar en la planificacion del
contexto o unidad didactica.

b) Determinar los propositos de aprendizaje (competencias del CNEB) e identificar los enfoques
transversales.

c) ldentificar las evidencias que nos permitiran evaluar las competencias de los estudiantes.
d) Utilizar las herramientas o instrumentos que nos permitirdn registrar y analizar las evidencias.

e) Organizar los espacios, materiales y acompafiamiento del docente. Disefiar las actividades de
aprendizaje para promover el desarrollo de las competencias de los estudiantes.

f) Organizar espacios, materiales y recursos para las actividades de aprendizaje, asi como la
organizacion con los padres de familia.

METODOLOGIA

Articulo 43. La metodologia adoptada por LA INSTITUCION se basa en:

a) Situaciones significativas: La situacion significativa es una actividad generada por el docente, que
tiene la caracteristica de ser retadora o desafiante para los estudiantes. Esto con el propdsito de
generar un adecuado proceso de aprendizaje. Estas situaciones tienen datos reales y una
problematica que da la oportunidad de movilizar una o0 mas capacidades en el estudiante.

b) Experiencias de aprendizaje: Es el conjunto de actividades que conduce a los estudiantes a enfrentar
una situacién, un desafio o un problema complejo. La experiencia de aprendizaje se desarrolla en
etapas sucesivas, propiciando asi el pensamiento complejo y sistémico, ya que son potentes,
consistentes y coherentes (deben tener interdependencia entre si y una secuencia logica).
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c) Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP): Permite a los estudiantes la adquisicion de conocimientos
y el desarrollo de competencias clave a través de la elaboracion y ejecucion de proyectos que daran
respuestas a problematicas de la vida real o simuladas. Asimismo, permite el desarrollo del
pensamiento critico, la comunicacion asertiva y efectiva, el trabajo colaborativo, entre otros aspectos.

d) Aprendizaje basado en la Cooperacion: Los docentes la emplean para la mejora, en los estudiantes,
la atencién, la implicacion y la adquisicion de conocimientos de manera. significativa. Se trabaja a
través de una estructura en base a la formaciéon de grupos, donde cada miembro tiene un rol
determinado, y para que se alcance el objetivo, se tiene que interactuar y trabajar de manera
coordinada.

e) Aprendizaje Basado en problemas: Es un proceso ciclico compuesto que parte desde la indagacion
de la problematica planteada, para llegar a la solucién o posible solucién con los datos e informacion
obtenida. Tiene las siguientes caracteristicas:

v El desarrollo del pensamiento critico y competencias creativas.

v' La mejora de las habilidades de resolucién de problemas.

v' Elaumento de la motivacion del estudiante.

v' La mejor capacidad de transferir conocimientos a nuevas situaciones.

f) Estudio de casos: Consiste en un método de investigacion, actualmente utilizado en las ciencias
sociales, el cual se caracteriza por precisar de un proceso de busqueda e indagacion, asi como el
andlisis sistemético de uno o varios casos.

g) Aprendizaje Basado en el Enfoque por Competencias: Tiene como objetivo el desarrollo de los
conocimientos, habilidades y actitudes de los estudiantes para la soluciébn de situaciones
probleméticas.

DE LA ORGANIZACION DELTRABAJO
PEDAGOGICO

Articulo 44. SISTEMA PEDAGOGICO DE LA INSTITUCION

Trabajara con los programas curriculares promulgados por el Ministerio de Educacion a través de la
Unidad de Gestion Educativa Local. Durante el desarrollo de estas actividades, las familias contribuyen
de formas diversas: brindando informacion, ideas, orientando, monitoreando, y, sobre todo, motivando
a los estudiantes. En el presente afio escolar, se trabajara considerando el cuidado de la salud del
estudiante y se respetara el tiempo adecuado para que el estudiante desarrolle sus aprendizajes segun
las normativas vigentes.

NIVEL INCIAL

La Educacion Inicial comprende 3 edades de escolaridad, abarcando el ciclo Il, atendiendo las
caracteristicas particulares del grupo.

NIVEL PRIMARIA La Educacion Primaria comprende 6 afios o grados de escolaridad, abarcando los
ciclos Ill, IV y V, atendiendo las caracteristicas particulares del grupo.

NIVEL SECUNDARIA La Educacién Secundaria comprende 5 afios o grados de escolaridad, abarcando
los ciclos VI 'y VI, atendiendo las caracteristicas particulares del grupo.

Se cumplird con las horas pedagogicas establecidas por el MINEDU a través de sus normativas.
LA INSTITUCION brindara, dentro del horario escolar, 2 horas de tutoria individual y grupal en el nivel

Primaria y Secundaria.
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DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

Articulo 45. Los niveles, ciclos, grados, Plan de Estudios para cada nivel y la distribucion del tiempo en
horas pedagdgicas estaran contenidos en el Proyecto Curricular Institucional.

Articulo 46. Los docentes, en equipos de trabajo y por grados en el nivel Inicial, nivel Primaria, y por
especialidades en el nivel Secundaria, elaboran los siguientes documentos para la programacion
curricular.

La Programacion Curricular sigue los siguientes procesos:
v" Programacion Curricular Anual, en base a la planificacion de las competencias y desempefios
para cada nivel, y en funcién al diagnéstico institucional.
v" Programacion de Unidad didactica, en base a situaciones significativas o experiencias de
aprendizaje, con actividades que guardan una relacion l6gica y secuencial en si.
v" Programacion de sesiones de aprendizaje, en base a los procesos pedagdégicos, cognitivos
y/o didacticos.

Articulo 47. Las situaciones significativas, que tienen los siguientes elementos:

a) Situacion real.

b) Problema.

c) Reto solucion.

d) Experiencia o situacion de aprendizaje.

Articulo 48. Las Sesiones de Aprendizaje, que tienen los siguientes elementos:
Momentos de la sesidén de aprendizaje:
Inicio
Proceso
Salida
Procesos Pedagdgicos de la sesién de aprendizaje.
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Articulo 49*. CALENDARIZACION 2024 .
CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR 2024

BIM MES SEMANA [ L (M (MI| J |V OBSERVACIONES
SEM 1 06 | 07 | 08 | INAUGURACION DEL ANO ESCOLAR 2024/EVALUACION DIAGNOSTICA
MARZO SEM 2 11|12 13|14 |15
SEM 3 18 (1920|2122
SEM 4 25[26(27(28 |29
| ABRIL  [Sems 0102|0304 05
SEM 6 0809|1011 |12
SEM 7 15|16 |17 | 18|19
SEM 8 2223|124 |25/|26
MAYO  roevg 2930 |01 | 02|03
SEM 10 06 | 07 | 08 | 09 | 10 | DiA DE LA MADRE 10 DE MAYO
13 [ 14 | 15| 16 | 17 | VACACIONES | BIMESTRE: 13 AL 17 MAYO / JORNADA PEDAG.
SEM 1 20(21(22|23|24
SEM 2 27128293031
JUNIO SEM 3 03|04 (05|06 |07
SEM 4 10 (11 /12|13 |14
1 SEM 5 17| 18] 19|20 21
SEM 6 24 125(26|27 |28
JULIO SEM 7 01|02|03|04|05
SEM 8 0809|1011 |12
INAUGURACION DE OLIMPIADA/FIESTAS PATRIAS
SEM 9 15|16 |17 | 18|19
22 | 23 | 24 | 25 | 26 | VACACIONES DE ALUMNOS DEL Il BIMESTRE /JORNADA
SEM 1 29303101 |02 | PEDAGOGICO DE DOCENTES. (22 AL 26)
AGOSTO SEM 2 05|06 |07 |08 |09
SEM 3 12 (13|14 | 15|16
SEM 4 19 (2021|2223
1 SETIEMBRE | SEV 8 26|27 28|29 30
SEM 6 02|03|04 (05|06
SEM 7 0910|1112 |13
SEM 8 16 (17 |18 |19 |20
SEM 9 2324|2526 |27
OCTUBRE |SEM10 30{01|02|03|04
ANIVERSARIO
SEM 11 0708|0910 |11
VACACIONES DE ALUMNOS DEL Ill BIMESTRE DEL 14 AL 18
141151161 17118 | ;1 e NADA PEDAGOGICA DE DOCENTES. !
OCTUBRE |SEM1 21[22(23|24|25
SEM 2 28129(30(31|01
NOVIEMBRE | sgm 3 04| 05|06 | 07|08
SEM 4 11 (1213|114 |15
IV SEM 5 18|19 | 20 | 21 | 22
SEM 6 25[26(27 (28|29
DICIEMBRE [gg\, 7 02|03 040506
SEM 8 0910|1112 |13 . 3
21/12 CLAUSURA DEL ANO ACADEMICO 2023
SEM 9 16 (17 |18 |19 |20




TITULO VI
RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CAPITULO XI
DE LA MATRICULA Y DE LOS TRASLADOS

Articulo 50. El proceso de matricula se realizard de manera presencial en el local de la Institucion
Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega”.

Articulo 51. El representante legal del estudiante recibira la informacion previa sobre condiciones
pedagogicas, legales, econdmicas y de infraestructura 30 dias calendario antes del inicio del proceso
de matricula y posteriormente firmara el contrato de prestacién de servicios educativos previa lectura y
conformidad.

Articulo 52. La Institucion Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” hara la entrega del Formulario
de Matricula y del reglamento interno mediante medios virtuales.

Articulo 53. De acuerdo con las disposiciones legales vigentes la Institucion Educativa tiene la facultad
de solicitar una Cuota de Matricula, la misma que sera cancelada una sola vez, en su totalidad y no sera
reembolsable, ni transferible salvo disposicidn legal o jurisdiccional distinta. El monto de la matricula rige
Unicamente para un afio lectivo y podra ser modificado anualmente por la Institucién Educativa Privada
‘Inca Garcilaso de la Vega”.

Articulo 54. La oportunidad de pago para cancelar la cuota de la matricula sera determinada por la
Institucion Educativa oportunamente e informada a EL PADRE DE FAMILIA con la debida antelacion.
En el caso de que este Ultimo desista de que el alumno continGe sus estudios en la Institucion Educativa,
este Ultimo no realizara la devolucién del dinero por este concepto, como compensacion por el costo de
oportunidad asumido.

Articulo 55. Como contraprestacion por la matricula, el representante legal, abonara a la Institucion
Educativa la cuota de matricula sefialada en la informacién previa sobre condiciones econdémicas y en
el contrato de servicios educativos, el cual aplica para cualquiera de las modalidades que en el mismo
se menciona. Dicho pago no sera reembolsable.

MONTO DEL PAGO DE LA CUOTA DE MATRICULA

Servicio educativo Presencial

NIVELES MATRICULA 2024
Inicial S/. 450.00
Primaria S/. 500.00
Secundaria S/. 500.00

La cuota de matricula de nuestra Institucion Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega” no excede
del importe de nuestra pension mensual.

El pago de la matricula se realizard en el mismo local de la Institucion Educativa o por medio de una
entidad financiera, lo que se determine a inicios del proceso.

Articulo 56. El proceso de matricula para el afio académico se inicia luego de que la Institucion
Educativa comunigue formalmente a EL PADRE DE FAMILIA la apertura de esta, poniendo a disposicion
todas las vacantes por aula para los estudiantes. El proceso de matricula culmina una vez que se hayan
ocupado todas las vacantes disponibles para cada aula.
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Articulo 57. Al momento de realizar la matricula correspondiente para el afio escolar en curso, es
requisito indispensable que EL PADRE DE FAMILIA no tenga deudas pendientes, tanto econémicas
como de material educativo. La existencia de deudas pendientes faculta a la Institucién Educativa a
disponer de la vacante del alumno y a no renovar el contrato de servicios educativos, para lo cual bastara
que envie una carta a EL PADRE DE FAMILIA 30 dias calendario antes de la fecha de fin del afio
lectivo.

Articulo 58. El monto de la matricula cubre los costos en los que la Instituciéon Educativa incurre para
planificar y ejecutar el proceso de matricula. También incluye los costos por alumno para la mejora e
implementacion de la infraestructura y equipamiento que anualmente realiza la Institucion Educativa
para la atencién adecuada de los estudiantes. Nuestra Institucién Educativa NO cobra cuota de
ingreso.

Articulo 59. La Institucidon Educativa ha fijado el monto, nimero y oportunidad de pago de las pensiones
de ensefianza, lo que se aprecia en los cuadros siguientes:

MONTO DE PAGO DE PENSIONES 2024

Servicio educativo Presencial

NIVELES PENSIONES 2023 NUMERO PENSIONES
Inicial S/. 450.00 10
Primaria S/. 500.00 10
Secundaria S/. 500.00 10

CRONOGRAMA DE PAGO DE PENSIONES ESCOLARES 2024 DE LOS NIVELES DE INICIAL,
PRIMARIA Y SECUNDARIA DE CADA MES

Mensualidad Fecha de vencimiento | Mensualidad Fecha de vencimiento
Marzo 29 de marzo de 2024 Agosto 29 de agosto de 2024
Abril 29 de abril de 2024 Setiembre 27 de setiembre de 2024
Mayo 30 de mayo de 2024 Octubre 30 de octubre de 2024
Junio 28 de junio de 2024 Noviembre 29 de noviembre de 2024
Julio 18 de julio de 2024 Diciembre 18 de diciembre de 2024

e Las pensiones de nuestra Institucién Educativa son una por cada mes de estudios del afio lectivo
2024.

e El nimero total de pensiones son de 10 a pagarse durante el afio lectivo 2024 conforme al
cronograma que se adjunta en el presente reglamento.

Articulo 60. Las pensiones de ensefianza se hacen efectivas en moneda nacional y el monto se calcula
en funcién del presupuesto para el nuevo ejercicio.

Articulo 61. En caso de no cumplir esta indicacion se cobrara el interés moratorio dentro de los limites
sefialados segun las normas establecidas por el BCRP, conforme al contrato de servicios educativos.

Articulo 62. El pago de la pension de ensefianza es exigible en relacion con la matricula, su ratificacion
o la permanencia del estudiante en la Institucién Educativa para los siguientes afios.

Articulo 63. Las pensiones de ensefianzay la cuota de matricula, segin el Reglamento de Instituciones
Educativas Privadas de Educaciéon Basica, son fijadas por la Direccion de la Institucién Educativa.

30



Articulo 64. Toda pension de escolaridad se paga los Ultimos dias del mes con excepcién de julio y
diciembre; segun el cronograma de pago de pensiones indicados.

Articulo 65. Los requisitos exigibles AL PADRE DE FAMILIA al momento de la matricula, son los
siguientes:

1) No tener deudas pendientes con la Institucién Educativa.

2) EN CASO DE LOS ESTUDIANTES NUEVOS, EL PADRE DE FAMILIA debera entregar
previamente el correspondiente codigo del educando y todos los demés documentos solicitados
por el area de admisién, segun los plazos informados AL PADRE DE FAMILIA con antelacién
debida. (Ver articulo 72 del presente reglamento).

3) La Ficha de Matricula donde se consignan todos los datos del alumno y de sus padres

Articulo 66. La matricula es un acto juridico que debe ser realizado de manera natural por el padre y/o
madre de familia. Si esta se realizara por un tercero como tutor o apoderado(a), este debera presentar
los poderes notariales y registrales suficientes para poder ejercer la representacion del nifio(a) ante la
Institucion Educativa.

Articulo 67. La Institucion Educativa ha previsto un solo importe de pensién por cada mes para la
modalidad presencial del servicio educativo, establecido en el documento del contrato.

Articulo 68. El pago adelantado de pensiones por iniciativa del propio padre de familia, sin requerimiento
de la Institucién Educativa, no constituye cobro adelantado de pensiones.

Articulo 69. La Institucion Educativa no efectia reembolsos de dinero de ninguno de sus servicios por
los dias de vacaciones, feriados, asuetos, ausencias por enfermedad, viajes, etc.; razén por la cual en
los meses de marzo, mayo, julio, agosto, octubre y diciembre EL PADRE DE FAMILIA abonara la
pensién completa.

Articulo 70. La Institucion Educativa efectlia retenciéon de certificados de estudios por falta de pago de
pensiones por los grados o periodos estudiados.

Articulo 71. En caso de demora o incumplimiento en el pago de las pensiones del servicio educativo de
acuerdo al cronograma establecido en el presente documento, se aplicard un interés moratorio dentro
de los limites establecidos por el BCR.

Articulo 72. Los pagos de las pensiones de escolaridad y cuota de matricula seran abonados en la
Institucion Educativa o a través del banco, en la cuenta corriente de la Institucion Educativa. Se debe
enviar la constancia de abono o copia del voucher al correo de la Institucion Educativa, indicando el
nombre del alumno(a) y la seccién a la que pertenece.

Articulo 73. No se aceptan pagos de ningun tipo en la puerta de la Institucion, profesoras, auxiliares o
personal que no estén autorizados, ni tampoco envio del dinero en sobre cerrado. Las Unicas personas
autorizadas para recibir los pagos son las secretarias de la Institucién Educativa.

No se aceptan pagos de pensiones, ni armadas por conceptos de matricula en la puerta del colegio, los
Unicos pagos que se aceptaran seran en la Secretaria del colegio.

Luego de efectuado el pago, la Institucion Educativa enviard el comprobante de pago, al correo
consignado en la ficha de matricula.

Articulo 74. En el caso de que EL PADRE DE FAMILIA decida retirar de la Institucion Educativa a su
menor hijo(a), la pension de escolaridad seguira su curso si este(a) Gltimo(a) no fuese oficialmente
retirado(a) de la Institucion Educativa a través de comunicacion escrita dirigida a la Direccion. Luego de
que la Institucion Educativa sea informado formalmente del retiro de un(a) alumno(a), se suspendera el
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servicio educativo y EL PADRE DE FAMILIA, deberd ponerse al dia en los pagos que estuviesen
pendientes.

Articulo 75. La tolerancia para el recojo de parte del apoderado(a) en la hora de salida de los estudiantes
sera de 20 minutos, pasado ese tiempo y si el/la estudiante aln se encuentra en la Institucién Educativa,
las profesoras lo atenderan con el grupo de estudiantes que se quedan en el plantel. La puntualidad de
los estudiantes tanto a la hora de entrada como a la hora de salida de la Institucion Educativa sera
evaluada en el informe bimestral.

Articulo 76. En caso de que se produzca una inasistencia del (la) alumno(a) a la Institucion Educativa,
ésta debe ser comunicada el mismo dia o al dia siguiente y ser justificada por EL PADRE DE FAMILIA
o tutor autorizado a través de comunicacion escrita.

Articulo 77. La Matricula Condicional es una medida correctiva e implica la suscripcion de un acuerdo
de compromiso cuyo cumplimiento es requisito exigible para poder ser matriculados en nuestra
Institucion Educativa el afio siguiente.

Articulo 78. De conformidad a las normas del sector educacion se indica el cuadro de costos histéricos
por concepto de matricula y pension de los ultimos cinco (05) afios académicos, nuestra Instituciéon no
cobra cuota de ingreso:

ANO MATRICULA | PENSION | MATRICULA | PENSION | MATRICULA | PENSION
Inicial Inicial Primaria Primaria Secundaria | Secundaria
2020 350 210 390 235 410 245
2021 250 250 300 300 310 310
2022 350 350 400 400 410 410
(virtual)
2023 400 400 450 450 450 450
2024 450 450 500 500 500 500

Articulo 79. Requisitos:

a) Presencia del padre de familia y/o representante legal para efectuar el tramite.

b) DNI del menor.

c) DNI de los padres o representante legal.

d) Control de vacunacion (para inicial).

e) Fotos tamafio carné.

f) Pago por derecho de matricula.

g) Lecturay firma del documento reserva de vacante.

h) Lecturay firma del compromiso y/o contrato de servicios educativos con la Institucion Educativa.
i) Constancia de Matricula SIAGIE (solo traslados).

j) Ficha anica de matricula (solo traslados).

k) Resolucién de traslado de la IE de procedencia.

[) Constancia de no adeudo de la IE de procedencia anterior.

m) Entrevista a los padres de familia y estudiantes para tener (diagostico socioemocional)

Articulo 80. En el caso que al momento de realizar el proceso de matricula el estudiante o su
representante legal no cuenten con ninguno de los documentos sefialados, debera suscribir el anexo 1
gue consta de una declaracién jurada y un compromiso de regularizar la presentacion de los documentos
solicitados. Las regularizaciones de los documentos solicitados deben ser presentados en un plazo
méximo de 10 dias habiles en la secretaria de nuestra IE.
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Articulo 81. Edades normativas para el nivel Inicial:

) FLEXIBILIDAD POR NEE
EDAD EDAD MAXIMA PARA ASOCIADAS A
NIVEL | CICLO GRADO NORMATIVA | ACCEDER AL GRADO DISCAPACIDAD LEVE O
MODERADA
Inicial 3 afos 3afios 5 afios 5 afios
INICIAL 1] Inicial 4 afos 4 afos 6 afios 6 afios
Inicial 5 afos 5 afos 7 afios 7 afios

Articulo 82. Si al 31 de marzo del afio en el que se solicita la matricula, la nifia o el nifio tiene seis (6)
afios 0 menos, debera presentar lo indicado en el Art. 70°.

Articulo 83. Se atenderan de manera oportuna las solicitudes de exoneracion (virtual y presencial) de
las competencias de Educcion Religiosa y/o Educacion Fisica (al momento de realizar el proceso de
matricula). En el caso de Educacion Fisica, se debe exponer en la solicitud los motivos que impiden que
el estudiante pueda realizar actividad fisica, adjuntar los documentos que acrediten el impedimento y
precisar si es temporal y/o parcial.

Articulo 84. La Institucién Educativa garantiza que el proceso de matricula se realice con enfoque
exclusivo e intercultural.

Articulo 85. Numero de vacantes y estudiantes por cada grado y seccion.

Numero de | NUmero de vacantes Numero de estudiantes
vacantes disponibles por cada grado y | maximo por CADA GRADO
disponibles por | seccidn para estudiantes con Y SECCION para el afio
cada grado vy | necesidades educativas 2024.
seccion. especiales.

Inicial 28 2 30

Primaria 28 2 30

Secundaria 28 2 30

Articulo 86. En el caso de que nuestra |IE reciba una mayor cantidad de solicitudes de matricula de la
gue pueda atender con las vacantes que tiene, se aplicaran los siguientes criterios de priorizacion:

e Si el estudiante tiene NEE asociadas a discapacidad leve o0 moderada, se reservan 2 vacantes
como minimo por seccion.

e Siel estudiante tiene un hermano que ha estudiado el afio escolar previo en la IE.

e Como tercer criterio de priorizacion, se considerara si el padre o madre del estudiante fueron
estudiantes de la IE.

e Como cuarto criterio de priorizacion, se considerard si el padre o madre del estudiante tiene la
misma linea axioldgica de la IE.

Articulo 87. 30 dias calendario antes de la fecha del inicio del proceso de Matricula, la Institucion
Educativa, brindara en forma escrita, veraz, suficiente y apropiada, la informacién sobre las condiciones
econdmicas a las que se ajustara la prestacion del servicio educativo. Dicha informacién constara en
una carta o comunicado de caracter informativo dirigido al Padre de Familia.

Articulo 88. El proceso de matricula concluird con el registro de la informacion del estudiante en el
SIAGIE.

Articulo 89. Una vez efectuado el acto de la matricula, el padre o apoderado con quien la Institucion
Educativa celebré el contrato de servicios educativos es el responsable del menor ante nuestra
Institucion Educativa para cualquier efecto.
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DE LOS TRASLADOS:

Articulo 90. Si, durante el afio escolar o al concluir éste, el estudiante no fuere a continuar sus estudios
en la Institucion Educativa, su representante legal debera comunicarlo a través de los medios que se
han establecido para tal fin, para esto, el director de la nueva IE debe emitir la resolucion que formalice
el traslado del estudiante a su IE, y nuestra Institucién Educativa considerara el cupo del estudiante
como vacante luego de la emisién de dicha resolucion.

Articulo 91. Si durante el afio escolar el estudiante no fuere a continuar sus estudios en la misma IE,
su representante legal deberd comunicarlo a la IE a través de los medios que se hayan establecido para
tal fin. El representante legal, debera realizar el proceso excepcional de matricula en la nueva IE en la
gue se desee continuar.

Articulo 92. En los casos mencionados en los dos articulos anteriores, el director debe emitir la
Resolucion que formalice el traslado del estudiante a su IE. Asimismo, en ambos casos, el director podra
considerar el cupo del estudiante como vacante luego de la emisién de la Resolucion Directoral emitida.
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CRONOGRAMA DE MATRICULA REGULAR PARA EL ESTUDIANTE NUEVO Y ANTIGUO
GARCILASINO 2024

1) RENOVACION DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES GARCILASINOS

GRADOS

FECHAS

01 Nivel Inicial 4y 5 afios

Del 02/01/24 al 04/01/24

02 |1lerde (Prim.Y sec.)

Del 05/01/24 al 08/01/24

03 | 2do de (Prim.y sec.)

Del 09/01/24 al 11/01/24

04 | 3erde (Prim.y sec.)

Del 12/01/24 al 15/01/24

05 | 4tode (Prim.y sec.)

Del 16/01/24 al 18/01/24

06 | 5tode (Prim.y sec.)

Del 19/01/24 al 22/01/24

07 6to de Prim.

Del 23/01/24 al 25/01/24

08 | Matricula (extemporanea de
todos los grados)

Del 26/01/24 al 29/01/24

Nota: La matricula extemporanea es siempre y cuando aun exista vacante en su
grado y seccion. En caso contrario, lamentablemente, se perdera la vacante para

su menor hijo.

2) PROCESOS DE MATRICULA DE ALUMNOS NUEVOS

Cronograma del proceso regular de matricula de alumnos nuevos

ETAPAS PLAZOS

01 | Vacantes 02/11/23 al 30/12/23

Inicial de 3 afios 20 vacantes de 4 afios al

5to de secundaria (5 a 7 vacantes por aula)
02 | Difusidon de informacion 10/11/23 al 30/12/23
03 | Presentacion de solicitudes de vacantes 11/11/23 al 30/12/23
04 | Revision de solicitudes 15/11/23 al 02/01/24
05 | Asignacién de vacantes 02/01/24 al 13/01/24
06 | Registro en el siage 15/01/24 al 31/03/24
07 | Entrega de documentos 15/01/24 al 01/03/24

NOTA: Concluida el cronograma de matricula para alumnos nuevos y si la IIEE aun
cuenta con Vacantes luego del proceso regular de matricula segun el cronograma. Habra
procesos excepcionales de matricula (traslado de matricula).

(todainformacion adicional se envia en nuestro Reglamento Interno enviado a su correo.)

Adicional puede encontrar en el Reglamento Interno de la Institucion remitida a su
correo.



CAPITULO Xl

EVALUACION, DE LA PROMOCION, PERMANENCIA Y ACOMPANAMIENTO

(NIVELACION)

Articulo 93. De acuerdo con el Curriculo Nacional de Educacion Bésica:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

La evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto, contribuye a su
bienestar reforzando su autoestima, ayudandolo a consolidar una imagen positiva de si mismo y
de confianza en sus posibilidades; en ultima instancia, motivarlo a seguir aprendiendo.

Es finalidad de la evaluacion contribuir al desarrollo de las competencias de los estudiantes vy,
como fin dltimo, a los aprendizajes del Perfil de Egreso de la Educacion Basica.

Todas las competencias planteadas para los estudiantes del nivel educativo de Inicial, Primaria
y Secundaria deben ser abordadas y evaluadas a lo largo del periodo lectivo.

La evaluacion es un proceso permanente y sistematico a través del cual se recopila y analiza
informacién para conocer y valorar los procesos de aprendizaje y los niveles de avance en el
desarrollo de las competencias; sobre esta base, se toman decisiones de manera oportuna y
pertinente para la mejora continua de los procesos de aprendizaje y de ensefianza.

El enfoque utilizado para la evaluacion de competencias es siempre formativo, tanto si el fin es
la evaluacion para el aprendizaje como si es la evaluacion del aprendizaje. Ambos fines, son
relevantes y forman parte integral de la planificacion de las diversas experiencias de aprendizaje
orientadas al desarrollo de las competencias. Por lo tanto, deben estar integrados a dichas
experiencias y alineados a los propésitos de aprendizaje.

Mediante la evaluacion para el aprendizaje, con finalidad formativa, se retroalimenta al estudiante
para que reflexione sobre su proceso de aprendizaje, reconozca sus fortalezas, dificultades y
necesidades y, en consecuencia, gestione su aprendizaje de manera autébnoma. Dado su
propésito formativo, se evallia constantemente todo lo que permita una retroalimentacién del
desarrollo de la competencia: los recursos, una combinacién de estos, una capacidad y una
competencia. Ademas, el docente obtiene informacién Util para mejorar sus procesos de
ensefianza.

Mediante la evaluacién del aprendizaje, con finalidad certificadora, se determina el nivel de logro
que un estudiante ha alcanzado en las competencias hasta un momento especifico y de acuerdo
con lo establecido por el docente segun las necesidades de aprendizaje del estudiante. “Es
importante considerar que la adquisicion por separado de las capacidades de una competencia
no supone el desarrollo de la competencia. Ser competente es mas que demostrar el logro de
cada capacidad por separado: es usar las capacidades combinadamente y ante situaciones
nuevas.

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

La evaluacion se realiza con base en criterios que permiten contrastar y valorar el nivel de
desarrollo de las competencias que el estudiante alcanza a enfrentar una situacién o un problema
en un contexto determinado. Esto permite tener informacion tanto para la retroalimentacion
durante el proceso de aprendizaje como para determinar el nivel de logro alcanzado en un
momento especifico.

10) En el caso de los estudiantes con NEE, los criterios se formulan a partir de las adaptaciones

curriculares realizadas, estos ajustes se sefialan en las conclusiones descriptivas.
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11)En el caso de los estudiantes de situacién de hospitalizacion y tratamiento ambulatorio por

periodos prolongados, para realizar las adaptaciones curriculares, se tomara en cuenta la
condicién de su salud y el nivel de afectacion para sus procesos educativos. Estos ajustes se
sefalan en las conclusiones descriptivas.

Los criterios de evaluacién, corresponden a las competencias por area.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

El objeto de la evaluacion seran las competencias, es decir, los niveles cada vez mas complejos
de uso pertinente y combinado de las capacidades en el marco de una experiencia de
aprendizaje. Los estandares de aprendizaje describiran el desarrollo de una competencia y
estaran asociados a los ciclos de la Educacion Basica como referente de aquello que se espera
logren los estudiantes.

Para contrastar y valorar el nivel de desarrollo de las competencias, los docentes deberan
formular criterios para la evaluacion. Estos criterios seran el referente especifico para el juicio
del valor: describiran las caracteristicas o cualidades de aquello que se quiere valorar y que
deben demostrar los estudiantes en sus actuaciones ante una situacidn en un contexto
determinado.

Para ambos fines de evaluacién —formativo o certificador-, los criterios se elaboraran a partir de
los estandares y sus desempenfos que deberan incluir a todas las capacidades de la competencia
y se deberd ajustar a la situacion o problema a enfrentar, estén alineados entre si y describen la
actuacion correspondiente.

En el caso del proceso de la evaluacion para el aprendizaje, dado que la finalidad es brindar
retroalimentacion, los criterios se utilizaran para observar con detalle los recursos utilizados
durante el proceso de aprendizaje y que son indispensables para el desarrollo de las
competencias explicadas en los propésitos de aprendizaje.

En el caso del proceso de la evaluacion del aprendizaje, dado que la finalidad es determinar el
nivel de logro alcanzado en el desarrollo de una competencia, los criterios se utilizaran para
observar la combinacion de todas sus capacidades durante toda una accioén de respuesta a la
situacion planteada.

Se requiere fomentar que los estudiantes, en un proceso gradual de autonomia en la gestion de
sus aprendizajes, puedan ir aportando a la formulacion de los criterios, garantizando asi que
estos sean comprendidos a cabalidad por ellos. En cualquier caso, es indispensable que la
formulacion de los criterios sea clara y que estos sean comprendidos por los estudiantes.

Los criterios se haran visibles en los instrumentos de evaluacion como las listas de cotejo,
instrumentos de seguimiento del desarrollo y aprendizaje del estudiante, rabricas u otros, que
permiten retroalimentar el proceso de aprendizaje.

La Institucién Educativa realizara una evaluacion diagnéstica a inicio del periodo lectivo 2024
con la finalidad de recoger informacién del nivel del logro de las competencias y asi poder brindar
oportunidades de mejora a través de actividades que respondan a las necesidades e intereses
del estudiante.
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LA ESCALA DE CALIFICACION

Articulo 94. En la escala de calificacion del nivel inicial es literal y descriptiva de acuerdo con la siguiente
tabla:

LITERAL DESCRIPTIVA
Logro destacado (a partir del IV Bimestre)

AD Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado respecto de la
competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que van mas alla
del nivel esperado.

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

En el nivel de Educacion Inicial se consignara el nivel de logro alcanzado para cada competencia
desarrollada y las conclusiones desarrolladas y las conclusiones descriptivas cuando el estudiante haya
alcanzado el nivel del logro.

2) De los resultados:

El calificativo anual del area, considerando que la evaluacién es un proceso, es el mismo que obtuvo el
estudiante en dicha &rea en el ultimo bimestre.

3) De la promocién al grado superior

Todos los estudiantes son promovidos sin excepcion. Los que no hayan cursado educacion inicial,
podran acceder al 1er. Grado de Educacion Primaria siempre que tengan la edad requerida, de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

4) De la repitencia
No hay repitencia en el nivel inicial.
5) De la calificaciéon de comportamiento

En el colegio, el calificativo del comportamiento se registra en el Informe de Notas.

CUALITATIVO LITERAL ASPECTOS QUE SE EVALUA
Muy bueno AD
Bueno A

Puntualidad, asistencia y limpieza.
Respeto a las normas de convivencia.

Regular

Deficiente C
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EVALUACION PARA LOS ESTUDIANTES DEL NIVEL PRIMARIA

Las condiciones de promocion, repitencia y recuperacion de los resultados de la evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes de Educacion Primaria de acuerdo a la RVM 094-2020 publicada en el
diario Oficial El Peruano el 26 de abril de 2020, son:

De la escala de calificacion académica

1) La escala de calificacion del nivel de Educacion Primaria de la EBR es literal y descriptiva como
sigue:

LITERAL DESCRIPTIVA

Logro destacado (a partir de IV bimestre)

Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado
respecto de la competencia. Esto quiere decir que demuestra
aprendizajes que van mas alla del nivel esperado.

Logro esperado

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

En proceso

Cuando el estudiante estd proximo o cerca al nivel esperado a la
competencia para lo cual requiere acompafiamiento durante un
tiempo razonable para lograrlo.

En inicio

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

AD

2) De los resultados:

El calificativo anual del area, considerando que la evaluacion es un proceso, es el mismo que

obtuvo el estudiante en el area en el ultimo bimestre.
3) De lapromocion al grado superior:

Los estudiantes de ler. grado de primaria son promovidos al grado superior en forma automatica.

Cuando al término del afio escolar los estudiantes obtienen “A” como calificacion minima, en todas
las &reas curriculares.

Los estudiantes de 2do, 3ero y 4to de primaria son promovidos al grado superior si obtienen como
minimo “A” en las areas curriculares de Comunicacion, Matematica y como minimo “B” en las
otras areas.

Los estudiantes de 5to y 6to de primaria son promovidos al grado superior si obtienen como
minimo “A” en las areas curriculares de Ciencia y Tecnologia, Comunicacion, Matematica y
Personal Social y como minimo “B” en las otras areas.

4) De larepitencia:

Repiten de grado automaticamente los estudiantes de 2do, 3ro, 4to, 5to y 6to de primaria que al
término del afo escolar obtienen “C” en las areas curriculares de Matematica y Comunicacion.

Repiten de grado los estudiantes que en el Programa de Recuperacion o en la Evaluacion de
Recuperacién no alcanzan los calificativos requeridos.

5) De las evaluaciones de Recuperacion Pedagdgica:

La evaluacion de recuperacion de preferencia se rendird en la Institucion en las fechas

comunicadas oportunamente por la coordinacion académica.
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6) De la calificacion de comportamiento:
En el colegio, el calificativo de comportamiento se registra en el “Informe de Notas”.

CUALITATIVO LITERAL ASPECTOS QUE SE EVALUA

Muy bueno AD ) . .
Uy bu Puntualidad, asistencia.

Presentacion personal.

Bueno A Respeto a las nhormas de convivencia.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus
deberes.

Regular B Cuidado del patrimonio institucional.

Respeto y cumplimiento de normas.
Participacion activa en clase.

Deficiente C

EVALUACION PARA LOS ESTUDIANTES DEL NIVEL SECUNDARIA

Las condiciones de promocion, repitencia y recuperacion de los resultados de la evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes del nivel secundaria de acuerdo a la RVM 094-2020 publicada en el
diario Oficial El Peruano el 26 de abril de 2020, son:

1) De la escala de calificacion:
Desde primer grado hasta quinto grado de Educacién Secundaria de la EBR la escala de
calificacion es lieral siendo A o AD aprobatoria.
2) De los resultados:
Del primer grado al quinto grado de Educacién Secundaria, el calificativo anual del area es el
mismo que obtuvo el estudiante en el area en el tltimo bimestre (RVM 094-2020).
3) De lapromocion al grado superior:
Del primero y quinto grado de Educaciéon Secundaria:
Cuando al término del ano lectivo el estudiante obtiene “B” (en proceso) como minimo en todas
las areas, incluida el area pendiente de recuperacion, si lo hubiera.
Cuando al término del programa de recuperacion, como minimo obtiene el calificativo “B” (en
proceso) en todas las areas o “C” en solo un area (RVM 094-2020).
Cuando al término del afio escolar, el estudiante aprueba todas las areas curriculares, incluida el
area curricular pendiente de recuperacién pedagdégica (subsanacion).
Cuando al término del Programa de Recuperacion Pedagégica o la Evaluacién de Recuperacion,
el estudiante aprueba todas las areas curriculares o desaprueba un (1) area.

4) De larepitencia:
a) Del primero al quinto grado de Educacion Secundaria:
- Cuando los estudiantes obtienen calificativo “C” (en inicio) en cuatro o mas areas,
incluyendo el &rea pendiente de recuperacion.
- Cuando al término del programa de recuperacion persiste el calificativo “C” (en inicio) en
dos o tres areas (RVM 094-2020).
b) Desde primer grado hasta quinto de Educaciéon Secundaria:
- Cuando al término del afio escolar, el estudiante desaprueba cuatro (4) o mas areas
curriculares, incluida el &rea curricular pendiente de subsanacién.
- Cuando al término del Programa de Recuperacién Pedagdgica o la Evaluacion de
Recuperacion se desaprueba dos (2) o mas areas curriculares.



5) De las evaluaciones de recuperacion pedagdgica:

Del primero al quinto grado de Educacién Secundaria, participan en el programa de recuperacion
pedagogica o en la evaluacion de recuperacion, los estudiantes que obtienen calificativo “C”
(eninicio) hasta en tres areas incluyendo el &rea pendiente de recuperacion si lo hubiera (RVM
094-2020).

6) De los servicios de apoyo para los estudiantes.

Nuestra |IE para los niveles de primaria y secundaria cuenta con un programa de nivelacion
pedagdgica que se brinda fuera de la jornada escolar para aquellos estudiantes con
dificultades en el logro de los aprendizajes, esto se desarrolla previa comunicacién escrita con
dias de anterioridad a través de la agenda de control del estudiante.

Nuestra IE cuenta con servivio de tutoria realizado por un/una docente tutor(a) quien esta en
contacto permanente con los padres de familia de ocurrir algin incidente con el/la estudiante.

Nuestra IE cuenta con un departamento psicoldgico que esta a cargo de 2 psicologas quienes
atienden a estudiantes, dialogan con los padres y sugieren atencion psicol6gica externa en
caso que la situacion del estudiante lo amerite.

7) De la calificacion y certificacion de comportamiento:
La escala de calificacibn de comportamiento en Educacion Secundaria de la EBR es literal y
descriptiva y estara a cargo del tutor en consulta con los docentes del grado de acuerdo a la
siguiente escala:

CUALITATIVO LITERAL ASPECTOS QUE SE EVALUA

Muy bueno AD Puntualidad, asistencia, orden y limpieza.
Presentacién personal.

Bueno A Respeto a las normas de convivencia.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus
deberes.

Regular B Cuidado del patrimonio institucional.

Respeto y cumplimiento de normas.
Participacion activa en clase.

Deficiente C

a) El calificativo del comportamiento se registra en el “Informe de Notas”.

b) Como el aprendizaje se realiza en forma progresiva, se dara preferencia a la calificacién que
haya obtenido el estudiante en el tltimo periodo de estudios. Este calificativo se traslada al
Acta Consolidad de Evaluacion.

c) Los certificados de comportamiento se expediran a solicitud del interesado. Para el efecto se
toma como referencia el calificativo del comportamiento del estudiante al finalizar la
educacién secundaria. Dicho calificativo estara acompafiado de su respectiva interpretacion,
tomando como referencia, los aspectos que se evallan en comportamiento, mencionados
anteriormente.

Articulo 95. Los procedimientos generales y especificos de evaluacion se desarrollaran de acuerdo al
D.S.N°011-2012-ED y R.V.M. 094-2020-MINEDU. Norma que regula la evaluacion de las competencias
de los estudiantes de Educacion Basica.
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CAPITULO XIlI
DE LA CERTIFICACION

Articulo 96. La Direccién es la responsable de extender, oficial y oportunamente, la certificacion
correspondiente que acredite los resultados de evaluacion anual de los estudiantes de Educacion Inicial,
Primaria y Secundaria u otros certificados que soliciten los padres de familia, dentro del marco de la
normativa vigente y del presente reglamento interno. La expedicién de estos documentos es a solicitud
de los padres/madre o apoderado(a) del estudiante y estad sujeta, tanto, a los plazos como al
cumplimiento de los derechos administrativos correspondientes. Se retendran los certificados de
estudios a los estudiantes cuyos padres tengan deudas pendientes con la Institucion Educativa.

Articulo 97. La IE expedira el certificado de estudios correspondiente a cada afio y luego de la
conclusion satisfactoria del afio escolar:

e Este certificado es expedido por la Direccion de la IE.

e Al término del calendario educativo, se expedira la correspondiente certificacion.

e Sielrepresentante legal adeuda, la IE no realizara la entrega del certificado de estudios del afio
gue adeude.

e Por ser la Institucion Educativa Privada, los certificados de estudios son valorados.
e El certificado emitido por la IE tendra un costo.

CAPITULO XIV
DEL HORARIO ESCOLAR

Articulo 98. El horario de los estudiantes es el siguiente:

NIVELES INGRESO SALIDA
Inicial 8:00 a.m. 1:00 p.m.
Primaria 7:20 a.m. 2:00 p.m.
Secundaria 7:20 a.m. 2:30 p.m.

Articulo 99. Los docentes efectuaran diariamente el control de asistencia de los estudiantes mediante
un registro de asistencia desarrollando sus actividades pedagdgicas con los estudiantes, asimismo, no
se les permite dar reportes muy extensos del desenvolvimiento de los estudiantes en la hora de salida,
ya que tienen la responsabilidad de atender y supervisar la entrega de los estudiantes a la hora de
salida.

Articulo 100. Los docentes no podran responder llamadas telefénicas durante el horario de clases.

Articulo 101. En el caso de que EL PADRE DE FAMILIA necesite recoger al (Ia) estudiante antes de la
hora de salida; debera avisar a la Institucién Educativa con la debida anticipacion, telefonicamente o a
través de nuestro correo institucional, para preparar al (la) nifio(a) o estudiante con sus pertenecias
respectivas.

No esta permitido enviar al (la) alumno(a) con juguetes a la Institucién Educativa, ya que esto provoca
disputas entre los estudiantes o al extravio de los mismos.
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Articulo 102. EL PADRE DE FAMILIA entregara a su nifio(a) en la puerta de la Institucién Educativa a
la profesora encargada de recepcion de los estudiantes, ella es quien conducira a estos a sus
respectivas aulas. S6lo se permite el ingreso de EL PADRE DE FAMILIA a la IEP y a las aulas para
dejar o recoger a sus nifios(as), con la previa autorizacion de la Coordinadora o la profesora encargada
de la puerta. No esta permitido por ningln motivo que ingresen a las aulas durante las horas de clases,
puesto que interrumpen la labor del personal docente.

Las profesoras y profesores NO atenderan a EL PADRE DE FAMILIA gque a pesar de saber las Normas
Internas de presente Reglamento insista en ser atendido o quiera saludar a su hijo(a) en horario en que
él (ella) esté trabajando.

Articulo 103. Es exclusivamente responsabilidad de EL PADRE DE FAMILIA traer a su nifio(a)
puntualmente al centro educativo segun el horario establecido. La tolerancia a la hora de entrada de los
estudiantes es de 5 minutos. Si el (la) estudiante llegara a la IEP después de la hora de tolerancia se
considera tardanza. Las tardanzas existentes durante el bimestre seran reportadas en el informe
pedagogico del nifio(a).

El ingreso de los estudiantes sera por la puerta principal, EL PADRE DE FAMILIA entregara a su nifio(a)
con sus respectivas pertenencias en la puerta a la profesora o auxiliar de turno, en caso de que EL
PADRE DE FAMILIA deseara pasar a las aulas deberd solicitar la autorizacién de la coordinadora o
profesora encargada de la puerta.

CAPITULO XV
TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

De los estudiantes:
Articulo 104. La jornada sera de lunes a viernes en el horario establecido por la Institucion Educativa.
Articulo 105. El docente llevara un registro de asistencia todos los dias.

Articulo 106. El docente tendra siempre en cuenta el cuidado de la autoestima y la flexibilidad cuando
el estudiante le comunique el motivo por el cual ha ingresado tarde en la modalidad presencial. No
obstante, si se repitiera el suceso, el docente se comunicara de manera asertiva con el padre de familia
o el apoderado.

Articulo 107. Toda tardanza debe ser justificada al jefe de normas y/o docente tutor(a), el padre de
familia o el apoderado, debe presentar una solicitud de justificacién dentro de las 24 horas esta solicitud
debera ser entregado en la oficina de secretaria de nuestra Institucion.

Articulo 108. Se considera tardanza luego de los 5 a 10 minutos de tolerancia en la modalidad
presencial.

Articulo 109. El docente tendra siempre en cuenta el cuidado de la autoestima y la flexibilidad cuando
el estudiante le comunique posteriormente el motivo por el cual no ha asistido a la clase. No obstante,
si se repitiera el suceso, el docente se comunicara de manera asertiva con el padre de familia o el
apoderado.

Articulo 110. Habra solo tolenrancia por tardanza por motivos de salud.
Del Personal Docente y del Personal Administrativo:

Articulo 111. La jornada del Personal Docente sera de lunes a viernes en el horario establecido para
cada nivel.
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Articulo 112. La jornada del Personal Administrativo es de lunes a viernes en el horario de 7:30 a.m. a
3:30 p.m. con una jornada laboral de 8 horas diarias.

Articulo 113. La directora de la Institucion Educativa distribuira copia del horario de atencién de los
maestros a los padres de familia en la agenda de los estudiantes y también sera publicado en la
plataforma virtual institucional.

Articulo 114. El personal docente y administrativo registrara su asistencia en el sistema implementado
por la Institucion Educativa tanto en las instalaciones de la IE.

Articulo 115. El personal que labora en la Institucién Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega”
registrara diariamente su asistencia en la tarjeta electrénica, tanto el ingreso como a la salida.

Articulo 116. Se otorgara una tolerancia de 05 minutos, pasado 05 minutos a la hora oficial de ingreso,
se consideraré tardanza. Lo cual sera considerado para descuento.

Articulo 117. En caso de inasistencia del trabajador a la Institucibn Educativa, por motivos de
enfermedad, debera comunicar en las primeras horas del dia inasistidas, a fin de tener en cuenta tal
situaciéon, debiendo posteriormente presentar el Certificado Médico con el diagnéstico y periodo de
descanso domiciliario, para su justificacion respectiva.

Articulo 118. En caso de que el trabajador dejase de concurrir a laborar por espacio de tres (03) dias
consecutivos, sin dar aviso a la Institucién Educativa, estas faltas seran consideradas como abandono
de cargo, para lo cual se procedera conforme a los dispositivos legales vigentes.
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CAPITULO VII

DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA
CAPITULO XVI

DE LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS DIRECTIVOS

Articulo 119. El 6rgano de Direccidn es responsable de las orientaciones educativas que realiza el

plantel.

Articulo 120. El érgano de Direccion esta representado por la directora del Plantel.

La directora de la IE es la primera autoridad de la Institucion, su representante legal, y la responsable
ante el Ministerio de Educacion, Direccién Departamental y UGEL N° 06.

Asimismo, es responsable de las acciones técnico-pedagdgicas y administrativas y de la programacion,
organizacion, conduccién, desarrollo, supervision, evaluacion y control de todas las acciones que se
realizan y servicios que se brindan en la Institucion Educativa Privada “Inca Garcilaso de la Vega”.

Articulo 121. Derechos del directivo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

h)

Ser tratados con dignidad.

Goce de licencia o permiso.

A ser contratado por escrito.

A percibir remuneracion acorde a su funcion.

Estar sujeto al régimen laboral del sector privado.

Percibir la remuneracién acordada.

Hacer uso de treinta (30) dias calendario de descanso fisico por afio cumplido. Para determinar
la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

Mantener su régimen de pensiones en el que se encuentra afiliado.

Articulo 122. Responsabilidades del directivo:

a)
b)

c)
d)

e)

Representar legalmente a la IEP “Inca Garcilaso de la Vega”.

El Sub Director visara la programacion curricular de cada uno de los docentes y hara el
seguimiento respectivo.

Dirigir y orientar la aplicacién de politicas educativas en armonia con las lineas y objetivos
educacionales.

Programar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual de la IEP con patrticipacion del Personal
Docente y Padres de Familia.

Orientar y participar en la programacioén, ejecucién y evaluacion de los programas educativos y
complementarios propiciando que se realicen en un ambiente de armonia, afecto y
profesionalismo.

Promover, programar, ejecutar y evaluar las acciones con los Padres de Familia y la comunidad.
Promover el mejoramiento de los servicios que brinda la IEP.

Monitorear y asesorar la labor del personal a su cargo.
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i) Velar por el desarrollo integral y buen trato a los estudiantes dentro y fuera de la IEP con el apoyo
de los Padres de Familia.

j) Programar, ejecutar y evaluar el proceso de matricula de los estudiantes.

k) Administrar los documentos de la IEP.

[) Programary presidir reuniones periodicas de coordinacion con el personal.

m) Formular el Reglamento Interno de la IEP con participacion del Personal Docente.

n) Dar a conocer el Reglamento Interno a los trabajadores, Padres de Familia y otros.

0) Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias tanto en el cumplimiento de sus
funciones como en otros que redunden en beneficio del educando.

p) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y técnico-pedagdégicas expedidas por
el Ministerio de Educacion y las normas administrativas propias de la entidad promotora.

g) Autorizar visitas y paseos dentro del &mbito departamental.

r) Coordinar e informar los asuntos de su competencia a la UGEL 06 asi como a la Entidad
Promotora.

s) Administrar al personal de la IEP otorgando permisos y otras acciones del sistema a su personal
por delegacion de la Entidad Promotora.

Articulo 123. Funciones del Promotor:

a) ElPromotor es la persona que dirige la linea axioldgica de la Institucion cuya meta es que la IEP
brinde servicios educativos sin distincién de raza, credo o religion.
b) Financiar el presupuesto de operacion e inversion para la IEP.

CAPITULO XVII

DE LOS DERECHOS, RESPONSABILIDADES, ESTIMULOS Y MEDIDAS
CORRECTIVAS PARA EL DOCENTE

Articulo 124. Derechos del Personal Docente.

A Ser tratados con dignidad.
Goce de Licencia o permiso.
A ser contratado por escrito.
A percibir remuneracion acorde a su funcion.

Estar sujeto al régimen laboral del sector privado.

-~ 0o a0 T ®

Recibir capacitaciones de actualizacion permanentemente.

Percibir la remuneracién mensual acordada.

= Q@

Gozar de descanso los dias sabado y domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

Hacer uso de seis (06) dias calendario de descanso fisico por afio cumplido.

j. Para determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira por mutuo acuerdo.

k. Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

I.  Mantener su régimen de pensiones en el que se encuentra afiliado.

m. Los demas derechos establecidos por las normas laborales vigentes a la suscripcion del contrato.

46



Articulo 125. Responsabilidades del Personal Docente.

a.

El Personal Docente es el responsable del desarrollo de las acciones educativas en el aula a su
cargo.

Realizar actividades que apunten al logro de competencias basicas en las diversas areas
curriculares de los niveles de Incial, Primaria y Secundaria.

Efectuar la evaluacioén integral de los nifios y adolescentes verificando los logros y analizando la
informacién correspondiente para proponer las medidas correctivas del caso.

Programar ejecutar, coordinar y evaluar el desarrollo del curriculo.

Detectar oportunamente problemas que afecten el desarrollo del estudiante, aprendizaje
tratandolos y/o derivdndolos segun sea el caso.

Atender y velar por la seguridad de los estudiantes durante el tiempo que permanezcan en la
EP.

Tener actualizados los instrumentos de evaluacién, datos personales y otros de los estudiantes
solicitados por la Direccion.

Participar en las reuniones de coordinacién convocadas por la Direccién.

Informar periédicamente a la Direccién sobre la labor realizada.

Velar por el mantenimiento del material educativo y el mobiliario a su cargo.

Informar periédicamente a los Padres de Familia sobre el comportamiento y aprendizaje de los
estudiantes.

Cada Docente entregara el informe del progreso del estudiante a los Padres de Familia al concluir
cada bimestre, y en reunién a la cual estan obligados a asistir los Padres de Familia o

Apoderados.

. Al finalizar el afio escolar, las docentes entregaran a los Padres de Familia los siguientes

documentos:
— Informe del progreso del nifio.
— Informe psicoldgico del nifio.

— Carpetas de trabajo.

Articulo 126. Son Estimulos del personal docente:

Son Estimulos del personal docente:

a. Diploma de Honor por la Direccion de la Institucion Educativa Privada, y/o padres de familia u

otra institucion de la comunidad, cuando haya realizado acciones que mejoren la calidad

educativa.
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b.
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Oficio de Agradecimiento y Felicitacién. Otorgado por la directora, cuando el docente participe
en acciones que mejoren el proceso de ensefianza y aprendizaje y/o cumplan con eficiencia,

dedicacion y responsabilidad las comisiones encomendadas.

Articulo 127. Son medidas correctivas del personal docente:

Al personal docente que incurra e incumplimiento de sus funciones o haga caso omiso de sus

obligaciones establecidas en el presente reglamento, se le aplicara las medidas correctivas:

a.
b.

C.

Amonestacion verbal, en forma personal y reservada por parte de la Direccion.
Amonestacion escrita, cuando sea reincidente.
El coordinador del nivel elevar a la autoridad superior el informe negativo sobre el incumplimiento

de funciones del personal docente para proceder a su anlisis.

Articulo 128. En el Escalafén Particular de la Institucion Educativa Privada sera registrado cada uno de

los docentes tal cual como establece los Dispositivos legales vigentes. Manteniendo en forma alfabética

por apellidos con numeracion correlativa de cada trabajador de la Institucion Educativa Privada,

archivando en todos los documentos correspondientes a su trayectoria laboral, para una informacioén si

el caso lo requiera en forma oportuna.

Articulo 129. De las auxiliares de educacion.

Son funciones de las auxiliares de educacion:

a.

> @ -

Ingresar a la IEIP 15’ antes de la hora de ingreso del alumnado vy retirarse 10’ después de la
salida oficial.

Atender a los nifios desde su llegada a la IEIP hasta la llegada de sus padres para entregarselos
al finalizar la jornada.

Atender las necesidades de los nifios a su cargo (alimentacion, reposo, aseo, cambio de ropa,
etc., y sobre todo necesidades de afecto).

Cuidar la integridad fisica y bienestar emocional de los nifios en todo momento.

Comunicar a la docente sobre cualquier anormalidad de los nifios a su cargo.

Mantener el orden del aula a su cargo.

Dar los alimentos en forma adecuada a los nifios a su cargo.

Recoger y empaquetar convenientemente la ropa de los nifios cada vez que se ensucie para
entregarsela a sus familiares.

Colaborar con la docente en el desarrollo de las actividades de acuerdo a lo planificado.

Las auxiliares a cargo de la guarderia realizaran el reporte diario de las actividades del (la)
alumno(a) durante su permanencia en la IEP, el mismo que es anexado en el cuaderno de control
de guarderia.

Cumplir con los turnos establecidos.
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CAPITULO XVIII

DE LOS DERECHOS, RESPONSABILIDADES, ESTIMULOS, MEDIDAS

CORRECTIVAS, DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Articulo 130. Responsabilidades de la psicéloga:

a.

Formular el plan de trabajo del servicio psicologico y presentarlo a la Direccidn.

Realizar la evaluacion psicolégica de todos los estudiantes matriculados en la IEIP “Inca
Garcilaso de la Vega”

Participar en la solucion de problemas que se presenten en los niveles educacion inicial, primaria,
secundaria y en las distintas secciones.

Mantener comunicacién periddica con el Personal Docente, Direccion y Padres de Familia.
Difundir entre el Personal Docente a través de conferencias, charlas socio - dramas, etc.
aspectos relacionados con las caracteristicas de los nifios menores de 6 afos; desarrollo
evolutivo, aprendizaje de los nifios, desarrollo psicolégico y otros aspectos que se requieran.
Llevar el registro de casos atendidos e informar periddicamente a la Coordinadora o Direccion

sobre la labor cumplida.

Articulo 131. Derechos del personal administrativo:

© 2 o T 2

Ser tratados con dignidad

Goce de Licencia o permiso

A ser contratado por escrito

A percibir remuneracion acorde a su funcion

Estar sujeto al régimen laboral del sector privado.

Articulo 132. Responsabilidades del personal administrativo:

a.

-~ 0 oo T
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Recibir, controlar, registrar, despachar, distribuir y efectuar el seguimiento de la documentacién
gue ingresa al plantel.

Mantener actualizado y ordenado el archivo de la direccion y del plantel.

Realizar las cobranzas de las pensiones de escolaridad.

Redactar y organizar la documentacion.

Atender las llamadas telefénicas y a las personas que soliciten informacion.

Apoyar en la matricula escolar.

Cumplir cotidianamente la labor de despacho con la Direccién.

Elaborar la nébmina de matricula, actas y otros documentos para la UGEL.
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i. Elaborar certificados de estudio y de conducta.
j. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion.

k. Apoyo eventual a la Gerencia del Colegio de acuerdo a las necesidades que puedan surgir.
Articulo 133. Responsabilidades del personal de servicio, mantenimiento y portero guardian.
Dependen de la Direccién, sus funciones son:

a. Vigilar los turnos de entrada y salida de la IEP para evitar el ingreso de personas extrafias.
Abrir la puerta del local por lo menos 30 minutos antes del inicio de labores.

c. Velar por la seguridad del local y mantener los enseres en buen estado asumiendo
responsabilidad en caso de pérdida.

d. Responsabilizarse del material de trabajo de profesores y estudiantes.

e. Mantener muy aseadas las aulas, servicios higiénicos y demas dependencias del plantel.

f. Hacer limpieza general: pisos, techos, fachada, ventanas, servicios higiénicos, etc.

g. No permitir el ingreso de personas extrafias al plantel ni durante ni después de las labores
escolares.

h. Otras que la Direccién, le encomiende en el horario de trabajo y con fines especificos por el

servicio del plantel.
Articulo 134. Son Estimulos del personal administrativo:

a. Diploma de Honor otorgado por la Direccion de la Institucion Educativa Privada.
b. Oficio de Felicitacién, otorgado por la Direccién, cuando haya cumplido con eficiencia, dedicacion

y responsabilidad sus funciones y demas comisiones encomendadas.
Articulo 135. Son medidas correctivas del personal administrativo:

Al personal que incurra en incumplimiento de sus funciones o haga caso omiso de sus obligaciones,
establecidas en el presente reglamento, se le aplicara las medidas correctivas: Amonestacion escrita,
cuando sea reincidente.



51

CAPITULO XIX

DE LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DEL PADRE DE FAMILIA.

Articulo 136. Los Padres de Familia de la Institucién Educativa, son aquellos padres y/o apoderados de
los estudiantes matriculados durante el respectivo afio escolar. Se rige por el presente reglamento y por
las normas mencionadas en el articulo 12° de la Ley de los Centros Educativos Privados y 35° y siguiente

del reglamento de la Ley de los Centros Educativos Privados del Decreto Supremo N° 009-2006-ED.

Articulo 137. Los padres de familia participan a través de sus representantes con el Centro Educativo
mediante reuniones periddicas con la directora, 0 sus representantes, reuniones que pueden versar

sobre los siguientes puntos:

a. Colaborar en las actividades académicas, deportivas y Social Cultural.
Politicas institucionales dirigidas a consolidar los valores familiares, la defensa de los
estudiantes, significados culturales, nacionales y locales.

c. Propiciar la comprension, cooperacion y unién de los padres de la |E.

d. Eleccion de los textos escolares, ante las propuestas realizadas por ella directora, y los docentes
quienes elaboran una terna de textos de cada area, utilizando los criterios pedagdgicos e

indicadores de calidad aprobados por el Ministerio de Educacion.
Articulo 138. Los fines de los Padres de Familia en la |IE son:

v" Colaborar y vivenciar con la IE en la formacién axiolégica expresada en el PEL.
v" Colaborar con la IE en el mejor cumplimiento de sus actividades, académicas, deportivas y Social

Culturales.
Articulo 139. Son Derechos de los Padres de Familia:

a. Participar en el proceso formativo de los estudiantes.
b. Ser atendido por parte de la IE
c. Recibir informacion sobre el avance y desarrollo pedagdgico que brinda la Institucién Educativa.
d. Elegiry ser elegido para los cargos de delegados de Aula.
e. Denunciar ante conductas irregulares en la IE que afecten directamente a los estudiantes.

f. Los padres de familia podran comunicarse con las/los profesoras (res) de aula y docentes de las
diversas &reas curriculares previa cita y segun el horario de atencién dicho horario es publicado en

la agenda de control de cada estudiante.
Articulo 140. Son responsabilidades de los Padres de Familia:

a. Comportarse de forma correcta de tal forma que oriente adecuadamente el comportamiento de

su hijo(a), como primer modelo y ejemplo a seguir en su educacion.



Proveer a los estudiantes de los Utiles escolares, a fin de una adecuada prestacién del servicio
educativo.

Participar activamente en el proceso educativo de su hijo(a), seguir las recomendaciones dadas
por la IE o autoridades competentes.

Cumplir con las obligaciones y recomendaciones sefialadas por la IE relacionadas con el proceso
de aprendizaje de su hijo(a).

Cumplir con las obligaciones y recomendaciones asumidas en los casos de terapias
conductuales, de lenguaje, terapia ocupacional, habilidades sociales; y con la presentacion
oportuna de los informes respectivos.

Cumplir oportunamente con el pago puntual de las pensiones.

Acatar las medidas correctivas que disponga la IE en aplicacion del Reglamento Interno de la
Institucion.

Asistir a la Direccion de la IE o acceder a las videoconferencias programadas cada vez que sea
citado para tratar asuntos relacionados con la formacién de su hijo(a) y con sus obligaciones.
Consignar con veracidad la informacion brindada en los anexos del contrato, debiendo comunicar
en su oportunidad cualquier variacién en especial en lo referente a domicilio, teléfonos y correos.
En caso de violencia o acoso entre estudiantes, el padre de familia asumira las responsabilidades
y compromisos establecidos por las normas del sistema educativo para contribuir a la adecuada
convivencia escolar.

Presentar oportunamente la solicitud de exoneracién del &rea de Educacion Religiosa, en caso
corresponda.

EL PADRE DE FAMILIA enviara diariamente la lonchare de su nifio(a), para ello debera enviar
un refrigerio balanceado y nutritivo. Se recomienda enviar, sandwiches, refrescos de frutas,
yogurts, compotas de frutas, etc. Asimismo, en la lonchera debera incluir el individual, cubiertos,
y servilletas. Esta prohibido enviar golosinas, comida chatarra y gaseosas, en caso de observar
gue EL PADRE DE FAMILIA envia como refrigerio estos alimentos, estos seran devueltos en la
lonchera.

. La lonchera debe traer el nombre del (de la) alumno(a) y todos sus accesorios respectivamente
marcados. Esta prohibido que los(as) alumno(as) traigan botellas de vidrio, dinero o algin objeto
de valor. Sifuera asi, la |IE los regresara a casa informandose del hecho a través de la mensajeria
virtual del Q10. Si el (la) alumno(a) necesita una dieta especial indicada por su pediatra,
comunicara a la tutora a cargo, precisando los detalles.

EL PADRE DE FAMILIA deberan empezar a enviar los utiles de aseo personal y (tiles escolares
para el uso exclusivo de su nifio(a) en el plazo de 30 dias calendario después de iniciado afio
escolar, los cuales permaneceran en IE durante todo el afio. Estos deberan de estar rotulados
con el nombre del él (la) alumno(a) y entregados a la maestra de aula en la fechas y horarios

gue la IE haya establecido.
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Articulo 141. Son prohibiciones de los Padres de Familia.

a.

d.

e.

Participar en reuniones o comentarios que dafien la imagen Institucional de la IEIP
(difamaciones, calumnias, comentarios infundados, en la puerta de la IEP o en otro lugar).
Incumplir con los acuerdos tomados en su aula sea por la docente o por comité de aula.
Propiciar actos de inconducta tanto entre padres de familia, con las docentes o con cualquier
otro personal que labore en la IEP.

Solicitar apoyo técnico pedagogico remunerado a la docente de aula.

Faltar al respeto a la directora como maxima autoridad de la IEP.

Articulo 142. Estimulos:

a.
b.
c.

Felicitacién de manera verbal en el aniversario institucional.
Diploma de felicitacion.

Resolucion Directoral de felicitacion.

Articulo 143. Sanciones:

a.

El padre / madre sera sancionado(a) ante faltamiento a la directora, docentes o algun trabajador,
suspendiéndolo de su representatividad como padre, madre o apoderado en la IEP’, debiendo
nombrar a otra persona en su lugar.

La inhabilitacién sera de 6 meses a 1 afio.

Sera suspendido de su representatividad al incumplimiento de algin acuerdo que haya firmado
tomado en el aula.

No podra ingresar a la IEIP el padre o madre que faltase de palabra a La Directora, profesora u
otros trabajadores de la IEIP.

Esta impedido de ser apoderado de su hijo(a), el padre/madre que habiendo tenido cargo para
recibir dinero no haya presentado el balance correcto con documentos sustentatorios originales.
Sera suspendido el padre/madre de familia que participe en actividades que desvirtden la buena
imagen institucional.

Ante cualquiera de estas faltas mencionadas u otras se levantard el Acta de sucesos con la
docente y la directora respectivamente y se informara a los Comités de Aula para la sancién que

se le aplicara.
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REUNIONES DE PADRES DE FAMILIA'Y ESCUELA PARA PADRES:

Articulo 144. Se llevaran a cabo 3 (tres) Escuelas de Padres de Familia durante todo el afio escolar,
estas se efectlian en los meses de mayo, agosto y octubre. Los temas a tratar son de interés para EL
PADRE DE FAMILIA y la asistencia es de caracter OBLIGATORIA. La inasistencia a estas charlas sera
calificada en el informe pedagdgico del estudiante en el rubro “Participacion de los padres”, la ausencia
del PADRE DE FAMILIA, solo seré justificada con la presentacion de un certificado médico que deje

constancia la incapacidad de este para poder asistir.

Articulo 145. La asistencia a las citas programadas por la |IE para informar sobre el desenvolvimiento
académico del (la) alumno(a) en la IEIP son de caracter OBLIGATORIO, la asistencia y puntualidad de
EL PADRE DE FAMILIA a estas reuniones sera evaluada en el informe pedagdégico del (de la) alumno(a).
Finalizando cada bimestre se realiza la entrega de informes psico-pedagdégico del periodo cursado y se
programard una entrevista con la profesora de aula y la psicéloga en la entrega de informes del ler. y
4to. Bimestre. Este tipo de reuniones es de mucha importancia pues en ella se explican a EL PADRE

DE FAMILIA el progreso y avance del (de la) alumno(a).

54



TITULO VIII
ESTUDIANTES
CAPITULO XX

DE LOS DERECHOS, RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE

Articulo 146. Los educandos tienen los siguientes derechos y deberes establecidos en la ley general

de Educacion N° 28044 y su reglamento.

DERECHOS

a.

Recibir una formacion integral en la Institucion Educativa en un ambiente que brinde estimulos,
segundad moral, fisica e intelectual, asi como los servicios de orientacion al educando.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion y ser informado sobre las disposiciones
con ellas relacionadas. Ningun nifio o adolescente deber ser discriminado en el centro educativo,
por su condiciéon de discapacidad ni por causa del estado civil de sus padres. La nifia o la
adolescente, embarazada o madre, no debe ser impedida de iniciar o proseguir sus estudios.
La autoridad educativa adoptara las medidas del caso para evitar cualquier forma de
discriminacion.

Recibir estimulos en mérito al cumplimiento del deber.

Ser evaluado con justicia, equidad y honestidad, recibiendo informacién oportuna sobre los
resultados.

Recibir en forma oportuna los siguientes documentos: informe bimestral de Notas, y Certificados
de estudios.

Recibir al inicio del afio escolar las normas y principios de sana convivencia y disciplina escolar.
Elegir y ser elegido en representacién de sus comparfieros en los diversos cargos estudiantiles
tales como en Municipio Escolar, el Concejo de aula, etc.

Recibir medidas de proteccion.

Ser respetado, por sus educadores, padres de familia, personal de la institucion de manera digna,
en caso se tenga conocimiento de un acto de violencia cometido en agravio de un o una
estudiante, este, sus familiares, el personal de la Institucion Educativa o en su defecto, cualquier
ciudadano, pueden presentar la denuncia correspondiente, individual o colectivamente
organizados. La denuncia puede ser presentada en forma verbal o escrita y tendran calidad de

Declaracion Jurada.
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RESPONSABILIDADES:

Realizar las tareas propuestas para la clase.
Participar en actividades que promuevan su aprendizaje.
Asistir a clases con puntualidad.

Participar activamente en el desarrollo de las clases respetando las normas educativas.

© 2 0o T 9

Participar en la elaboracion de normas de convivencia en el aula y los respectivos reglamentos
de disciplina y uso adecuado del tiempo. Normas para el fortalecimiento de la convivencia y
disciplina escolar.

f. Respetar al personal Directivo, Profesores, Personal Administrativo, de servicio, padres de
familia y compafieros de estudios de la Institucién Educativa, tanto dentro como fuera de la
misma.

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

h. Respetar los derechos de los demas.

i. Respetar las ideas y opiniones de los demas.

j- No discriminar a nadie.

k. Participar en forma responsable en las actividades de la Institucion Educativa Privada.

I.  Respetar la honorabilidad y propiedad ajena de las personas y las instituciones.

m. Aceptar con hidalguia y espiritu de moralidad los consejos, y medidas correctivas de la IE.
n. Expresarse con lenguaje cortés, decente y veraz en todo momento sin faltar a la verdad.
0. Mantener limpia el aula de clases (modalidad presencial)

p. Cuidar las areas verdes de la IE. (modalidad presencial).

g. Cuidar su higiene personal.

-

Respetar las diversas creencias religiosas, condicion econdmica, social y étnica cultural de los
miembros de la comunidad educativa.

s. Apoyar el proceso de inclusién de sus comparfieros con necesidades educativas especiales.

CAPITULO XXI DE LOS ESTIMULOS

ESTIMULOS

Articulo 147. Los estimulos a que se hacen acreedores los estudiantes que realicen acciones
extraordinarias dentro o fuera del horario escolar establecido, recibiran las felicitaciones y premios por

su destacada participacion.

Articulo 148. Se considera las acciones extraordinarias dentro del horario establecido para las
actividades académicas, tanto el orden académico como en el comportamiento dentro y fuera de del

horario establecido, las realizadas a favor de la comunidad y de la nacion.
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Articulo 149. Los estimulos son:

e Felicitacion Publica por la directora.
¢ Diploma especial de Honor al Mérito por haber logrado un lugar destacado en competencias
culturales, deportivas o académicas.

e Medalla de Honor al Mérito, a los estudiantes destacados.

Articulo 150. La Direccion entregar al finalizar el afio lectivo diferentes diplomas por seccién a nuestros
estudiantes.

Articulo 151. Los acuerdos a que llega el Comité de Pensiones y Becas quedan sentados en un acta y

se dan por aprobados por mayoria de votos.

Articulo 152. También se brindara una beca de estudios a los estudiantes que se encuentren dentro de

lo establecido por la Ley N° 23585.
CAPITULO XXII DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 153. Todo aspecto no contemplado en el presente RI, serd publicado en un documento

adicional.
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MINISTERIO DE EDUCACION AREA DE GESTION
UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS N° 06 INSTITUCIONAL
" VITARTE

: 2
e Diactoral No, 02138
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SINORA SARAVIA
B FEDATARIO
e N 08-VIT 3

PEEMA )=

Vitarte, {7 30. 1828

17 AGD. 1998

Visto , el Expediente N° 00922-98 con un
total de 91 folios utiles ;

CONSIDERANDO :

Que don Juan ORTEGA MENDOZA
MICHUY, identificado con Libreta Electoral N° 09062082, solicita autorizacién para la
Ampliacion de Servicios e¢n ¢l Centro Educativo Privado “INCA GARCILAZO DE LA
VEGA?” a fin de brindar Servicios Educativos en el Nivel Inicial; en su local ubicado en la
Avenida Los Virreyes N° 2055 Ex Fundo Zavala, Distrito de Ate, Jurisdiccién de la USE

06, con sede en Vitarte.

Que, el recurrente ha cumplido con
presentar documentos necesarios de acuerdo a lo exigido en el Reglamento de Centros y
Programas Educativos Privados referidos al funcionamiento de la Modalidad y Nivel
solicitado de acuerdo a Ley 26549;

Que , ¢s funcion de la Unidad de Servicios
Educativos N° 06 Vitarte, velar por el cumplimiento de las normas Legales Vigentes;

Estando a lo opinado por el Area de Gestion
Institucional con ¢l Informe N° 092-98-INFRA- USE N06 y el Informe Técnico
Pedagdgico N° 255-98-USE-06-AGI

De conformidad con la ley General de
Educacion N° 23384 \DS. 03-83-E D; Ley N°® 26549 Ley de Centros Educativos
Privados y su Reglamento DS. N° 001-96-E D; y la RM N° 166-96- E D.
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SE RESUELVE :

01 : AUTORIZAR, a partir def 01 de
Marzo de 1998, la Ampliacion de Servicios Educativos en ¢l Nivel Inicial, en el Centro
Educativo Privado “INCA GARCILAZO DE LA VEGA” en su local ubicado ¢n la
Avenida Los Vimreyes N° 2055 Ex Fundo Zavala, Distrito de Ate, Jurisdiccion de la
Unidad de Servicios Educativos N® (6, con sede en Vitarte.

02: RESPONSABILIZAR, al Promotor
Director del Centro Educativo Privado “INCA GARCILAZO DE LA VEGA” a don Juan
ORTEGA MENDOZA MICHUY, por la seguridad fisica y moral de los alumnos del
Nivel Ampliado, asi como del cumplimiento de los objetivos educacionales de los Niveles
que tiene, debiéndose tomar las medidas pertinentes para tal fin,

03 : DISPONER , que las Arcas de
Gestion Pedagogica , Gestion Institucional , Gestion Administrativa y ¢l Organo de
Auditoria Intema , ¢jecuten las acciones que por funcién les corresponde ejecutar para el
debido cumplimiento de la presents Resolucion.

Registrese y Comuniquese,

SOCORRO AIDA HURTADO SANCHEZ
DIRECTORA DEL PROGRAMA SECTORIAL II
UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS N° 06
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