IEP. “VICENTE DE LA VEGA” SR H

Resolucion Directoral N° 1000-2012/GR-Lamb.
Av. El Carmen N° 100-108 Juan Tomis Stack.

JICENTE DE LA VEGA

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION LAMBAYEQUE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA CHICLAYO

%o del Diilogoy Reconciliacion Nacional”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 090-2018-1IEPVV-SBCH

Chiclayo, 06 de Noviembre del 2018.

Visto:

El Proyecto del Reglamento Interno para el periodo 2018-2019,
de la Institucion Educativa “Vicente la Vega” con folios 30, implementado y
actualizado por el personal directivo y docente de conformidad a las
normas educativas vigentes y con la opinion favorable de la entidad
promotora.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario contar con un Reglamento Interno que
establezca las pautas, criterios y procedimientos de desempeno, la
interaccion entre los diferentes miembros de la comunidad educativa y que
regule las actividades académicas pedagogicas y administrativas en el ano
2018 -2019, para garantizar un eficiente servicio educativo a la
Comunidad Educativa.

Que la conformaciéon del presente Reglamento Interno guarda
correspondencia con los dispositivos legales vigentes y habiéndose
cumplido organicamente con todas las etapas para su elaboracion es
necesario que se apruebe el Reglamento Interno del visto.

Que, de conformidad con lo prescrito en la Ley N° 26549, Ley
de Centros Educativos Privados y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-96-ED, el D.S 013-2004 ED - Reglamento de Educacion
Basica Regular, la R.M. N° 0494 - 2007 ED y con las atribuciones y
facultades conformadas con la resolucion numero 002682-2018-
GR.LAMB/GRED-UGEL.

SE RESUELVE:

A fin de salvaguardar el buen desenvolvimiento directivo,
docente y administrativo, es necesario:

Teléfono (074) 494195
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ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno para el
periodo 2018- 2019, de la I.LE.P. “VICENTE LA VEGA” del P.J. San Miguel,
distrito de Chiclayo, provincia de Chiclayo, correspondiente a la Unidad de
Gestion Educativa Chiclayo, DRE - Lambayeque que consta de 13
capitulos y 97 articulos.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer que se comunique el
presente Reglamento a Gerencia General, ademas de las instancias
correspondientes.

ARTICULO TERCERO: Disponer la publicacion del presente
reglamento en la pagina institucional de la S.B.CH.

Chiclayo, 06 de Noviembre del 2018.

Registrese y Comuniquese.

Teléfono (074) 494195
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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de la Institucion Educativa Particular “Vicente de la Vega’, aprobado
por Resolucion Directoral N°0890-2018-IEPVV-SBCH constituye un documento normativo
Técnico — Administrativo de Gestidén y Apoyo.

La formacion del presente Reglamento Interno se ha realizado en concordancia con los
lineamientos de la politica del sector, los objetivos, prioridades y metas de la Institucion
Educativa Particular.

En él se determinan los criterios basicos de la administracion, la utilizacion de recursos,
ejecucion de actividades académicas, financieras y disciplinarias, sirve como guia y
orientacion en la compleja existencia cotidiana del quehacer educativo, al mismo tiempo
norma el ordenamiento interno al que deben regirse todo el personal de la Institucion a
través de un conjunto de disposiciones especificas.

La Comision

b

- Pagina 7




OBJETIVO GENERAL DEL REGLAMENTO
INTERNO ‘

Determinar las normas, funciones y procedimientos
que regulan el normal funcionamiento de la I.E.P
“VICENTE DE LA VEGA?, en este Instrumento de
gestion se establecen los derechos y deberes del
personal Directivo, docente, administrativo, de
servicio, alumnos y padres de familia; los criterios
de administracion y manejo de recursos, el
desarrollo de las actividades académicas,
administrativas, el régimen econdmico vy

disciplinario entre otros.
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INSTITUCION EDUCATIVA PARTICULAR
“VICENTE DE LA VEGA”

DATOS INFORMATIVOS:

Nombre de la Institucion Educativa

“VICENTE DE LA VEGA”

Resolucién de Creacién

N° 1000-2012-GR.LAMB/GRED/UGEL-CHIC
Del 27.04.2012

Titulo de Propiedad

Registro SUNARP N° de partida 11009248

P.J. San Miguel — Chiclayo

Ubicacién
Esquina Av. Juan Tomis y Av. El Carmen N° 100 -
Direccién 108
Chiclayo
Distrito
Chiclayo
Provincia
Zona Urbana
Gestion Sociedad de Beneficencia de Chiclayo
- 2
o Propio con 8747.18 m

Modalidad, nivel

Educacion Basica Regular - Inicial y Primaria

Turnos de Atencion

Diurno

Personal

Directivo, docentes, administrativo y de servicio

N° de Ambientes

03 Aulas Nivel Inicial

06 Aulas Nivel Primario

01 Direccion

01 Secretaria

01 Bateria de bafios para ninos
01 Bateria de bafos para nifas
02 Plataformas deportivas

01 Area de juegos recreativos.
01 Aula de psicologia

03 Areas verdes.
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REGLAMENTO INTERNO
INSTITUCION EDUCATIVA “VICENTE DE LA VEGA”

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
ART. 1° DEFINICION

El Reglamento Interno de la Institucion Educativa Particular “Vicente la Vega” es la norma interna
de gestién administrativa que regula el funcionamiento de la Institucion. Establece pautas, criterios
y procedimientos de desempefio y de interaccion entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa.

Es aprobado por Resolucién Directoral de la Institucion Educativa y se renueva cada dos afios, sin
perjuicio de modificaciones y debidamente fundamentadas.

ART. 2° OBJETIVOS
Son objetivos del presente reglamento:
a) Normar y orientar las acciones de los niveles, modalidades y grados que atiende la
Institucion Educativa.
b) Adecuar las disposiciones legales relativas a los drganos de direccion técnico pedagogico,
de apoyo y de asesoramiento o consultivo.
c) Establecer normas especificas sobre presentaciéon, comportamiento y estimulos de los
educandos.
d) Normar el adecuado uso y funcionamiento de los ambientes y equipos que prestan
servicios educativos.
e) Fijar los procedimientos internos y externos de conduccién educativa.

ART. 3° FINALIDAD )

El fin esencial del presente reglamento es establecer un conjunto organico y sistémico de
lineamientos normativos que permitan optimizar el servicio educativo que ofrece la Institucion
Educativa Particular “Vicente de la Vega”.

ART.4° BASE LEGAL
El presente reglamento tiene el siguiente sustento legal:
a) Constitucion Politica del Peru
b) Ley General de Educacion N° 28044y sus modificatorias.
c) Reglamento de Educacion Basica Regular D.S.N°13-2004
d) Reglamento de los centros y programas Educativos Privados D.S. N° 09 2006-ED.
e) laLey N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados aprobado por el Decreto
Supremo N° 001-96-ED.
f) Ley Organica del Ministerio de Educacion D.L 25762.
g) Ley 27665 de proteccion a la economia familiar respeto al pago de pensiones en centros y
programas Educativos Privados.
h) Codigo del Nifio y del Adolescente N° 27337.
i) Orientaciones para el desarrollo del afio escolar 2018, en instituciones educativas y
programas educativos de la educacién basica.

ART.5° ALCANCES.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de observancia para:
- Personal Directivo

- Personal Docente

7= Personal Administrativo, vigilancia y de servicio

75 T%)\ Estudiantes i -
- {1 - Padres de Familia / #
Sl v 1

-
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CAPITULO II
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ART. 6° CREACION ;
La Institucion Educativa “Vicente de la Vega” solicita su creacién en Octubre del afio 2011; para

iniciar sus actividades académicas, administrativas e institucionales al inicio del afo lectivo del
2012.

ART. 7° NATURALEZA

La Institucion Educativa es una Institucion Educativa del sector privado siendo nuestro ente
promotor Sociedad de Beneficencia de Chiclayo que brinda servicio educativo inicial y primario de
menores.

ART. 8° FINES
Son fines de la Institucion Educativa:

a) El logro de los aprendizajes y la formacion integral del educando en los aspectos
humanisticos y cientificos, capacitandolo y estimulando su participacion creadora y solidaria
dentro de la comunidad.

b) Comprometer la participacion responsable de la comunidad organizada en la promocion y
gestion de los servicios profesionales que brinda la Institucion Educativa.

ART. 9° OBJETIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
La Institucién Educativa tiene como objetivos:

a) Regular el funcionamiento organizativo de la Institucion.

b) Estimular al educando en el desarrollo de capacidades para analizar, explicar y evaluar el
medio natural, cultural y social en el medio ambiente local y nacional.

c) Afianzar la practica de los valores civico — patriéticos, éticos y ‘estéticos a fin de lograr un
positivo desenvolvimiento personal y social del educando.

d) Apoyar a los educandos en el conocimiento y comprensién de si mismos, coadyuvando al
desarrollo de su personalidad.

e) Contratacion oportuna de los docentes para la planificacion curricular con tiempo.

ART. 10° FUNCIONES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
Son funciones de la Institucién Educativa:
a) Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, asi como su Plan
Anual, Proyecto Curricular Institucional.
b) Organizar, conducir y evaluar sus procesos de gestion institucional y pedagdgica.
c) Propiciar un ambiente institucional favorable al desarrollo del estudiante.
d) Promover el desarrollo educativo, cultural y deportivo de su comunidad.
e) Desarrollar acciones de formacién en valores para nuestros alumnos.
f) Otorgar certificados de estudios.

ART 11° ESTRUCTURA ORGANICA
a) ORGANO DE DIRECCION
1. Sociedad de Beneficencia de Chiclayo

2. Direccion

b) ()RGANO DE APOY.O ADMINISTRATIVO Y SERVICIO
1. Area Adminis

Paginall -




3. Vigilancia
4. Personal de Limpieza.

c) ORGANO DE PARTICIPACION, CONCERTACION Y VIGILANCIA
1. Beneficencia
2. Direccién

. OCI - SBCH

. Docentes

. Alumnos

. Padres de Familia

(0] I SN ¢V)

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

ART. 12° INICIO Y TERMINO DEL ANO ESCOLAR
El afio escolar se inicia de acuerdo a la directiva expedida por el Ministerio de Educacion.

ART. 13° PERIODO DEL ANO ESCOLAR
Se divide en cuatro Bimestres:

a) ler. Bimestre
b) 2do. Bimestre
c) 3er. Bimestre
d) 4to. Bimestre

ART. 14° DEL PLANEAMIENTO EDUCATIVO

GENERALIDADES

Durante los meses de enero y febrero el personal directivo, docente y administrativo de la
Institucion Educativa, realiza el planeamiento y organizacion de las actividades para el afio lectivo.

El periodo de planeamiento y organizacion comprende principalmente las siguientes acciones

a) Proyecto Educativo Institucional (PEI)

b) Proyecto Curricular Institucional (PCI)

c¢) Matricula, ratificacion de matricula y traslados

d) Evaluacién de recuperacion y subsanacion

e) Formulacién del Plan anual de trabajo (PAT)

f) Elaboracién del Cuadro de distribucion de horas.

g) Calendarizacion del afio escolar y horarios.

h) Programacion Curricular.

i) Actualizacion Docente.

J) Actualizacion o reajuste del reglamento interno.

k) Comisiones de trabajo y actividades extracurriculares del afio en curso en concordancia con
el PAT.

l) Las comisiones de trabajo a implementarse seran de acuerdo a la directiva escolar del afio
en curso emitida por MINEDU.

RO DE GRADOS Y HORAS
ados y horas, esta elaborado por una comision presidida por el

Pigina12 — = AUt BER N e} SN I
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El cuadro de distribucion




Director y por dos representantes de los docentes, una docente del nivel inicial y una docente de
nivel primario.
ART. 16° HORARIO DE DIRECTIVOS
El horario de los integrantes de la plana directiva se cumple de la siguiente manera:
a) El Director, cumplira sus ocho (08) horas cronoldgicas diarias, que le corresponda, en el
turno que ofrece la Institucién Educativa Particular Vicente de la Vega, ademas de realizar el
uso de papeletas de acuerdo a la necesidad que se presente.

DE LA PROGRAMACION CURRICULAR
ART. 17° PRESENTACION

Cada docente debe presentar a la Direccion dentro de los plazos, y términos fijados la
programacion anual, carpeta pedagégica, portafolio docente, unidades, sesiones de aprendizaje
entre otros, la primera programacion de corto alcance del grado o area a su cargo, antes del inicio
del afio lectivo escolar.

La programacion anual, portafolio docente (unidades, sesiones y otros) y la primera programacion,
sera entregada a la Direccion, cuando se haya presentado el PLAN ANUAL DE TRABAJO, el PLAN
ANUAL DE TUTORIA, PLAN DE ACTIVIDADES por la Direccion. Para adecuar las programaciones
al presupuesto - financiamiento, actividades extracurriculares y acciones de tutoria durante el afio.

DEL CALENDARIO CiVICO ESCOLAR
ART. 18° RESPONSABLES

La directora y los docentes responsables del planeamiento, ejecucion y evaluacion del Calendario
Civico Escolar de la Institucion Educativa, deberan elaborar su plan de trabajo antes del inicio del
afo escolar.

ART. 19° DESARROLLO

Las principales fechas del Calendario Civico Escolar se desarrollan en ceremonia publica, en tanto,
las otras actividades se realizaran en el aula.

ART. 20° OBLIGATORIEDAD

El personal directivo, los docentes, auxiliares, personal administrativo y de servicio estan obligados
a participar en el desarrollo del Calendario Civico Escolar de acuerdo a la cronograma y distribucion
de fechas que se realiza en diciembre o cuando la Institucion lo estime conveniente.

DE LAS TAREAS ESCOLARES

ART. 21° CARACTERISTICAS

Las tareas escolares deben ser diversas, motivadoras, variadas, agiles y compatibles con los
intereses y posibilidades de los alumnos y de su realidad familiar y social, sin afectar el descanso
que les corresponde.

ART. 22° FUENTES . :
El docente proporcionara a los alumnos las orientaciones bibliograficas, paginas y/o direcciones
electronicas pertinentes, recomiendando al padre de familia que las fuentes indicadas sean de facil
alumnos. :




ART. 23° PRESENTACION
El profesor evaluara la limpieza y orden en la presentacion de las tareas, el tiempo y la dedicacion.

ART. 24° MATERIALES DE TRABAJO

Las separatas, fichas de trabajo y otras producciones intelectuales que el docente entrega al
alumno deberan ser presentadas ante la Direccién respectiva.

DEL MATERIAL EDUCATIVO E INFRAESTRUCTURA

ART. 25° ACTUALIZACION Y RENOVACION
La Direcciéon de la Institucién Educativa Particular incentivara la actualizacion y renovacion del
material educativo promoviendo la participacién del personal directivo y docente.

ART. 26° USO Y CONSERVACION
La Sociedad de Beneficencia de Chiclayo, tiene la responsabilidad de la refacciéon y conservacion
de los materiales educativos y otros durante cada afo lectivo.

CAPITULO IV

ORGANIZACION DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO

ART. 27° PRINCIPIOS

El tramite de los documentos se guiara por los principios de simplicidad, celeridad, eficiencia y
veracidad, por conducto regular o canal de mando, al amparo de la Ley de Procedimiento
Administrativo y Simplificacion Administrativa.

ART. 28° INGRESO DE DOCUMENTACION

Los documentos técnicos pedagdgicos y administrativos que ingresan a la Institucion seran
recepcionados por la Secretaria, quien lo derivara a la Direccién para su respectivo conocimiento,
evaluacion y ejecucion.

ART.29° SALIDA DE DOCUMENTOS
La documentacion técnico pedagdgica y administrativa que se emitira, sera a través de la Direccion.
ART 30° MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

La Direccion de la Institucion Educativa en coordinacion con la Sociedad de Beneficencia de
Chiclayo; planificara, supervisara y ejecutara las acciones de mantenimiento y conservacion de la
infraestructura, instrumental y mobiliario de la Institucién Educativa durante el afio lectivo.




CAPITULO V
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
DE LA JORNADA DE TRABAJO
ART. 31° DURACION

La jornada laboral del personal directivo, gestion administrativa y gestion contable es de 40 horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes; con excepcion de la jornada del personal de servicio
cuya distribuciéon se adecuara a las necesidades de la Institucién Educativa.

La jornada de trabajo del personal de gestion pedagodgica es de treinta horas (30) semanales, en
los niveles de inicial y primaria de menores.

HORA DE ENTRADA Y SALIDA

ART. 32° ADECUACION. - El horario del personal directivo, administrativo y docente de la
Institucion Educativa esta en concordancia con sus respectivas jornadas laborales, la naturaleza de
sus funciones y los turnos de la Institucion Educativa.

El horario de trabajo del personal directivo y administrativo debe ser publicado por la instancia
respectiva a fin de mejorar la calidad del servicio a la comunidad educativa.

Debe establecerse un horario de atencion al publico en administracion.

ART. 33° DEL PERSONAL DIRECTIVO
El control de la puntualidad, asistencia y permanencia del personal directivo es de responsabilidad
del Director de la Institucion Educativa.

ART. 34° DEL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO y AUXILIARES DE EDUCACION

El ingreso del personal docente y auxiliar es de 7:30 a.m. con 5 minutos de tolerancia, el horario de
salida es de 1:30 pm.

El ingreso del personal directivo y administrativo, es de 7:30 a.m. con 5 minutos de tolerancia y el
horario de salida es de 3:15 pm. El control de la puntualidad, asistencia, permanencia, permisos
particulares del personal docente, administrativo y auxiliar de educacion sera supervisado y
autorizado por el Director.

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

ART. 35° TARDANZA.
Se considera tardanza el ingreso del personal directivo, docente, auxiliar, administrativo y de
servicio después de las 7:35 a.m. debiendo de llenar la papeleta por asuntos personales.

ART. 36° INASISTENCIA
Se considera inasistencia:
a) Cuando el trabajador no asiste a la Institucion Educativa a ejercer sus funciones sin causa
justificada.
b) Cuando hace abandono injustificado de su labor.
¢) Cuando registra tres tardanzas considerandose un dia de falta.

ART. 37° DESCUENTOS
El descuento procede en caso dé
de las 7: 30 am.

ardanzas e inasistencias injustificadas conforme a ley después




ART. 38° COMUNICACION

La direccion de la institucion Educativa consolidard mensualmente los informes de inasistencias y
elevara el consolidado a su érgano superior de Gerencia General de la Sociedad de Beneficencia
de Chiclayo, para su conocimiento y demas fines.

DE LOS PERMISOS, VACACIONES Y COMISIONES DE SERVICIOS

ART. 39° PERMISOS CON GOCE DE HABER
El personal de la Institucion Educativa tiene derecho a permiso con goce de haber en los siguientes
casos:
a) Por motivo d¢ salud debidamente justificado.
b) El personal femenino, al término del periodo post- natal, a una hora cronoldgica diaria de
permiso por lactancia hasta que el hijo cumpla un afio de edad. Ampliandose la lactancia por
30 dias cuando el parto sea multiple.
c) Por onomastico a un dia libre.
d) Por el dia del maestro corresponde a un dia libre.

ART. 40° PERMISOS SIN GOCE DE HABER

En casos debidamente justificados, el Director de la Institucién Educativa coordinara con la Unidad
de Personal de la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo para proceder y/o valuar el pedido y
conceder el permiso sin goce de haber.

ART. 41° COMISIONES DE SERVICIO. El personal que por motivos del servicio educativo tenga
que realizar gestiones tendra el permiso necesario por comision de servicio, previa coordinacion en
el estamento respectivo.

DE LA MATRICULA - EVALUACION

ART. 42° MATRICULA UNICA

La matricula se efesiua por primera y Unica vez en cada nivel que corresponda al educando segun
sea nivel Inicial o Primario.

ART. 43° MATRICULA EN EDUCACION INICIAL Y PRIMARIA
La edad limite para el ingreso al nivel de inicial y primaria, debera ser computada al 31 de marzo
correspondiente al afio lectivo.

ART. 44° RATIFICACION DE MATRICULA

La ratificacién de matricula del nivel inicial y primario la realizaran los padres de familia y/o
apoderados, en el mes de noviembre del afio en curso, confirmando su voluntad de que sus
menores hijos continien estudiando en nuestra Institucion Educativa, aceptando los términos y
condiciones que en el documento se establezcan y con el propdsito que nuestra Institucion
Educativa conozca con antelacion el nimero de alumnos para el proximo afio y destinar las
posibles vacantes para alumnos nuevos.

ART. 45° VACANTES

Los alumnos del nivel inicial y primario procedentes de otras instituciones podran solicitar vacantes
dentro de los plazos establecidos y adjuntando los documentos sustentatorios requeridos por
nuestra Institucion Educativa, acompafiados de su solicitud. Las vacantes seran atendidas después
de concluir la ratificacion y la matricula de los alumnos de nuestra Instituciéon Educativa y en el
marco de las metas previamenfe gstablecidas acorde con el area del aula.
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ART. 46° REQUISITOS

a) La matricula sera realizara por el Padre de Familia y/o apoderado.

b) La matricula en alumnos (as) nuevos de los niveles de inicial y primaria exige la
presentacion de la partida de nacimiento en original, ficha Unica de matricula en original,
copia del DNI del alumno (a) y padres de familia y/c apoderado, certificados de estudios y
de conducta originales, copia de recibo de agua o luz, copia de tarjeta de vacunacion, 06
fotos a color tamafio carnet, salvo si se tratara de casos de catastrofe o de emergencia se
brindaran las facilidades debiendo de acreditarlo con los documentos respectivos.

c) En la matricula de alumnos (as) antiguos de los niveles de inicial y primaria, se requerira la
presentacion de la libreta de notas con los resultados del Ultimo grado de estudios realizado.

d) Carta de No adeudo a la |.E.P. de procedencia.

e) En caso de alumnos con habilidades diferentes presentar un informe médico y/o de
SAANEE.

DE LA EVALUACION

ART. 47° GENERALIDAD
La evaluacion de los estudiantes se realizara en funcion de competencias y capacidades en
cada uno de los grados o areas.

OBJETIVOS .- son objetivos de la evaluacion

a. Disponer la informacion susceptible de ayudar a los padres de familia a colaborar con el
proceso ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

b. La evaluacion se caracteriza por ser integral, continua, sistematica, permanente,
diversificada y flexible.

c. Conocer los logros alcanzados por el educando y obtener informacién acerca de los
elementos que influyen en el proceso de ensefianza y aprendizaje a fin de adoptar
medidas que permitan mejorar los resultados.

d. Determinar la promocién o repitencia de los alumnos.

ART. 48° EVALUACION

La evaluacion se desarrolla en formas bimestral y se realiza con base en la ejecucion de unidades
didacticas cuya evaluacion es continua. Los calificativos de la escala de progreso son los
siguientes:

PARA INICIAL
A: Logro Previsto
B: En Proceso
C: En Inicio

PARA PRIMARIA
AD: Logro destacado
A: Logro Previsto
B: En Proceso

C: En Inicio

ART. 49° DESAPROBACION POR INASISTENCIA
El 30% de inasistencias injustificadas a ciases da lugar a desaprobacion del alumno en grado o
area correspondiente.




ART. 50° EXONERACION DE EDUCACION RELIGIOSA

Los alumnos que profesan una fe religiosa distinta a la catdlica podran solicitar durante el mes de
Marzo la exoneracion del area de Educacion Religiosa.

ART. 51° EXONERACION DE EDUCACION FiSICA
Los alumnos que acrediten impedimento fisico con el respectivo certificado médico podran solicitar
la exoneracion de la practica del area de Educacion Fisica desde el mes de Marzo.

ART. 52° COMUNICACION DE LA EVALUACION

Los resultados de la evaluacion seran registrados y comunicados en fechas oportunas a los Padres
de Familia.

ART. 53° DOCUMENTOS DE EVALUACION
Se usaran los siguientes documentos de evaluacion:
a. Registro de Evaluacion
b. Boleta de Notas
c. Actas de Evaluacién
d. Certificados de Estudios

ART. 54° EVALUACION DE COMPORTAMIENTO
La evaluacion del comportamiento tendra caracter referencial y no seréa considerada para
promocion o repitencia. Es de responsabilidad del profesor de aula.

ART. 55° SITUACION FINAL DEL ALUMNO
a) Son promovidos de grado los educandos que tengan un maximo de un area desaprobada.
b) Participan de la recuperacién los alumnos que tienen hasta dos areas desaprobadas.
c) Repiten el grado los educandos que tengan tres (3) areas de matematica, comunicacion u
otras, o que registren 30% de inasistencias injustificadas.

DEL PROGRAMA DE RECUPERACION PEDAGOGICA

ART. 56° DE RECUPERACION
La recuperacion presenta dos formas: el programa de recuperacion y evaluacion de recuperacion
debe ser realizado en la misma Institucion Educativa Privada.

ART. 57° DEL PROGRAMA DE RECUPERACION PEDAGOGICA

La participacion del alumno es voluntaria. Se realiza en enero y febrero, cuya duracion no sera mas
de seis semanas. Los alumnos de la Institucion Educativa pueden asistir a cualquier Institucion,
donde se realice este programa. En caso de obtener resultados aprobatorios traeran a la Institucion
Educativa las actas respectivas acompaiadas del oficio de la Direccién de la Institucion Educativa
donde se sigui¢ la recuperacién pedagogica.

La Direccion de la Institucion Educativa de origen sefialara las competencias y/o capacidades que
deben tenerse en cuenta para la evaluacién del alumno.

ART. 58° COSTO.

El costo de: matricula, mensualidad, seran modificados y aprobados por nuestro ente promotor
Sociedad de Beneficencia de Chiclayo; informando al Padre de Familia y/o Apoderado el
incremento que pueda realizarse confirme su permanencia, mediante la Ratificacion de Matricula.

En el caso de alumnos que son hermanos se cancelara el importe de una matricula.

ART. 59° ORGANIZACION,
El programa de Recuperacion PedagGgica esta a cargo de la Direccion.
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ART. 60° DOCENTES PARTICIPANTES

La seleccion de los docentes del Programa de Recuperacién en los niveles de Inicial,
Primaria, se hara atendiendo a los criterios de mejoramiento del Servicio Educativo,
desarrollo profesional de los docentes e igualdad de participacion, la seleccion de los
docentes para cada ciclo con todos los niveles sera rotativo.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y FALTAS DE LOS EDUCANDO

ART. 61° DERECHOS
Son derechos de los educandos

Recibir formacién integral, dentro de un ambiente adecuado que le brinde seguridad moral y
fisica y buena orientacién para el desarrollo personal.

De acuerdo a la Ley 27337 cédigo de los nifios y adolescentes. Atencion integral al nifio y
adolescente, derechos y libertades sociales, econémicos y culturales

Ser respetado por su educador, recibiendo un buen trato y adecuada orientacion sin
discriminacién.

Conocer oportunamente el sistema con que sera evaluada y el programa de estudios
Adquirir en forma libre y de acuerdo a su situacién economica, textos escolares sugeridos
por el profesor o profesora.

Tener conocimiento oportuno de sus calificaciones considerando que el padre de familia no
adeude.

Opinar sobre la calidad de servicios que recibe.

Recibir estimulos en mérito del cumplimiento de sus deberes.

Ejercer su derecho a defensa y ser investigado antes de aplicarse la sancion.

Presenta oralménte o por escrito sus quejas o reclamos a la coordinacién de Tutoria y
Orientacion Educativa o excepcionalmente a la Direccion de la Instituciéon Educativa.
Solicitar postergacién de examenes mediante documentos sustentatorios en su debida
oportunidad.

ART.62° DEBERES
Son deberes de los educandos:

a)

b)

Asumir con responsabilidad su proceso de aprendizaje y cumplir las normas generales y
disciplinarias y acatar las sanciones que puedan devenir de sus faltas.

Participar responsablemente en las actividades educativas, programaticas y extra
programaticas organizadas por la Institucion Educativa.

Observar en la Institucién Educativa un comportamiento disciplinado, atento, fraternal y
respetuoso, absteniéndose de traer objetos que puedan distraer a los demas o causar
desorden e indisciplina o que no sean reglamentarios.

Abstenerse en la Institucién Educativa de actividades y acciones no autorizadas por la
Direccion, asi como de intervenir en actividades politicos partidarios dentro de la Institucion
o en actos sustentatorios contra la integridad fisica y/o moral de los demas.

Cumplir con las misiones encomendadas por la Institucion Educativa en cuanto a
participacion en eventos publicos o a los que por su naturaleza la Institucion Educativa deba
asistir, sin alterar el normal desarrollo de las labores educativas.

Justificar oportunamente con la concurrencia del padre o apoderado sus tardanzas e
inasistencias por escrito. :

Asistir con puntualidad a las labores escolares, siendo el horario de ingreso a la Institucion
Educativa a las 7.35 a.m. para_el Nivel primario, con una tolerancia de 15 minutos, es decir
hasta las 7.45 a.m. y de 8.00 . para el Nivel Inicial con una tolerancia de 20 minutos, es

decir hasta las 8.20 a.m.
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h) El alumno que llega después de la tolerancia sera registrado en el Cuaderno de Tardanzas
por la profesora de aula, teniendo en cuenta que tres tardanzas hacen una falta, lo cual
afectara en la evaluacién de su conducta. Ademas, se le dara trabajo pedagdgico adicional
en el aula.

i) Las constantes inasistencias, tardanzas injustificadas, ademas de la mala conducta son
causales para condicionar la matricula para el afio siguiente, previa llamada de atencién a
los padres de familia o apoderado.

j) Mantener el aseo personal.

k) Cuidar la higiene y conservacion del local, instalaciones y mobiliario, en aulas y talleres.

1) Practicar la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia arménica en relaciéon con
sus compafieros, profesores y comunidad.

m) Asistir correctamente uniformado con el uniforme dispuesto en el presente afo escolar.

ART. 63° PROHIBICIONES
Son prohibiciones del educando:

a) Evadirse de la Institucién Educativa, clases o actividades educativas.

b) Cometer fraude en las evaluaciones y documentos oficiales.

c) Agredir a sus comparieros o a los demas miembros de la comunidad educativa, de palabra o
de accion.

d) Portar armas o instrumentos punzo cortantes.

e) Pertenecer a pandillas.

f) Realizar actividades econdmicas sin autorizacién o previo conocimiento de la Direccion.

g) Rayar, ensuciar y hacer inscripciones o destrozar el mobiliario, las puertas, las paredes,
servicios higiénicos y otros de la Institucion Educativa.

h) Permanecer dentro o fuera del aula después del horario de salida.

) Emplear lenguaje obsceno de o realizar actos contra la moral.

j) Utilizar los utiles sus comparieros o del profesor sin el permiso correspondiente.

k) Elingreso de celulares y/u objetos valiosos (camaras, tablet, juguetes, joyas, adornos, etc.)
por parte de los estudiantes a la |.E.P. La misma no se responsabilizara de las pérdidas.

ART. 64° FALTAS.- Hay dos tipos de faltas:
a. Leves.
b. Graves, que son aquellas que comprometen la seguridad fisica o0 moral de los educandos o
dafnan seriamente la imagen institucional.

ART. 65° SANCIONES
Las sanciones que se aplican a los educandos por el incumplimiento de sus deberes son las
siguientes:

a. Amonestacion verbal o escrita del profesor.
b. Amonestacion verbal o escrita del Director, o coordinador de Tutoria y Orientaciéon Educativa
c. Condicionar la matricula para el proximo afo segun la gravedad y reincidencia de la falta.

ART. 66° ALCANCES
a. Las faltas leves son sancionadas con amonestacion verbal o escrita.
b. Las faltas graves informadas previamente a los padres de familia o apoderados son
sancionadas con el condicionamiento de la matricula para el afo siguiente.

ART. 67° DE LOS PREMIOS Y ESTIMULOS

Los estimulos a que se hacen acreedores los educandos que realizan acciones extraordinarias de
orden académico, de comportamiento o de participacion dentro y fuera de la Institucion Educativa,
son entre otras: bonificaciones en el puntaje de conducta, felicitacion escrita, diploma al mérito,
premios especiales, Resolucion Directoral de felicitacion. Los estudiantes que realizan “acciones
sobresalientes en el orden académico, civico, patriético, moral, religioso de proyeccion social y
deportivo, se haran acreedores a los siguientes estimulos:
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a) Mencién publica verbal.
b) Felicitaciones con oficio.
c) Diploma de honor.

d) Resolucién de felicitacion.

CAPITULO ViI
DE LA PARTICIPACION Y VIGILANCIA
ART.68° LIBRO DE RECLAMACIONES

-Mantener a la vista el Libro de Reclamaciones
-Direccidn hara seguimiento al Libro de Reclamaciones
-Direccidn informara sobre el hallazgo encontrado en el Libro de Reclamaciones

CAPITULO VIII
ACTIVIDADES - VISITAS Y EXCURSIONES
ART. 69° ACTIVIDADES

La Direccién y los docentes programaran anualmente por comisiones actividades culturales,
sociales y deportivas con participacion de alumnos, profesores y padres de familia, previa
presentacion del plan de trabajo a la Direccion y posterior presentacién del informe respectivo
donde los padres apoyaran a sus hijos segun el monto acordado para dicha actividad.

ART. 70° VISITAS Y EXCURSIONES
Las visitas y excursiones tienen caracter fundamentalmente educativo y deben contar con un
plan especifico. Las visitas guiadas cortas que se realicen en el término de un dia deberan
contar con la autorizacion y acompafiamiento del padre de familia.

CAPITULO IX
DE LAS PROMOCIONES
ART. 71° ASESORES

La asesoria de la promocion del nivel inicial del aula de 5 afios, sera el docente a cargo de la
mencionada aula, la asesoria de la promocion de Nivel Primaria del sexto grado sera el docente a
cargo del grado.

ART. 72 ° PLANIFICACION
El asesor de la promocién del nivel inicial del aula de 5 afios, como también la promocién de Nivel
Primaria del sexto grado; presentan oportunamente a la Direccion, el Plan Anual de Trabajo.

ART. 73 JUNTA DIRECTIVA DE LOS PADRES DE FAMILIA.

Esta integrada por representantes de padres de familia, del sexto grado y seccion respectiva del
nivel primario o inicial de 5 afios, elegidos democraticamente, quienes se encargan de ejecutar las
diferentes actividades programadas en coordinacion con Direccion.

Esta Junta Directiva cumple funeiones de apoyo y no de decision.
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CAPITULO X

DERECHOS, DEBERES Y FUNCIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE, AUXILIAR
DE INICIAL Y PERSONAL DE PSICOLOGIA.

ORGANO DE DIRECCON

ART. 74° DIRECTORA.- Es la maxima autoridad y el representante legal de la Institucion
Educativa. Es responsable de la gestion en los ambitos pedagégico, institucional y administrativo.
Le corresponde:

a) Conducir la Institucion Educativa.

b) Presidir el Consejo Educativo Institucional, promover las relaciones humanas armoniosas,
el trabajo en equipo y la participacion entre los miembros de la Comunidad Educativa.

c) Promover una practica de evaluacion y auto-evaluacion de su gestion y dar cuenta de ella
ante la comunidad educativa y sus autoridades superiores.

d) Cumplir con su jornada laboral de 8 horas diarias y 40 horas semanales. En caso de
alguna ausencia hacer uso de la papeleta de desplazamiento.

e) Conducir la elaboracién, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional, Plan Anual de Trabajo y su Reglamento Interno, de manera participativa en
concordancia con su linea axioldgica y los lineamientos de politica educativa pertinentes.

f) Organizar, conducir y evaluar sus procesos de gestion institucional, administrativa y
pedagogica de la |.E.P.

g) Diversificar y complementar el curriculo basico, realizar acciones tutoriales, materiales
educativos y seleccionar los libros de texto estos no son obligatorios.

h) Es él responsable del monitoreo y acompafiamiento del Docente en aula.

i) Propiciar un ambiente Institucional favorable al desarrollo del estudiante, promoviendo y
facilitando su participacion en diversas actividades escolares.

j) Facilitar programas de apoyo a los servicios educativos de acuerdo a las necesidades de
los estudiantes en condiciones fisicas y ambientales favorables para su aprendizaje.

k) Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagégica y de gestion,
experimentacion e investigacion educativa.

I) Promover y apoyar la capacitacion permanente del personal buscando su actualizacion e
innovacion para un buen servicio Institucional.

m) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

n) Planificar, organizar y administrar los servicios prestados por la Institucion Educativa,
siguiendo las orientaciones del PEI, PAT y normas oficiales, y atendiendo equitativamente
las necesidades de los diversos niveles y modalidades de la Institucion Educativa.

o) Organizar el proceso de matricula, ratificacién de matricula, evaluacion y aceptacion de
alumnos nuevos y exonerar areas.

p) Rectificar nombres y apellidos de los alumnos en documentos oficiales y otorgar
certificados, constancia y certificaciones de las especialidades de educacion para el
trabajo (Ex — Variante Técnica).

q) Convocar 2 Asambleas y reuniones de caracter ordinario y extraordinario para tratar
asuntos referidos a la buena marcha de la Institucion Educativa con la debida anticipacion.

r) Elaborar el Presupuesto Anual de la Institucion Educativa, velando por la correcta
administracion de los Recursos propios e informando a la Entidad promotora.

s) Es responsable del cumplimiento, y hacer cumplir el Reglamento interno.

t) Otras funciones que le asigne el superior inmediato o que le sean asignadas por normas
sustantivas.

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y FUNCIONES DEL DOCENTE.
ART. 75° DE LOS DERECHOS

a) Participar en la formulaef ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
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ART.

ART.

b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

i)

)
k)

Proyecto Curricular de la Institucion Educativa y Reglamento Interno.

Ser informado oportunamente de las normas emanadas de la superioridad y de las
actividades que deba desarrollar como docente.

Gozar, de vacaciones, licencias y permisos.

Gozar de las condiciones de trabajo adecuadas para la seguridad, limpieza, salud y
desarrollo de sus funciones. ,

Recibir el apoyo de Sociedad de Beneficencia de Chiclayo para su capacitacion,
perfeccionamiento y especializacion mediante licencias con goce de haber.

Participar en los programas de capacitacion y actualizacion docente profesional.

Gozar de los servicios que brinde la Institucion Educativa para mejorar su nivel
profesional.

Gozar del pago previo por concepto de movilidad y/o viaticos cuando realiza cursos de
capacitacion, comisiones de trabajo y/o en representacién de la Institucion Educativa., de
ser el caso.

Acceder a la informacién de documentos publicos que se encuentre en la Institucion
educativa.

No ser discriminado por razén de sexo religion y raza.

Ser respetados por parte de los padres de familia y/o apoderados.

76° DE LOS DEBERES.

a)
b)

Cumplir sus funciones con dignidad y eficacia.
Reportar su asistencia diariamente la entrada y salida en la vigilancia de oficina central

(via telefénica) y en el cuaderno de control del personal.

0)

Asistir cori puntualidad a la institucién, a reuniones convocadas por el 6rgano de
Direccién, Comisiones y cumplir responsablemente los acuerdos

Cooperar con los padres de familia en la formacion integral del alumno mediante
acciones de orientacién y consejeria para la formacién de buenos habitos.

Realizar la funcién educativa un sentido critico y reflexivo, respetar los valores éticos de
la comunidad y participar en su desarrollo cultural civico patriético y democratico

Informar oportunamente a la autoridad inmediata superior de los actos delictivos o de
inmoralidad que se produce en su centro de trabajo o en circunstancias relacionadas
directamente con el ejercicio de su funcién.

Participar activamente en las Asambleas ordinarias y extraordinarias que se convoquen,
asi como integrar comisiones de trabajo en forma responsabile.

Presentar dentro de los plazos y términos fijados la documentacién que se le solicite.
Participar en acciones de actualizacion técnico pedagdgico y talleres de capacitacion
docente.

Participar activamente en charlas, conferencias, concursos y actividades sefialadas en el
calendario Civico Escolar.

Organiza y asesora a su Comité de aula.

Brinda informacion oportuna a los Padres de Familia.

Participa en los eventos civico-patriéticos realizados los dias domingos por aniversario de
la Institucion, fiestas patrias, entre otros convocados por la Unidad de Recursos Humanos
de la SBCH.

Informar a la Direccién, en un plazo de 24 horas de anticipacion, las reuniones
programadas con los padres y madres de familia, debiendo presentar copia del acta de
los acuerdos tomamos a la Direccién al dia siguiente.

Organizar las evaluaciones bimestrales en un maximo de 05 dias habiles debiendo
entregar su rol de exdmenes a la Direccion en un plazo de 24 horas de anticipacion.

77° DE LAS FUNCIONES.

a)

b)

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del PAT, PEl, PCl, Rl y otros
instrumentos de gestion de la Institucion Educativa.
Programar, desarrollar y€valuar actividades curriculares.
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c) Asistir en forma puntual y permanecer en la Institucién Educativa respetando su jornada
laboral.

d) Evaluar en forma permanente ei proceso de formacion integral.

e) Contribuir y velar por la buena conservacion y mejoramiento de la infraestructura y
equipamiento educativo destinado al uso exclusivo de la Institucion Educativa.

f) Abstenerse de realizar en la Institucion Educativa actividades que contravengan los fines y
objetivos de la institucion. '

g) Participar, actuar en acciones de la buena conduccién de la gestién educativa de la |.E.

h) Elaborar oimplementar las normas técnicas pedagoégicos y administrativas de acuerdo con
los lineamientos de la politica educativa actual.

i) Integra las comisiones de trabajo de la institucién y colabora con la direccion en las
acciones que permiten el logro de los objetivos de la propuesta pedagdgica dentro del
marco del PAT, PEl y PCI

j) Presentar en los plazos establecidos la documentacion de su responsabilidad, para su
revision y visacion (Unidades didacticas y sesiones de aprendizaje) a la direccion.

k) Planificar y desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje de los
estudiantes, asi como trabajar en el marco del respeto de las normas de la convivencia en
la comunidad educativa que integra.

1) Mantener actualizada la documentacion pedagodgica y administrativa de su responsabilidad

m)Proteger y velar por la seguridad de los alumnos a la hora del recreo, horas de clase,
talleres o cualquier otra actividad los cuales no deben estar fuera de sus aulas cumpliendo
los horarios establecidos .

n) Otras funciones que le asigne el Superior inmediato.

ART. 78° PROHIBICIONES.
Esta prohibido al personal docente.

a) Recibir dadivas de parte de los alumnos o de los padres de familia.

b) Realizar gestiohes oficiosas en perjuicio de los alumnos y que comprometan al prestigio del
profesorado y de la Institucion.

c) Atentar contra la integridad fisica y moral de los educandos.

d) Faltar de palabra u otra a los trabajadores y/o educandos de la Institucion Educativa.

e) Alterar los documentos.

f) Realizar actividades distintas a su labor durante su hora de trabajo.

g) Realizar actividades de indole politico-partidarista dentro de la Institucion Educativa.

h) Realizar actividades econémicas no autorizadas.

i) Utilizar o disponer de los bienes de la Institucion Educativa en beneficio propio o de
terceros.

j) Vender rifas, bingos, tarjetas de bailes, productos de catalogos o de otras actividades
ajenas a la Institucion Educativa para lucro personal.

k) Abandonar al aula, durante su horario de trabajo sin causa justificada.

I) Ingresar en estado etilico a la Institucion Educativa.

m) Hablar y hacer uso del celular en horas de clase. Solo podra hacer uso del mismo ante
una emergencia.

n) Realizar reuniones con padres y madres de familia en horas de clases o talleres.

o) Atender a los padres y madres de familia en horarios de clases, precisandose que solo
sera en horario establecido por el docente al inicio del afio escolar en coordinacién con la
Direccidn.

ART. 79° TIPOS DE ESTIMULOS
Se estimulara y premiara a través de oficios de agradecimiento y felicitacion, diplomas, resoluciones
directorales y propuestas a la superioridad para la emisién de resoluciones de felicitacion.

ART. 80° FALTAS
Constituyen  faltas de incumplimi

to de las funciones de cargo las transgresiones de los




deberes, obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente Reglamento.

ART. 81° SANCIONES
Son sanciones aplicables por la autoridad competente a los docentes que hubiesen cometido faltas:

Reguladas de conformidad a las normas de la ley del servicio civil siendo el érgano
competente para el inicio de un procedimiento administrativo disciplinario siendo el érgano
instructor del PAD en tal sentido se remitira a la gerencia general los actuados para los fines
convenientes.

ART.82° DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL AUXILIAR DE EDUCACION INICIAL.

a) Apoyar en el ingreso y salida de los nifios (as), segun horario establecido entregandolos a
sus padres de acuerdo al horario y estrategias de servicio de la institucion.

b) Velar por la integridad fisica, moral y espiritual del nifio (a).

c) Procurara que el nifio se integre y adapte socialmente.

d) Crear un ambiente de carifio, confianza y paciencia, estimulante; con el objetivo de que el
nifio tenga confianza en si mismo, pues esta es la clave para el logro de su autonomia
personal.

e) Procurar relaciones con otros nifios para la cooperacion y el compaferismo, reforzando
positivamente sus logros.

f) Inculcar el respeto y amor a Dios, a la patria, sus padres, animales, y a sus semejantes.

g) Promover la préactica de las buenas costumbres, buenos habitos de alimentacion, higiene,
salud y orden entre los nifos,

h) Apoyar en la ambientacion, y elaboracion de material de trabajo para su aula designada.

i) Colaborar con el equipo pedagdgico.

j) Vigilar a los nifios durante la hora de recreo y actividades internas.

k) Apoyar en las actividades educativas, culturales, deportivas y otras programadas por la
Institucion Educativa.

I) Realiza otras funciones que le asigne su jefe inmediato y direccion.

ART. 83 DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DE PSICOLOGIA.

La Psicologa: es la profesional encargada de la atencién, en forma permanente, de las
labores inherentes a su especialidad en favor de los alumnos del plantel.

a) Entrevistar, orientar e informar a los padres de familia y docentes el resultado de las
evaluaciones de los alumnos para confrontar con los datos que ellos brinden y poder
darles una solucion, si el caso lo amerita.

b) Evaluar, diagnosticar y realizar un seguimiento a los alumnos que presente problemas
de aprendizaje y/o conducta durante el afio escolar.

c) Derivar al especialista correspondiente a los alumnos que obtengan resultado
significativo en la evaluacion realizada

d) Realizar evaluacién psicoldgica a los profesores postulantes a plazas vacantes en la
Institucion Educativa y elevar el informe a la Direccion.

e) Otras funciones que le asigne el Superior inmediato.

CAPITULO XI

ESTRUCTURA INTERNA Y FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO DE APOYO

ART. 84° GESTION ADMINISTRATIVA
Depende de la Direccion y desempefia las siguientes funciones:
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FUNCIONES DE SECRETARIA
a) Recepcion documentos internos y externos.
b) Redaccién de documentos internos (informes, memorandums) y externos
(Oficios).
c) Elaboracién de Resoluciones Directorales.
d) Redactar comunicados para el padre de familia.
e) Mantener los archivos en orden y al dia.
f) Elaborar ndminas y actas finales en el SIAGIE y elevarlas a la UGEL.
g) Manejo de SIAGIE (Sistema de informacion de apoyo a gestion de la institucion educativa
h) Hacer coordinaciones en UGEL Chiclayo, con el especialista del SIAGIE lo relacionado
manejo del sistema.
i) Archivar y mantener los archivadores al dia.
j) Ingresar la informacion para el censo escolar a través de ESCALE.
k) Matricular en el SIAGIE.
1) Habilitar el afio escolar en el SIAGIE.
m) Aperturar clave a las docentes para el manejo del SIAGIE.
n) Realizar traslados a través del SIAGIE.
f) Brindar informacién al padre de familia con respecto a los requisitos de matricula.
p) Llenado de los certificados de estudios de los alumnos que se trasladan a otras
instituciones educativas.
q) Otras actividades que disponga mi jefe inmediato.

ART. 852 GESTION CONTABLE
Depende de la Direccion y desempenfia las siguientes funciones:

a) Girar diariamente Ordenes de Pago.

b) Actualizar diariamente el Reporte de Cobranza.

c) Elaborar mensualmente el Registro de Cuentas por Cobrar de Pensiones de Ensefianza.
d) Elaborar mensualmente el Registro de cuentas por Cobrar de Matriculas.

e) Elaborar mensualmente el Registro de Pagos realizados. '

f) Elaborar mensualmente Relacion de Ex -Alumnos con deuda de afios anteriores.

g) Elaborar mensualmente comunicados a Padres de Familia deudores.

h) Elaboracion de informes inherentes a las funciones que realiza.

i) Otras que le asigne su Jefe inmediato.

DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO

ART. 86° PERSONAL DE LIMPIEZA
Depende de la Direccién y desempefia las siguientes funciones:
a) Realiza la limpieza de los diferentes ambientes de la |.E.P antes y después del recreo.
b) Realiza el traslado de los muebles, equipos y otros enseres de acuerdo a las
necesidades y circunstancias.
c) Efectua trabajos de mantenimiento y conservacion de la infraestructura, mobiliario, equipo
del plantel.
d) Informar por escrito a la Direccion cuando encuentren el mobiliario o material educativo
deteriorado.
e) La jornada laboral la Direccion dispondra los horarios de trabajo de acuerdo a las
necesidades, aulas y en funcion del alumno.
f) Otros que asigne su jefe inmediato.

ART. 87° PERSONAL DE VIGILANCIA

Depende de la Directora y desempefia las siguientes funciones:
a) Realiza funciones de/Vigilancia del local de la Instituciéon Educativa en el ingreso y salida
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del Alumnado.

b) Controla el ingreso y salida de todo el personal de la institucion educativa, asi como las
papeletas.

c) Controlar y orienta, el ingreso y salida de los padres de familia y otros usuarios sélo en
horarios establecidos.

d) Es el encargado de custodiar los bienes y enseres de Institucion a que no salgan del local
salvo con la autorizacién respectiva.

e) Atiende asuntos de comunicacion urgente.

f) Permanece en su servicio en el turno que le corresponde, bajo responsabilidad.

g) Cumplir con los turnos programados, registrando las ocurrencias y casos en cuaderno de
registros y comunicando en forma inmediata a su jefe inmediato.

h) Llevar el Libro de ocurrencias y/o bienes al dia.

i) Llevar el Libro de entrada y salida correctamente llenados.

j) Realizar otras funciones que le asigne la Directora.

ART. 88° DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO
Son derechos del trabajador:
a) Ningun servidor puede ser suspendido, cesado ni destituido sino por causa prevista en la
ley, y de acuerdo al procedimiento establecido.
b) Gozar del ejercicio de los derechos civiles, politicos, sociales y laborales, que la
normatividad del pais contempla
c) Gozar de vacaciones y licencias de acuerdo a Ley.
d) Gozar anualmente de 30 dias de vacaciones remuneradas, salvo acumulacién
convencional hasta 02 periodos.
e) Hacer usos de permisos o licencia por causas justificadas.
f) Reclamar ante instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afecten
sus derechos.
g) La demas que sefalan las leyes pertinentes.
h) Contar con los materiales e implementos para realizar una eficiente labor.
i) Otros que asigne su jefe inmediato.

ART. 89° DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES.
Son deberes y obligaciones de los trabajadores administrativos y de servicio
a) Cumplir personalmente y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.
b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.
c) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio.
d) Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y
comparfieros de trabajo.
e) Guardar absoluta reserva de los asuntos que revistan tal caracter, ain después de haber
cesado en el cargo.
f) Los demas que sefialen las leyes pertinentes.

ART. 90° DE LAS PROHIBICIONES.
Esta prohibido el personal administrativo y de servicio

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

b) Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

¢) Realizar actividad politico — partidaria durante el cumplimiento de sus labores.

d) Celebrar por si o por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente en los
contratos con la Institucidon Educativa en los que tenga interés el propio servidor, su
conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

e) Los demas que sefialen las leyes pertinentes.

ART. 91° DE LAS FALTAS Y SANCIONES.

Se considera falta a toda acciéon u omisién voluntaria o no, que contravenga las obligaciones y
prohibicion las mismas que estgnreguladas por el 6rgano instructor del PAD.
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ART. 92° OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA

a) El personal, docente, administrativo, vigilancia y de servicio pueden ser rotados a otras
areas segun lo disponga los jefes superiores del ente promotor.

b) El personal, directivo, docente, administrativo, vigilancia y de servicio de encontrarse
postulando a cualquier actividad politica debera pedir licencia de acuerdo a ley. |

c) El personal, directivo, docente, administrativo, vigilancia y de servicio deberan asistir
adecuadamente vestidos, teniendo en cuenta las medidas del Uniforme Institucional
dispuestos por la Unidad de Recursos Humanos de la Sociedad de Beneficencia de
Chiclayo, conservando el pudor y recato en el mismo. En caso de celebrarse alguna
actividad se debera vestir de acuerdo a lo dispuesto por la Direccion (Uniforme,
indumentaria deportiva y otros)

CAPITULO XII

DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES Y SANCIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA

ART. 93° DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA.
Son derechos de los padres de familia de la Institucion Educativa:
a) Conocer el inicio del afo lectivo, fines y objetivos educativos, el sistema de evaluacion
de aprendizajes y el Reglamento Interno de la |.E.P.
b) Solicitar informacién sobre el proceso de aprendizaje y comportamiento de sus hijos.
c) Interponer reclamos verbales o por escrito ante la autoridad competente del colegio
sobre las deficiencias que afecten el proceso de ensefianza aprendizaje de sus hijos.
d) Ser infcimado periodicamente por los docentes a cargo de acuerdo al grado y nivel
sobre el aprovechamiento y conducta de sus hijos.
e) Ser tratado con respeto por el personal de la Institucion Educativa.
f) Organizarse en asociaciones de padres de familia, comités de aula y otras instancias de
representacién a fin de contribuir al mejoramiento de los servicios que brinda la
Institucion Educativa.
g) Contribuir con las diversas actividades programadas durante el afio lectivo.

ART. 94° DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA.

Son deberes de los padres de familia de la Institucién Educativa:

a) Cancelar de forma oportuna la pension ensefianza de su hijo(a).

b) Recoger a sus hijos respetando el horario de salida establecido con una tolerancia de
10’, la profesora de aula sera responsable cumplida tolerancia, a partir desde ese
momento queda bajo su responsabilidad de los padres de familia.

c) Asistir al llamado de los docentes para tratar asuntos de sus hijos.

d) En el caso de los estudiantes que a la hora de la salida salen solos de regreso a sus
hogares, por voluntad de sus padres, deberan previamente informar y firmar una
autorizacién con la profesora de aula, la misma que informara en la Direccion.

e) Asistir a las reuniones y escuela de padres convocados por la direccion y/o docentes de
la IEP.

f) Devolver firmados los comunicados y agendas.

g) Enviar a sus hijos correctamente uniformado y aseados.

h) Enviar a su hijo(s) puntualmente y respetar los horarios de atencién de los docentes y
de la institucion.

i) Supervisar y apoyar el trabajo escolar en casa.

j) Apoyar al comité de aula en las actividades programadas.

k) Devolver las pérdigas materiales del aula o de la |.E.P. (instalaciones, infraestructura,




mobiliario y otros), en caso de que su menor hijo haya ocasionado dafio.

ART. 95° PROHIBICIONES.

Esta prohibido a los padres de familia:
a) Interrumpir a los profesores durante el desarrollo de sus clases.
b) Tratar irrespetuosamente al personal directivo, docente, administrativo y de servicio.
c) Tratar irrespetuosamente a los educandos de la |.E.P.

d) Insinuar a los profesores que aprueben indebidamente a sus hijos.

e) Fomentar malas practicas de conducta (tocar la puerta agitadamente, tocar el timbre sin
respeto, patear la puerta de entrada, vociferar insultos y palabras soeces al personal
Directivo, Docente, personal administrativo y de servicio).

f) Alcanzar loncheras y/ o materiales de trabajo de los estudiantes durante las horas de
clase.

ART. 96° SANCIONES.

a) Llamada de atencidon por no asistir a reuniones convocadas por docente y/o direccion.

b) Llamada de atenciéon por no devolver firmado los comunicados y/o agendas de sus
hijos(as).

¢) Llamada de atencion por no enviar a sus hijos puntual y/o correctamente uniformados y
aseados.

d) Pérdida de vacante para el afio inmediato si al término del presente afio escolar tiene
pensiones pendientes de pago o problemas de mala conducta como padre de familia y/o
apoderado con la |.E.P. Vicente de la Vega.

Los hechos antes dispuestos se tendran en cuenta para la matricula del afio siguiente.

CAPITULO Xill

REGIMEN ECONOMICO, PAGO DE PENSIONES DE ENSENANZA, MATRICULA Y TARIFARIO
DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

ART. 97° RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES DE FAMILIA.

a) La economia de la Institucion Educativa, se rige por lo normado en el Reglamento de
Centros y Programas Educativos Privados y las disposiciones legales vigentes.

b) El pago de la matricula es un pre -requisito y condiciéon necesaria para que se inicie el
proceso de matricula.

c) Los padres de familia, antes de la matricula, firmardn una declaracion jurada del
compromiso donde se comprometen aceptar las condiciones economicas y
Obligaciones del Servicio Educativo de la institucion educativa.

d) La matricula es anual y la pension de ensefianza se abona en diez cuotas mensuales,
segun cronograma de pago establecido.

e) El padre de familia después de realizar la cancelacion de la matricula deseara retirarlo,
lo podra hacer debiéndosele entregar los documentos del menor, méas no se devolvera
el importe de lo cancelado por concepto de matricula.

f) El padre de familia que ha observado morosidad en el pago de pensiones de ensefianza
durante el afio lectivo, tendra que ser evaluado por la Direccion para disponer o no la
renovacion de la matricula del alumno(a) al afio inmediato.

g) La pension de ensefianza es anual y consiste en la matricula, mas diez cuotas
mensuales, que se pagan el ultimo dia de cada mes. A partir del mes siguiente al del
servicio educativo, por cada dia de atraso se aplicara un interés monetario de acuerdo a
ley.

h) El padre de famifia que no cancela la pensién de ensefianza a los 30 dias en gue se




brinda el servicio educativo tendra que pagar una mora equivalente a 0.015% diario, al
siguiente dia de vencido los 30 dias de plazo.

i) El pago de la pension de ensefianza es exigible de acuerdo a la Declaracién Jurada
firmada por el Padre de Familia y/o Apoderado, al momento de la matricula.

j) El padre de familia que no hubiera cumplido con la cancelacion a tiempo de las
Pensiones de Ensefianza de su menor hijo (a), la institucién se toma la facultad de no
entregar los certificados de estudios del periodo adeudado. '

k) El padre de familia firmara en el mes de Noviembre del afio lectivo la solicitud de
Renovacion de Matricula para el afio inmediato.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.

PRIMERO. Los casos no previstos en el presente reglamento seran contemplados por el Consejo
Directivo integrados por la Directora, una Docente del Nivel Inicial y una Docente del Nivel Primario
en concordancia con los fines y objetivos de la institucion.

SEGUNDO. EI presente Reglamento considera los siguientes aspectos del Reglamento de
Educacion Basica Regular (D.S.N° 013-2004) matricula, traslados de matricula, tutoria,
participacién estudiantil, financiamiento y el programa de Recuperacion Pedagogica.

TERCERO. El presente reglamento sera aprobado por Resolucién Directoral y comunicado a todos
los miembros de la comunidad educativa, a través de una copia respectiva y a la brevedad posible y
entrara en vigencia a partir de la fecha de la Resolucion de Aprobacion del mismo.




