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"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOM{A PERUANA"
RESOLUCION DIRECTORAL N.° 031-2025-GRP-UGEL-CNSL
VISTO:

La propuesta presentada por la Promotora CONGREGACION RELIGIOSA “SAN JOSE
DE TARBES” de la Institucion Educativa Privada “NUESTRA SENORA DE LOURDES”
sobre la actualizacion y aprobacion del Reglamento Interno; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme al literal a) del articulo 68 de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion,
las Instituciones Educativas tienen entre sus funciones la elaboracion, aprobacion, ejecucion
y evaluacion del Reglamento Interno (RI), en concordancia con su linea axioldgica y las
politicas educativas pertinentes.

Que, la Resolucion Viceministerial N° 011-2019-MINEDU, que aprueba la “Norma
Técnica que regula los instrumentos de gestion de las Instituciones Educativas y Programas
de Educacion Bésica”, define el Reglamento Interno como el documento de gestion que
regula la organizacién y funcionamiento integral de la Institucion Educativa, promoviendo
una convivencia democratica y un clima favorable para los aprendizajes, en el marco de la
normativa sectorial vigente y del tipo de gestion institucional.

Que, el numeral 42.1 del articulo 42 del Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, que
aprueba el Reglamento de las Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica,
establece el contenido minimo obligatorio del Reglamento Interno, de conformidad con la
normativa aplicable.

Que, la IEP “NUESTRA SENORA DE LOURDES”, ubicada en la provincia y
departamento de Piura, brinda servicios educativos en los niveles de inicial, primaria y
secundaria, orientando su labor pedagogica y evangelizadora segun los principios de la
educacidon peruana, el Proyecto Educativo Nacional y los lineamientos de la Educacion
Catolica, bajo la axiologia de la Congregacion Religiosa San José de Tarbes.

Que, el Reglamento Interno constituye un instrumento normativo que concreta la axiologia
institucional, orientada a formar nifias y jovenes con un ideal cristiano, capaces de desarrollar
plenamente su personalidad, asumir una vida basada en valores, fortalecer su proyecto de
vida y responder con éxito a las exigencias contemporaneas; asimismo, establece principios,
funciones, roles, responsabilidades y disposiciones que regulan el accionar de toda la
comunidad educativa.
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Que, la educacion en valores constituye la meta fundamental de la Institucion Educativa,
desarrollandose a través de la formacion moral-cristiana y del crecimiento integral de las
estudiantes en sus dimensiones fisicas, emocionales, intelectuales y espirituales.

Que, en coherencia con dicha axiologia, el Reglamento Interno busca organizar y delimitar
roles, fomentar el trabajo en equipo, establecer lineamientos de evaluacion del personal,
fortalecer la disciplina formativa e identificar puntos criticos para mejorar la gestion
institucional.

Que, la implementacion del RI responde a una propuesta metodoldgica vivencial, que
prioriza el contacto directo con la realidad, el desarrollo de la creatividad, la participacion
activa, el aprendizaje cooperativo y el fortalecimiento de la autonomia y confianza de las
estudiantes.

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley N.° 26549, Ley de los Centros Educativos
Privados, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N.° 005-2021-MINEDU, la Ley
N.? 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, la Ley N.° 28044, Ley General de
Educacion, el Decreto Legislativo N.° 882, Ley de Promocion de la Inversion en la
Educacion, la Ley N.° 27665, y demas normas complementarias, la Directora es responsable
de la gestion pedagdgica, institucional y administrativa, asi como de aprobar los instrumentos
de gestion educativa.

Que, el Reglamento Interno elaborado retine las condiciones pedagogicas, técnicas,
organizativas y normativas necesarias para su aplicacion en el marco de la RM N.° 501-2025-
MINEDU, “Norma Técnica para el afio escolar en las Instituciones y Programas de
Educacion Bésica para el afio 2026”.

En uso de las facultades conferidas por ley:
SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR

El Reglamento Interno (RI) de la IEP “NUESTRA SENORA DE LOURDES”, cuya
entidad promotora es la CONGREGACION RELIGIOSA “SAN JOSE DE TARBES”. El
documento consta de IX capitulos y 227 articulos, y forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER

Que el personal directivo, docente, administrativo y de apoyo conozca, cumpla y ejecute lo
establecido en el Reglamento Interno. Para tal fin, la presente resolucion debera ser puesta
en conocimiento mediante la pagina web institucional y/o via correo electrénico.
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ARTICULO 3°.- NOTIFICAR

La presente Resolucién a la Unidad de Gestién Educativa Local, ala CONGREGACION
RELIGIOSA “SAN JOSE DE TARBES”, y al Consorcio de Centros Educativos
Catolicos del Pert — Regional Piura y Tumbes, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Piura, 17 de noviembre de 2025
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VISION

La Institucion Educativa Nuestra Sefiora de Lourdes, pionera en la educacion de valores en la region,
al 2026 es reconocida como una Institucion centenaria de prestigio Regional y Nacional con sello de
Identidad Tarbesiana, que brinda una formacion integral de acuerdo al contexto, formando personas
de Bien, resilientes, proactivas, autdbnomas, competentes y trascendentes con sentido de solidaridad
planetaria, contando con profesionales cristianos catdlicos, especialistas en la Educacion y una
infraestructura y tecnologia de punta en la formacion que exige los tiempos actuales.

MISION

Somos una Institucion Educativa Catdlica y Privada, regentada por la Congregacion Religiosa “San
Jos¢ de Tarbes”, que brinda formacion integral de acuerdo al Contexto actual a las estudiantes
Lourdinas, a la luz del Evangelio y del carisma de Comunién desde el enfoque humano-cristiano,
cientifico-tecnologico, ecologico e inclusivo, utilizando metodologias que respondan a sus
necesidades e intereses para el desarrollo de la creatividad e innovacion, con liderazgo
transformacional, sentido trascendente y responsabilidad social.

PRINCIPIOS EDUCATIVOS

- N° | PRINCIPIOS CARACTERISTICAS
ETICA e Fortalece los valores, el respeto a las normas
1 de convivencia y la conciencia moral,
individual y publica.
2 EQUIDAD e Posibilita una buena educacion para todos los

peruanos sin exclusion de ningun tipo.
e Prioriza a los que menos oportunidades tienen.

3 INTERCULTURALIDAD e Contribuye al reconocimiento y valoracion de
nuestra  diversidad cultural, étnica 'y
lingiiistica.

e Contribuye al didlogo e intercambio entre las
distintas culturas.

e Contribuye al establecimiento de relaciones
armoniosas.

4 CALIDAD e Asegura la eficiencia en los procesos.
e Asegura la eficacia en los logros y las mejores
condiciones.
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e Brinda una educacion para la identidad, la
ciudadania, el trabajo; en un marco de
formacién permanente

DEMOCRACIA e Permite educar en y para la tolerancia, el
respeto a los derechos humanos.

e Permite el ejercicio de la identidad y la
conciencia  ciudadana, asi como la

participacion.

INCLUSION % Incorpora a las personas con discapacidad,
grupos sociales excluidos, marginados y
vulnerables

VISION ¢ Motiva el respeto, cuidado y conservacion del

CONCIENCIA entorno natural como garantia para el futuro de

AMBIENTAL la vida.

CREATIVIDAD % Promueve la produccion de nuevos

E INNOVACION conocimientos. En todos los campos del saber,

el arte y la cultura.

FINES Y OBJETIVOS: ACADEMICO- FORMATIVO

a.

Promover la formacion humana y cristiana de nifias y adolescentes en valores propios de
la axiologia de la Congregacion de San José de Tarbes, mediante una educacion integral
de calidad que responda a las expectativas de los padres de familia, los requerimientos de
la educacion superior y del mundo del trabajo.

Cumplir con los objetivos académicos, que corresponden a las sesiones de aprendizaje
bajo la modalidad presencial.

Involucrar y comprometer la participacion permanente de los padres de familia, en el
proceso formativo de sus hijas, revalorando el sentido de responsabilidad, autonomia y rol
en la vida con sentido trascendente, de manera presencial.

Fomentar la autonomia en el estudio y responsabilidad en su aprendizaje, mediante la
reflexion personal y grupal que busca generar un sentido critico — reflexivo, auténomo,
incentivando la creatividad.

Promover la disciplina por conviccion y autocontrol, favoreciendo la convivencia social,
mediante el respeto mutuo, la confianza, el didlogo fraterno, la disponibilidad solidaria, el
bien comun, el ejercicio ciudadano, permitiendo ser agentes de cambio.

Diseflar y vivenciar su proyecto personal de vida que le permita trazarse metas y
alcanzarlas, buscando su trascendencia como mujeres de bien, el cultivo de su consciencia
personal y de sus valores, particularmente de la generosidad, solidaridad, puntualidad,
honradez, gratitud, alegria, limpieza, equilibrio afectivo y la salud.
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g. Promover que las sesiones de aprendizaje se realicen logrando los desempefios segun el
Curriculo Nacional.

h. Afirmar y fortalecer las bases de la modalidad de ensefianza, cumpliendo los mas altos
estandares de calidad en la formacion de nuestras alumnas.

VALORES TARBESIANOS — LOURDINOS

= Contemplacion

Caracteristicas Esenciales *  Fraternidad

= Disponibilidad

= Acogida - Sencillez - Dinamismo
interior.

Rasgos Caracteristicos »  Sentido comunitario de la mision.

= Busqueda constante de conversion.

= Busqueda con un corazén de pobre
de la participacion de todos.

Valores Institucionales = Estudio
= Plegaria
= Patria
= Hogar

TITULO |

GENERALIDADES
DEL REGLAMENTO

Articulo 1° .- El presente Reglamento es un instrumento de gestion que contiene normas especificas
para el desarrollo de sesiones de aprendizaje, de manera presencial; ademas, conforman pautas de
comportamiento integral para el desarrollo de las sesiones como en las labores conexas, para cada
integrante de la Comunidad Lourdina y su cumplimiento es necesario para todo el Personal:
Directivos, Docentes, Administrativos y de Servicios; Estudiantes y Padres de Familia, quienes
conforman la Comunidad Educativa Lourdina.

Articulo 2° .- En este documento la palabra “Colegio” se refiere a la Institucion Educativa Particular
Nuestra Sefiora de Lourdes de Piura; a “alumnas”, son todas las menores debidamente matriculadas
que participan de las sesiones de clase presencial; y para los demas participantes se entiende de forma
general como el “personal”.

Articulo 3° .- El Reglamento Interno, regula el servicio formativo de Educacion Basica Regular en
el marco de los valores y preceptos de la FE catdlica, que brinda a estudiantes desde el Nivel inicial,
hasta el Nivel Secundario, en concordancia con los principios axiologicos del Colegio Particular
Nuestra Sefiora de Lourdes de Piura, y el estilo formativo de la Congregacion San José de Tarbes,



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

regente de esta casa de estudios; en su organizacion, régimen académico, formativo, laboral,
administrativo, econémico y de las relaciones institucionales.

CAPITULO |

Fundamentos y disposiciones generales

CREACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 4° .- La Institucion Educativa “Nuestra Sefiora de Lourdes”, es una Institucion Catolica,
creada y conducida por la Congregacion Religiosa San José de Tarbes. Sus inicios se remontan a un
08 de diciembre de 1892 cuando un grupo de religiosas de la Congregacion de San José de Tarbes,
precedido por Hna. Basilide, llegan desde Francia y al presenciar al pueblo Piurano que con euforia
exclamaban: “POR FIN TENEMOS MADRES”, la hermana pronuncia conmovida: “Piura es
nuestra esperanza y el porvenir de nuestras obras del Ecuador” y asi se dio el funcionamiento del
colegio Bajo el nombre de “Nuestra Sefiora de Lourdes”, el 16 de mayo de 1897. Esta autorizacion
fue concedida el 31 de mayo de 1897.

Somos una Institucion Educativa, cuya finalidad es la de brindar una educacion humana integral,
cimentada en valores humanos y cristianos, formando nifias y adolescentes en un ambiente de
comunidn, desde la fraternidad, disponibilidad y contemplacion que les permite afrontar los desafios
de la sociedad. La razon de ser, es, la formacion de mujeres de bien, teniendo como lema:
“TRABAJAR POR LA VERDAD Y EL BIEN” fuertes en la fe, con buenos aprendizajes y valores:
ESTUDIO- PLEGARIA — PATRIA - HOGAR y habilidades que les ayuden a desarrollarse, a alcanzar
sus metas en la vida y a ser constructoras de una mejor sociedad, mas justa, fraterna y humana.
Manteniendo un espiritu trascendente.

Hoy, sigue avanzando en la busqueda de la excelencia y el bien comtin. Las claves del éxito académico
y formativo se consolidan gracias al apoyo y la participacion de toda la comunidad educativa. Cuenta
con un excelente equipo de educadores, dirigidos actualmente por la Hna. Maria Fatima Vilela
Serrato, directora de la Institucidon, con una propuesta pedagdgica innovadora, tecnologica y dentro
de un plan de estudios exigente, con s6lidos principios éticos-morales y religiosos que se encuentran
en permanente capacitacion; actualizandose con metodologia pedagogica de calidad, eso hace que
afo tras afo logren la excelencia y competitividad en la tarea educativa.

Articulo 5° .- El Colegio Particular Nuestra Sefiora de Lourdes, es una persona juridica de derecho
privado, funcionando por autorizacion otorgada mediante Resolucion Ministerial N.° 3159 del 22 de
mayo de 1975 para el nivel inicial; Resolucion Ministerial N.° 001436 del 29 de mayo de 1934 para
el nivel primaria; y, Resolucion Ministerial N.° 001038 del 14 de marzo de 1940 para el nivel
secundario.

Articulo 6° .- El Colegio es una entidad particular que ofrece servicios educativos en educacion
basica regular, teniendo como Entidad Promotora a la Congregacion Religiosa San José de Tarbes,
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formando parte de la Red Educativa Tarbesiana del Pert, que a su vez integra el Consorcio de Centros
Educativos Catolicos.

Articulo 7° .- El Colegio establece como domicilio legal Jr. Jorge Chévez 140 Urb. Clark - Piura,
donde se ubica el local institucional de prestacion del servicio educativo de educacion basica regular;
contando para este fin con Licencia de Funcionamiento Municipal N.° 024221 otorgado por la
Municipalidad Provincial de Piura. El Colegio presta servicio particular de educacion basica regular
en los niveles de inicial, primaria y secundaria a la comunidad piurana.

BASE LEGAL:

Articulo 8° .- El presente Reglamento, se sustenta en la siguiente base legal:

Constitucion Politica del Peru.

Ley No 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias tales como las Leyes NO°
28123, 28302, 28329 y 28740 y Reglamentos respectivos.

Ley No 26549 — Ley de Centros Educativos Privados, modificada por el Decreto de Urgencia
No 002-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para la lucha contra la
informalidad en la prestacion de servicios educativos de Educacion Basica de gestion privada
y para el fortalecimiento de la Educacion Basica brindada por instituciones educativas
privadas.

Decreto Supremo No 007-2001-ED, Normas para la Gestion y Desarrollo de las Actividades
en los Centros y Programas Educativos.

Resolucion Viceministerial N.° 011-2019-MINEDU, Aprobar la Norma Técnica denominada
"Norma que regula los instrumentos de gestion de las Instituciones Educativas y Programas
de Educacion Bésica"

Decreto de Urgencia N.° 002-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para la lucha
contra la informalidad en la prestacion de servicios educativos de educacion basica de gestion
privada y para el fortalecimiento de la educacion basica brindada por instituciones educativas
privadas.

Decreto Supremo No 005-2021-MINEDU, Reglamento de instituciones educativas privadas
de educacion bésica.

Resolucion Ministerial N.° 271-2024-MINEDU, que amplia hasta el 8 de marzo del 2027, el
plazo de adecuacion a las condiciones basicas de las instituciones educativas privadas de
educacion basica, previsto en la Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacién Basica, aprobado por Decreto
Supremo No 005-2021- MINEDU.

Ley No 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley No 30222, Ley que modificéd la Ley N.° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Decreto Supremo N.° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N.° 006-2014-TR, que modifica el Decreto Supremo N.° 005-2012-TR, que
aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley 23585, Ley que establece que estudiantes de planteles y universidades particulares que
pierdan a sus padres o tutores tienen derecho a beca.
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DS 26-83-ED, Reglamento para la concesion de becas de estudio a alumnos que pierdan al
padre, tutor o persona encargada de solventar su educacion.

Ley No 30772, Ley que promueve la Atencion Educativa Integral de los Estudiantes en
condiciones de Hospitalizacion o con Tratamiento Ambulatorio de la Educacion Basica.
Decreto Supremo No 003-2020-MINEDU, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley No 30772, Ley que promueve la atencion educativa integral de los estudiantes en
condiciones de hospitalizacion o con tratamiento ambulatorio de la educacion basica.

Ley No 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N.° 014-2019-MIMP Reglamento de la Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual.

Resolucion Ministerial No 223-2019-TR, que aprueba la Guia Practica parala Prevencion y
Sancion del Hostigamiento Sexual en el lugar de Trabajo en el sector privado y publico.

Ley N. # 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas.

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

Decreto Supremo N° 004-2018 MINEDU “Lineamientos para la Gestion de la Convivencia
Escolar, la prevencion y la atencion de la violencia contra nifios, nifias y adolescentes”
Resolucion Viceministerial N.° 262-2019-MINEDU, que aprueba la norma técnica
denominada "Disposiciones que regulan la administracion y el uso del Portal SiSeVe en las
instancias de gestion educativa descentralizada".

Resolucion Ministerial N.°274-2020-MINEDU, que aprueba la actualizacion del Anexo 3
"Protocolos para la atencion de la violencia contra nifios, nifias y adolescentes” de los
lineamientos aprobados por el DS N.° 004-2018-MINEDU.

Resolucion Viceministerial N.°289-2020-MINEDU, que aprueba modificar la definicion de
"Protocolos para la atencion de la violencia contra nifios, nifias y adolescentes" de la NT
aprobada por la RM N.°262-2019-MINEDU.

Resolucion Viceministerial No 005-2021 MINEDU “Estrategia para el fortalecimiento de la
gestion de la convivencia escolar, la prevencion y la atencion de la violencia en las instancias
de gestion educativa descentralizada.

Decreto de Urgencia N.° 019-2019 Decreto de Urgencia que modifica la Ley N.° 29988, Ley
que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo de
instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea
el registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los
articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

Resolucion Ministerial N°153-2023-MINEDU, Disposiciones para el Desarrollo de las
Semanas de Gestion en las Instituciones Educativas y Programas Educativos en la Educacion
Basica.

Resolucion Ministerial No 556-2024, Norma Técnica para el Afio Escolar en las instituciones
y programas educativos publicos y privados de la Educacion Basica para el afio 2025.
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Resolucion Ministerial No 501-2025-MINEDU - Aprueban Norma Técnica para el Afio
Escolar 2026 en las Instituciones y Programas Educativos publicos y privados de la
Educacion Basica.

Resolucion Ministerial N°447-2020 MINEDU, Norma sobre el proceso de matricula en la
educacion basica.

Instructivo con disposiciones especificas para cada tipo de proceso de matricula para el afio
escolar 2025.

Resolucion Viceministerial No 0067-2011-ED “Normas y orientaciones para la organizacion,
implementacion y funcionamiento de los Municipios Escolares”.

Resolucion Viceministerial No 094-2020-MINEDU, Aprobar el documento normativo
denominado "Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de los Estudiantes de
Educacion Basica"

Decreto Supremo N.° 015-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29694, Ley
que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la seleccion o adquisicion de
textos escolares.

Ley N. *29694, Ley que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la seleccion
o0 adquisicion de textos escolares.

Ley No 27665, Ley de Proteccion a la Economia Familiar respecto al pago de pensiones en
Centros y Programas Educativos privados.

Decreto Legislativo N.° 882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion.
Resolucion Ministerial No 383 -2025 Minedu. Actualizar el Anexo No 3 Protocolos
para la atencién de la violencia contra nifos, nifias y adolescentes" contenidos en el
apartado XI de los lineamientos para la Gestion de la Convivencia Escolar, la
Prevencion, y la atencion de la violencia contra Nifias, Nifios y Adolescentes,
aprobado por el Decreto Supremo No 004-2018-MINEDU

TITULO Il

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO I: De la estructura organica del colegio

Articulo 9.- La estructura organica del COLEGIO esté orientada al servicio educativo
de las estudiantes que se atienden con la finalidad de cumplir la mision institucional.
En tal sentido, la estructura que se presenta a continuacion se formula, basicamente,
para la modalidad de educacién presencial.
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1.- La Entidad Promotora

Articulo 10°.- La Entidad Promotora de la I.LE.P. Nuestra Sefiora de Lourdes es la
CONGREGACION RELIGIOSA SAN JOSE DE TARBES, institucion religiosa
reconocida por la Iglesia Catdlica, constituida como asociacion civil religiosa de
acuerdo con lo establecido en el Codigo Civil.

Articulo 11 .- La Entidad Promotora esta representada por la Superiora Provincial y
por quienes su derecho interno y normas estatutarias asi lo determinen. Tiene las
atribuciones siguientes:

a.

Establecer la linea axioldgica que orienta a la institucion, en concordancia con los
principios y valores reconocidos en la Constitucion Politica del Peru, la Ley N.°
28044, Ley General de Educacion, y demds normas vigentes.

Dirigir, organizar y supervisar la administracion general de la institucion, asi
como definir sus funciones fundamentales.

Determinar el régimen econdmico institucional, incluyendo las fuentes de
ingreso, los criterios de prioridad para la matricula y las disposiciones para el
otorgamiento de becas.

Aprobar la duracion, el contenido, la metodologia y la propuesta pedagogica
institucional, expresadas en la planificacion curricular anual o por periodos
promocionales, conforme a los lineamientos establecidos por el sector educacion.
Establecer el régimen disciplinario, asi como los sistemas de evaluacion y control
de las estudiantes, en coordinaciéon con la Direccion, garantizando el
cumplimiento de las horas lectivas minimas establecidas por el sector educacion.
Regular las relaciones institucionales con los padres, madres de familia, tutores
legales y exestudiantes, promoviendo una comunicacion respetuosa, colaborativa
y permanente.

Disponer la implementacion, mejora y ampliacion de la infraestructura y del
equipamiento educativo necesarios para el adecuado funcionamiento de la
institucion.

Impulsar y promover proyectos de innovacion pedagogica y de gestion, asi como
actividades de experimentacion e investigacion educativa, en coherencia con la
propuesta pedagdgica institucional.

Ejercer todas aquellas funciones relacionadas con la direccion, organizacion,
administracion y adecuado funcionamiento de la institucion que no estén
asignadas a otra instancia.

Establecer los pilares de identidad y las orientaciones fundamentales de la
Pastoral Educativa de la institucion.

Designar a la Directora y gestionar ante la Direccion Regional de Educacion de
Piura su reconocimiento mediante la correspondiente Resolucion.
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Articulo 12 .-L a representante de la Entidad Promotora es responsable de velar por
el cumplimiento de la propuesta educativa del Colegio, asegurando su coherencia con
los ideales fundacionales. Asimismo, promueve y facilita el desarrollo integral de las
capacidades de todos los integrantes de la Comunidad Educativa Lourdina.

2.- La Direccion

Articulo 13°.- La Directora es la maxima autoridad y representante legal de la I.E.P.
“Nuestra Sefiora de Lourdes”. Es responsable de la gestion pedagdgica, institucional
y administrativa, y lidera a la Comunidad Educativa Lourdina. Le corresponde
asegurar la implementacién de mecanismos que garanticen la calidad del servicio
educativo, promover un clima institucional favorable para el aprendizaje continuo y
fortalecer las relaciones comunitarias conforme al sello del Carisma tarbesiano.

El nombramiento y el cese de la Directora son facultad discrecional de la Superiora
Provincial de la Congregacion Religiosa San José de Tarbes. El cargo debe ser
desempefiado por una religiosa con titulo docente, quien debera cumplir los requisitos
establecidos por las disposiciones legales vigentes al momento de su designacion. Es
un cargo de confianza y de dedicacion a tiempo completo.

Articulo 14.- Son atribuciones de la Direccion del Colegio:

Gestion Institucional y Administrativa

a) Conducir y administrar la Institucion Educativa, ejerciendo las atribuciones
y poderes propios de su cargo.

b) Dirigir la politica educativa y administrativa, definiendo la estructura
organizacional del Colegio.

c) Aprobar, implementar y evaluar los instrumentos de gestion institucional
conforme a la normativa vigente y a la linea axiologica de la Entidad
Promotora: PEI, PCC, PAT, Reglamento Interno, Manual de Organizacion
de Funciones (MOF) y Presupuesto Anual.

d) Liderar la conformacién de los comités u 6rganos equivalentes establecidos
por el MINEDU o por otras disposiciones normativas.

e) Dictar disposiciones dentro de su competencia para garantizar la calidad
del servicio educativo y un clima institucional favorable.

f) Dirigir y suscribir la correspondencia oficial del Colegio.

g) Emitir resoluciones directorales en el ambito de su competencia.
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h) Aprobar los cuadros de distribucion de horas, la calendarizacion y
programacion del afio escolar.

1) Recabar informes de las diferentes areas como insumo para la memoria
anual de gestion.

J) Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos, planes de
trabajo, reglamentos y demas documentos internos.

k) Supervisar el estricto cumplimiento de las normas sobre matricula,
pensiones y becas.

1) Controlar la ejecucion presupuestal, autorizando gastos, requerimientos y
donaciones, conforme a la normativa vigente.

m)Aprobar el inventario general del Colegio.

n) Seleccionar al personal jerarquico, docente, administrativo y de apoyo,
proponiendo sus remuneraciones segun su calificacion y el presupuesto
institucional.

0) Administrar el régimen del personal directivo, jerarquico, docente,
administrativo y de servicios.

p) Otorgar permisos, licencias y vacaciones al personal de acuerdo con la ley,
registrandolos en el legajo correspondiente.

q) Supervisar el cumplimiento de horarios y normas laborales, aplicando
medidas correctivas y sanciones cuando corresponda.

r) Programar entrevistas con el personal del Colegio, promoviendo un clima
laboral adecuado y buenas relaciones humanas.

s) Presidir las reuniones del personal directivo, jerarquico, docente y
administrativo.

t) Informar a la Entidad Promotora sobre la gestion pedagogica,
administrativa y econdémica del Colegio.

u) Representar al Colegio ante entidades judiciales, administrativas, politicas,
laborales, financieras y educativas, y suscribir convenios dentro de su
competencia.

v) Autorizar el uso eventual de ambientes y/o equipos del Colegio para
actividades educativas o culturales solicitadas por instituciones de la
comunidad.

w) Designar a su reemplazante en caso de ausencia temporal, comunicando
ello a las instancias correspondientes.

x) Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo o asignadas por la
normativa vigente.
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Gestion Pedagodgica

a) Elaborar, conducir y evaluar la propuesta pedagogica institucional en
concordancia con el CNEB y las normas vigentes.

b) Promover la articulacion y coherencia de la planificacion y ejecucion de
las actividades educativas en los distintos niveles.

c¢) Facilitar programas de apoyo educativo en funcion de las necesidades de
las estudiantes, en condiciones adecuadas para su aprendizaje.

d) Promover una cultura de evaluacion formativa y de mejora continua de la
gestion y los aprendizajes, incluyendo la participacion del Colegio en
evaluaciones implementadas por el MINEDU.

e) Disenar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagodgica, de
gestion, experimentacion e investigacion educativa.

f) Suscribir néminas, actas, constancias, certificados y demas documentos
técnico-pedagogicos emitidos por el Colegio.

g) Autorizar paseos, visitas, excursiones u otras actividades complementarias,
previo informe de la coordinacion correspondiente.

h) Estimular el buen desempefio docente mediante estrategias de
reconocimiento institucional.

Gestion de Convivencia y Comunidad Educativa

a) Promover relaciones humanas armoniosas y una comunidad educativa
inclusiva, intercultural y respetuosa de la convivencia y del medio
ambiente.

b) Regular las relaciones institucionales con los padres de familia y
exalumnas.

c) Estimular y sancionar, segiin corresponda, a las estudiantes y al personal
del Colegio, conforme al Reglamento Interno y a la normativa vigente.

d) Velar permanentemente por el cumplimiento del Ideario, la Axiologia
institucional y los principios de honradez, responsabilidad, veracidad,
solidaridad y respeto a la dignidad humana.

e) Garantizar que el personal docente, administrativo y de servicio mantenga
rectitud, justicia y respeto por la persona humana, acorde con la mision
educativa del Colegio.

Gestion de Informacion, Sistemas y Registros

a) Garantizar la existencia, autenticidad, regularidad y veracidad de los libros,
registros, documentos y certificaciones emitidos por el Colegio.
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b) Supervisar la veracidad de los registros ingresados en los sistemas
informaticos del MINEDU, asegurando que correspondan a estudiantes
que efectivamente reciben el servicio educativo.

c) Garantizar el uso responsable de los codigos y contrasefias asignados para
el acceso a sistemas informaticos del MINEDU.

d) Afiliar al Colegio a las herramientas tecnoldgicas dispuestas para la gestion
educativa y la prevencion de la violencia escolar, promoviendo su uso entre
la comunidad educativa.

e) Supervisar el envio oportuno de la documentacion oficial a los organismos
correspondientes: néminas de matricula, actas, cuadros estadisticos y
demas documentos exigidos.

3.- Organos de Asesoramiento:

A.- Asesoria Legal

Articulo 15 .- La Asesoria Legal es el 6rgano responsable de brindar orientacion
y apoyo juridico a la Entidad Promotora, a la Direccion y a las diversas
dependencias del Colegio en todos los asuntos de naturaleza legal. Asimismo,
atiende y absuelve las consultas formuladas dentro de su &mbito de competencia.
El Asesor Legal es designado por la Directora, depende directamente de ella y
ocupa un cargo de confianza, en reconocimiento a sus méritos profesionales y
afinidad con los principios institucionales.

Articulo 16 - Son funciones del Asesor Legal:

a. Asesorar y emitir opinidon técnica en los asuntos juridicos, legales y
administrativos requeridos por la Entidad Promotora, la Direccion y los 6rganos
del Colegio.

b. Asesorar, coordinar y dictaminar sobre convenios, gestiones
interinstitucionales y acuerdos administrativos vinculados al funcionamiento del
Colegio y dentro de las materias propias de su competencia.

c. Elaborar y visar, segiin corresponda, proyectos de contratos, convenios
institucionales y resoluciones, en coordinacién con las areas respectivas del
Colegio.

d. Representar y defender juridicamente al Colegio ante autoridades
jurisdiccionales, administrativas, arbitrales y fiscales, asi como ante la Policia
Nacional, centros de conciliacion y otros 6rganos competentes, en los procesos o
procedimientos en los que sea parte como: demandante, demandado, denunciante,
denunciado o parte civil.
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e. Velar, en coordinacion con los organos internos del Colegio, por el
cumplimiento de la normativa legal vigente, especialmente aquella relacionada
con el marco educativo establecido por el Ministerio de Educacion.

f. Capacitar en temas legales y normativos a docentes, comités, padres de familia
y otros miembros de la comunidad educativa, cuando lo solicite la Direccion.

g. Brindar acompanamiento legal a miembros de la instituciéon cuando, por
necesidad de servicio y a criterio de la Direccion, se considere pertinente.

h. Cumplir las demas funciones que le encargue la Direccion, de acuerdo con la
naturaleza de su competencia profesional.

3- ASESOR CONTABLE

Articulo 17.- La Asesoria Contable es el 6rgano encargado de brindar orientacion,
asesoria y apoyo especializado a la Entidad Promotora, a la Direccion y a las demas
dependencias del Colegio en asuntos financieros, contables y tributarios. Asimismo,
absuelve las consultas que se presenten dentro de su ambito de competencia.

El Asesor Contable es designado por la Directora, depende directamente de ella y
coordina de manera permanente con el area de Administracion del Colegio.

Articulo 18 .- Son funciones del Asesor Contable:

a.

Asesorar y emitir opinidon técnica en los asuntos financieros, contables y
tributarios solicitados por la Entidad Promotora, la Direccién y los 6rganos del
Colegio.

Planificar, organizar y evaluar los procesos contables conforme a las
disposiciones legales y la normativa vigente.

Elaborar, analizar y presentar los estados financieros del Colegio, garantizando
su veracidad y oportunidad.

Dirigir y supervisar el registro contable y la documentacion de todas las
operaciones economicas de la institucion.

Controlar los ingresos y egresos financieros, verificando los saldos de las cuentas
y su adecuada disponibilidad.

Cumplir y asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, tanto
formales como sustanciales, incluyendo la presentacion de declaraciones juradas,
PDT y otros tributos establecidos por la normativa tributaria.

Actuar como contraparte institucional en los procesos de fiscalizacion de la
SUNAT, coordinando la atencion y entrega de informacion requerida.

Ejecutar las demés funciones que le encargue la Direccion, conforme a la
naturaleza de su cargo.
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4 - De Los Organos de Apoyo

A.- La Administracion

Articulo 19°.- La Administracion es el 6rgano responsable de gestionar los recursos
materiales, financieros y patrimoniales del Colegio. Es designada por la Entidad
Promotora, depende directamente de la Direccion y constituye un cargo de confianza.

Articulo 20° .- Son funciones de la Administracion del colegio las siguientes:

a. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar el trabajo del personal administrativo y de
apoyo, garantizando su buen desempefio y el cumplimiento de sus funciones.

b. Ejecutar, conjuntamente con la Direccion y conforme al poder inscrito en
Registros Publicos, actos de gestion financiera tales como apertura, transferencia
y cierre de cuentas bancarias; giro, endoso, cobro y depdsito de cheques; compra
de valores; contratacion de créditos y seguros; manejo de cuentas de ahorro; y
representacion de la institucion en los centros de conciliacion del pais.

c. Velar por la conservaciéon, mantenimiento y adecuada utilizacion de la
infraestructura, mobiliario, materiales, equipos y demas bienes patrimoniales del
Colegio.

d. Gestionar la liberaciéon de impuestos u otros tributos en casos de donaciones o
adquisicion de equipos destinados al servicio educativo.

e. Supervisar el cumplimiento de los pagos de pensiones y otros conceptos por parte
de los padres de familia, adoptando acciones de comunicaciéon y medidas
correctivas cuando corresponda.

f. Autorizar los gastos de caja chica y revisar los gastos mayores de la institucion.

g. Participar en la elaboracion del presupuesto anual y verificar su cumplimiento,
proponiendo ajustes para asegurar la sostenibilidad financiera del Colegio.

h. Ejecutar los descuentos, deducciones y pagos de obligaciones legales, sociales y
tributarias, asi como los depositos de la CTS del personal segin la normativa

vigente.

1. Informar periodicamente a la Entidad Promotora sobre la gestion administrativa
a su cargo.

j.  Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, inmuebles y enseres del
Colegio.

k. Coordinar con la Asesoria Contable el mantenimiento actualizado de los registros
y operaciones contables, estados de cuenta y documentacion correspondiente.
1. Revisar y verificar los estados financieros de la Institucion.
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m. Integrar el Comité Institucional de Defensa Civil, proponiendo procedimientos
de prevencion y respuesta ante emergencias y velando por la seguridad de los
miembros de la comunidad educativa y la proteccion de la infraestructura y bienes
del Colegio.

B.- Secretaria

Articulo 21°.- La Secretaria es designada por la Direccion en coordinacion con la
Administracion y depende directamente de la Direccion.

Articulo 22°.- Son funciones de la Secretaria:

Gestion documental y administrativa

a. Recibir, registrar, sistematizar, distribuir y archivar la documentacion oficial
interna y externa.

b. Redactar, digitar y elaborar la documentacion administrativa de la Direccion
(oficios, memorandums, cartas, invitaciones, cuadros, constancias, entre otros).

c. Preparar y entregar oportunamente la documentacion solicitada por la Direccion.
d. Organizar, actualizar y custodiar los expedientes y archivos del Colegio, dando
seguimiento a los documentos y proporcionando los informes requeridos.

e. Elaborar constancias de pago, vacante, beca, tercio o quinto superior, cuando exista
solicitud escrita y autorizacion de la Direccion.

f. Elaborar el cuadro de seguimiento de decretos, directivas, oficios y otros
documentos normativos para asegurar su cumplimiento.

g. Tramitar y registrar toda la documentacion que el Colegio deba remitir oficialmente
a personal interno o instituciones externas.

Atencidn a estudiantes y familias

h. Recepcionar, custodiar y actualizar certificados de estudios, fichas Unicas y partidas
o certificados de nacimiento de las estudiantes ingresantes.

1. Recibir los expedientes de postulantes y consolidar las fichas tinicas de estudiantes
nuevas.

J. Digitar y actualizar los datos de estudiantes y familias en el SIAGIE y en las
plataformas institucionales.

k. Recabar e imprimir actas promocionales, de recuperacion, subsanacion,
revalidacion, convalidacion y otras establecidas en el SIAGIE o en el sistema
institucional.
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l. Recabar e imprimir ndéminas oficiales y complementarias, manteniéndolas
permanentemente actualizadas.

Apoyo Institucional

m. Coordinar y apoyar la organizacion de reuniones, eventos y actividades
institucionales.

n. Brindar apoyo administrativo a otras areas del Colegio cuando sea requerido.

0. Registrar las citas solicitadas a la Direccidon y mantener actualizada su agenda de
reuniones.

p. Velar por la correcta utilizacion, conservacion y resguardo del equipo y material de
oficina asignado.

g. Asistir a las jornadas de capacitacion que contribuyan a mejorar su desempefio.
r. Brindar un trato cordial y respetuoso a toda persona que concurra al Colegio.

Confidencialidad e informacion institucional

s. Guardar estricta reserva sobre los documentos, expedientes y tramites que ingresan
o se generan en el Colegio, asi como sobre los asuntos en los que intervienen las
autoridades.

t. Informar periddicamente a la Direccion sobre los procesos y actividades a su cargo.

C.- Recepcion

Articulo 23 °.- La o las recepcionistas son seleccionadas por la Direccidon, en
coordinacion con la Administracion, y dependen directamente de esta Gltima. Su
funcidén principal es brindar atencidon oportuna, cordial y eficiente a la comunidad
educativa y al publico en general, canalizando adecuadamente la informacién y los
servicios vinculados a la institucion.

Articulo 24° - Son funciones de la recepcionista:

a. Brindar un trato cordial, amable y respetuoso a todas las personas que acuden a la
institucion.

b. Informar y orientar adecuadamente a los padres de familia y visitantes sobre
asuntos de su competencia vinculados a las actividades institucionales y a los
requerimientos de informacion.

c. Atender a los padres de familia citados por el personal del colegio, coordinando y
derivandolos oportunamente a las oficinas o dependencias correspondientes.

d. Operar con diligencia la central telefonica, gestionando llamadas externas e
internas y canalizandolas a las diversas areas de trabajo.
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e. Llevar un registro ordenado de las llamadas telefonicas recibidas y realizadas desde
Recepcion, para efectos de seguimiento y control.

f. Registrar, organizar y gestionar la entrega oportuna de la correspondencia recibida,
asegurando su distribucion responsable a los destinatarios.

g. Mantener actualizado un registro de teléfonos, direcciones y otros datos de contacto
de personas, empresas y servicios relacionados con el colegio, facilitando los tramites
institucionales.

h. Contribuir al control del alumnado durante el ingreso y salida, verificando que las
estudiantes ingresen adecuadamente y que, al término de la jornada, aquellas que no
cuentan con autorizacion de retiro independiente sean recogidas en las puertas
exteriores por sus respectivas movilidades o adultos autorizados.

1. Verificar que las estudiantes que se retiran durante la jornada escolar cuenten con
la papeleta de salida debidamente aprobada por el area de Tutoria o, en caso de
motivos de salud, por el drea de Enfermeria, registrando ademas la identificacion del
adulto responsable que las recoge.

j. Recepcionar los alimentos (almuerzos y loncheras) entregados por los padres de
familia o apoderados para las estudiantes.

k. Ejecutar cualquier otra funcién afin que le sea asignada por la Direccion o la
Administracion, en concordancia con la naturaleza de sus responsabilidades.

D.- Pastoral

Articulo 25° .- La persona encargada de Pastoral es designada por la Direccion y, de
preferencia, debe pertenecer a la Congregacion Religiosa San José de Tarbes. Depende
directamente de la Direccion y organiza su labor pastoral a través de delegadas de pastoral
elegidas en cada aula de los niveles Inicial, Primaria y Secundaria.

La persona encargada de Pastoral, es designada por la Direccion y de preferencia debe

Articulo 26° .- La persona encargada de Pastoral, debe cumplir con las siguientes funciones:
a. Implementar las orientaciones pastorales emitidas por la Entidad Promotora del Colegio.

b. Promover la vivencia litirgica y sacramental dentro de la institucion, en coordinacién con
las delegadas de pastoral.

c. Elaborar y presentar a la Direccion la planificacion pastoral anual, estructurada en
actividades bimestrales.

d. Formar, acompaifiar y orientar a los docentes de los niveles Inicial, Primaria y Secundaria
en el conocimiento y vivencia del Ideario institucional, conforme a la espiritualidad y
directrices de la Congregacion.
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e. Proponer actividades de proyeccion social y cristiana, incluidas dentro del Programa Anual de
Pastoral.

f. Fomentar la participacion activa e integracion de los docentes en las acciones pastorales
del colegio, fortaleciendo la coherencia con los valores cristianos.

g. Coordinar la preparacion de las estudiantes para la Primera Comunidn, Confirmacion y
demas sacramentos necesarios para su vida espiritual.

h. Organizar celebraciones eucaristicas periddicas, promoviendo la participacion de las
familias.

1. Impulsar eventos formativos para estudiantes y padres de familia sobre la importancia del
sacramento del matrimonio y la vida familiar cristiana.

j. Organizar actividades religiosas y de crecimiento espiritual, tales como jornadas de
reflexion y retiros, dirigidas a docentes, padres de familia y estudiantes.

k. Programar, organizar y liderar los retiros espirituales de las estudiantes del nivel
promocional.

. Realizar un trabajo articulado con las docentes del area de Educacion Religiosa,
planificando y ejecutando acciones conjuntas dentro del marco pastoral institucional.

E.- Personal de Biblioteca

Articulo 27°.- La Biblioteca es un area de caracter pedagogico encargada de administrar los
recursos de informacidn del plantel y ponerlos al servicio de toda la comunidad educativa.
Estd a cargo de un profesional, preferentemente especializado en el ambito bibliotecario,
quien depende directamente de la Direccién y coordina su labor con las coordinaciones
académicas.

Articulo 28°.- Son funciones del personal de la biblioteca:

a. Registrar, clasificar, catalogar, organizar y actualizar los libros y demas recursos de
informacion —impresos, graficos, digitales, iconicos y otros de naturaleza similar— que
ingresen a la Biblioteca del Colegio.

b. Promover la lectura y el uso adecuado de la informacion y los materiales educativos
disponibles.

c. Brindar un trato cordial y amable a todas las personas que acudan a la Biblioteca.

d. Absolver consultas bibliograficas y colaborar en la elaboracion de bibliografias para los
textos o publicaciones que disponga la Direccion.

e. Mantener actualizado el registro de los libros adquiridos y del material didactico existente.
f. Elaborar el catalogo de libros para su publicacion y distribucion entre el personal docente
y el estudiantado, de acuerdo con las disposiciones de la Direccion.

g. Mantener actualizado el inventario de materiales y recursos bibliograficos.
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h. Solicitar la adquisicion de obras, libros y otros materiales, en coordinacion con el personal
docente y segun las necesidades pedagogicas.

1. Brindar atencion y servicios bibliotecarios a todo el estudiantado y personal del Colegio.
J- Elaborar y difundir las normas para el buen uso del material bibliografico, velando por su
cumplimiento.

k. Generar un ambiente adecuado en la Biblioteca que motive e incentive la lectura.

1. Ejecutar otras funciones afines que la Direccion le asigne.

F- Enfermeria

Articulo 29°.- La Enfermeria estd a cargo de una enfermera licenciada, designada por la
Direccion y dependiente directamente de esta. En ausencia de la Direccion, la responsable de
Enfermeria dependera de la Administracion.

Articulo 30°.- Son funciones del Personal de Enfermeria:

a. Brindar un trato cordial y amable a todas las personas que requieran atencion.

b. Proporcionar atencion bésica de primeros auxilios ante accidentes menores y urgencias médicas.
c. Ofrecer cuidados a las estudiantes que requieran reposo u observacion temporal.

d. Verificar y controlar el funcionamiento de los equipos de la enfermeria, informando a la
Administracidon cuando se requiera mantenimiento.

e. Supervisar el stock de medicamentos y solicitar oportunamente su reposicion.

f. Apoyar al personal docente en acciones de deteccion y prevencion de pediculosis u otras afecciones
de salud mediante campafias escolares.

g. Colaborar con el tratamiento médico de las estudiantes, administrando medicamentos enviados por
los padres de familia dentro del horario escolar, siempre que cuenten con prescripcion médica y
solicitud escrita del padre, madre o tutor.

h. Comunicar a los padres de familia o tutores en los casos que requieran atencion médica adicional
o retiro inmediato de la estudiante.

i. Integrar el Comité de Defensa Civil y coordinar con los docentes la organizacion de brigadas de
primeros auxilios durante simulacros.

j. Mantener actualizado el control de medicamentos, materiales ¢ insumos médicos asignados.

k. Velar por el cumplimiento de los lineamientos y protocolos emitidos por el Ministerio de Salud
respecto a la vigilancia, prevencion y control de riesgos sanitarios.

1. Cumplir con otras funciones afines que le asigne la Direccion, conforme a la naturaleza de su cargo.

G.- Responsable de Impresiones

Articulo 31°.- La encargada de impresiones y fotocopiadora es designada por la Direccion.
Depende directamente de la Direccion y coordina sus labores con la Administracion.
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Articulo 32°.- Son funciones del personal encargado:

a. Brindar un trato cordial y amable al personal del colegio que solicite el servicio.

b. Realizar trabajos de impresion y fotocopiado, siempre que cuenten con autorizacion de la
coordinacion académica correspondiente y sean presentados con un minimo de 48 horas de
anticipacion a su aplicacion.

c. Organizar y mantener actualizado el archivo de los documentos fotocopiados y/o impresos.
d. Velar por el correcto funcionamiento, mantenimiento y conservacion de los equipos de
impresion y demas equipos asignados.

e. Sugerir a la Administracion la adquisicion o reposicion de materiales e insumos necesarios
para el area.

f. Cumplir con otras funciones vinculadas al cargo que disponga la Direccion.

H.- Personal de Servicio

Articulo 33°.- El personal de servicios esta a cargo de la Administracion y depende
directamente de esta. Coordina sus funciones con los demas trabajadores de la institucion
cuando estos lo requieran, previa comunicacion a la Administracion. Su labor es supervisada
por la Administracion y, cuando corresponda, por la Direccion.

Articulo 34° - Son funciones del personal encargado:

a. Realizar labores de aseo, limpieza, mantenimiento y conservacion de todos los
ambientes, muebles y equipos de la Institucion Educativa.

b. Ejecutar la limpieza de los diferentes espacios antes, durante y después de la jornada
escolar, segun su horario de trabajo.

c. Mantener en optimas condiciones de orden y limpieza las veredas, pasadizos, escaleras,
patios y jardines de la institucion.

d. Limpieza permanente de los servicios higiénicos del colegio, de acuerdo con los
protocolos institucionales vigentes.

e. Limpiar los ambientes internos y externos del local escolar, recolectar los residuos y
entregarlos al servicio de limpieza municipal.

f. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por la Administracion
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|- Jardinero

Articulo 35°.- El personal de jardineria esta a cargo de la Direccion y depende directamente
de esta. En ausencia de la Direccion, dependeré de la Administracion. Su labor es supervisada
por la Direccion y, cuando corresponda, por la Administracion.

Articulo 36°- Son funciones del personal encargado:
a. Integrar y participar activamente en el Club Eco Lourdes Lideres.

b. Conservar en Optimas condiciones las areas verdes, jardines y demas espacios naturales de
la Institucion, siguiendo las pautas establecidas por la Direccion y/o la Administracion.

c. Realizar labores de limpieza, corte de césped y poda seglin el cronograma previsto.

d. Preparar suelos, seleccionar semillas, realizar siembras, trasplantes, deshierbo y otras
actividades propias del cultivo y mantenimiento de areas verdes.

e. Aplicar técnicas adecuadas de jardineria para mejorar la presentacion de los jardines y
optimizar el uso de los recursos disponibles.

f. Abonar y mejorar la tierra para favorecer el crecimiento saludable de las plantas.
g. Colaborar en el cultivo y mantenimiento del vivero de plantas ornamentales.

h. Regar las areas verdes en los horarios mas apropiados, de acuerdo con las necesidades de
cada especie.

1. Identificar, fumigar y controlar plagas utilizando el equipo y productos adecuados,
garantizando la seguridad y el cuidado del entorno.

J- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la podadora y demas herramientas o
equipos de jardineria.

k. Ejecutar otras funciones afines que le sean asignadas por la Direcciéon y/o la
Administracion.

J-Vigilante

Articulo 37° .- El personal de vigilancia depende directamente de la Direccion y, en su
ausencia, de la Administraciéon. Su labor es supervisada por la Direccion y/o la
Administracion, segun corresponda.

Articulo 38° .- Son funciones del personal encargado:

a. Realizar las labores de porteria y vigilancia del local institucional.
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b. Controlar el ingreso y salida del personal y, en el turno nocturno, restringir el acceso a
personas ajenas a la institucion.

c. Mantener actualizado el cuaderno de partes y ocurrencias, registrando los hechos
relevantes acontecidos durante su turno.

d. Verificar que las puertas de ingreso y salida permanezcan adecuadamente cerradas.

e. Encender el alumbrado eléctrico del local en el horario correspondiente y comprobar el
buen estado de los focos y luminarias.

f. Supervisar y controlar el ingreso y salida de bienes, equipos u objetos del colegio.

g. Atender y brindar informacion general a quienes lo requieran, dentro del &mbito de sus
funciones.

h. Cumplir otras funciones asignadas por la Administracion, de acuerdo con la naturaleza
de su cargo.

TITULO Il

NORMAS DE CONVIVENCIA
CAPITULO I: NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 39°.- La L.LE.P. Nuestra Seiiora de Lourdes considera que la disciplina es un pilar
esencial para la formacion integral de las estudiantes, en tanto favorece el desarrollo de la
voluntad. Entendemos la disciplina como la capacidad de orientar conscientemente las
propias energias y habilidades para dirigir la voluntad, lo que permite a la estudiante
alcanzar sus objetivos e ideales.

Articulo 40°.- La convivencia en la I.LE. debe desarrollarse en un ambiente de respeto,
amabilidad, responsabilidad, fraternidad, disponibilidad y disciplina, favoreciendo la
formacion de la voluntad en libertad. Asimismo, se promueve la vivencia permanente de los
valores institucionales: Estudio, Plegaria, Patria y Hogar.

Articulo 41°.- Las normas de convivencia se orientan a garantizar un entorno inclusivo,
seguro y respetuoso de la diversidad, libre de toda forma de violencia fisica, psicoldgica o
simbolica, promoviendo la paz, el buen trato y la resolucion pacifica de los conflictos. Estas
disposiciones se alinean con los principios establecidos para la tutoria, la orientacion
educativa y la convivencia escolar.
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Articulo 42°.- Las normas de convivencia seran revisadas semestralmente o cuando la
institucion lo considere necesario, con el proposito de evaluar su efectividad, pertinencia y
adecuada aplicacion. Este proceso se desarrollara de manera participativa, involucrando a los
distintos actores de la comunidad educativa, garantizando asi su coherencia con las
necesidades emergentes y con los lineamientos establecidos.

Articulo 43°.- En el desarrollo del trabajo virtual, de ser el caso, y con el propdsito de
promover una comunicacién respetuosa y fortalecer los vinculos de cercania entre las
estudiantes, la institucion establece las siguientes disposiciones para las clases sincronicas:

1. Mantener la camara encendida y el audio apagado, salvo indicacion contraria del
docente.

2. Activar el micr6fono tinicamente al participar, siguiendo las reglas de respeto y turnos
de intervencion.

3. Conocer y aplicar la Ruta de Atencion Integral para una Sana Convivencia, como
parte de las orientaciones institucionales y normativas.

4. Tomar en cuenta las orientaciones generales para la prevencion de riesgos virtuales,
difundidas a través del boletin de convivencia escolar.

Estas disposiciones buscan asegurar un entorno virtual seguro, respetuoso y coherente con
los lineamientos de convivencia democratica.

Articulo 44°.- Las estudiantes deben cumplir y promover las siguientes normas de
convivencia institucional en su interaccion con los docentes, personal administrativo y
personal de apoyo:

1.- Practicamos la puntualidad en el ingreso al colegio, aulas, talleres deportivos, culturales
y académicos, asi como en la entrega de tareas y trabajos.

2.- Cuidamos nuestra presentacion personal, higiene y salud, portando correctamente el
uniforme escolar seglin el horario establecido, evitando el uso de accesorios no permitidos.

3.- Vivenciamos los principios de fe, siendo solidarias, empaticas, fraternas, disponibles,
honestas y veraces en nuestro actuar diario.

4.- Fomentamos un trato respetuoso, empatico y colaborativo con todos los que conforman
nuestra comunidad lourdina, dentro y fuera de la institucion, incluyendo los espacios
virtuales y redes sociales.

5.- Demostramos respeto durante las celebraciones y actividades religiosas, civico-
patridticas, deportivas y protocolares.
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6.- Respetamos y cuidamos nuestras pertenencias y las de los demas, cumpliendo con las
normas establecidas en la biblioteca, laboratorios, almacén deportivo y aulas.

7.- Participamos con dedicacion y responsabilidad en las actividades académicas y demads
compromisos institucionales.

8.- Utilizamos correctamente los ambientes, materiales y mobiliario de la institucion,
manteniéndolos limpios y ordenados.

9.- Vivenciamos los valores morales y religiosos de manera coherente, dentro y fuera de la
institucion, conforme al perfil de la estudiante Lourdina y la axiologia tarbesiana.

10.- Utilizamos los equipos tecnoldgicos como herramientas de aprendizaje, respetando el
codigo ético establecido, evitando el acceso a redes sociales y aprovechando al maximo su
potencial educativo, tanto dentro como fuera del colegio.

Articulo 45° .- En tutoria se procede a una evaluacion de cardcter formativo, centrada en el
bienestar, desarrollo, convivencia y acompanamiento de la estudiante, no en ‘“notas”
académicas. La evaluacion de la convivencia en los tres niveles educativos es literal y
descriptiva. Para ello, se emplea la siguiente escala de valoracion:

ESCALA DESCRIPCION

AD Comportamiento  Destacado: La  estudiante ha
desarrollado significativamente todos los criterios de
evaluacién previstos.

A Comportamiento Esperado: La estudiante ha desarrollado
significativamente la mayoria de los criterios de evaluacion
previstos

B Comportamiento en Proceso: La estudiante ha

desarrollado significativamente la mitad de los criterios de
evaluacion previstos.

C Comportamiento En Inicio: La estudiante muestra un
progreso minimo de acuerdo a los criterios de evaluacion
previstos.

El calificativo de convivencia se registra en la Boleta Informativa y se acompafnia de una
apreciacion descriptiva elaborada por el tutor o la tutora, resaltando los avances, dificultades
y aquellos aspectos que requieren mayor atencion.
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Al finalizar el afio escolar, se obtiene una calificacion anual de comportamiento. Dado que
la formacidn en convivencia es un proceso progresivo, sin dejar de considerar las actitudes,
valores y comportamientos evidenciados durante los periodos anteriores.

Para la determinacion del calificativo de cada bimestre, el equipo de docentes del nivel, en
coordinacion con el/la tutor(a), la coordinacion académica y la coordinacion de tutoria, se
retinen para evaluar los criterios establecidos y analizar el grado de cumplimiento de la
normativa de convivencia por parte de las estudiantes.

CAPITULO I

ORGANIZACION Y DESARROLLO TUTORIAL

A.- COORDINACION DE TUTORIA Y DE DISCIPLINA

Articulo 46° .- La Coordinacion de Tutoria y la Coordinacion de Disciplina son designadas
por la Direccion y dependen directamente de esta. Ambos cargos son de confianza. Su
designacion se realizara previa evaluacion de la Identidad Tarbesiana, la idoneidad
profesional, los méritos académicos y conductuales, asi como el nivel de identificacion con
la institucion.

Articulo 47°.- La Coordinacion de Tutoria y Disciplina es responsable de articular el trabajo
tutorial en los tres niveles educativos, en coordinacion con el equipo de tutores. Le
corresponde planificar, orientar y acompafiar el desarrollo de las acciones tutoriales del
bimestre y del afio escolar, conforme a los lineamientos vigentes. Asimismo, garantiza la
elaboracion participativa, articulada y consensuada de las normas de convivencia
institucional, asi como su adecuada difusién y cumplimiento, promoviendo una cultura de
respeto, bienestar y buen trato.

Articulo 48°.- Los docentes, organizados por niveles, participan en jornadas de reflexion
orientadas a analizar y fortalecer su labor tutorial. En estas jornadas se abordan los principales
problemas identificados en las estudiantes, las estrategias metodologicas empleadas, las
necesidades de soporte psicologico y espiritual, asi como el acompanamiento de las familias
en el marco de los valores cristianos, tarbesianos y lourdinos que la institucion promueve.

Estas jornadas se desarrollan de manera bimestral durante el afio escolar y también al cierre
del mismo. Su programacién estd a cargo del Equipo Directivo, a propuesta de la
Coordinacion de Tutoria. Tienen como finalidad fortalecer y optimizar el servicio educativo,
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asegurando la coherencia con la axiologia institucional y con los lineamientos de Tutoria y
Convivencia Escolar.

Articulo 49°.- Funciones de la Coordinacion de Tutoria y Disciplina
Son funciones de la Coordinacion de Tutoria y Disciplina:

a.) Elaborar el Plan Anual de Trabajo considerando el diagnéstico institucional, los
lineamientos de planificacion, programacidon, monitoreo y acompaifiamiento y
evaluacion, abarcando aspectos tutoriales y de comportamiento, en concordancia con
el perfil de la estudiante lourdina de cada nivel académico.

b.) Coordinar con las Coordinaciones Académicas y el equipo docente la implementacion
de medidas correctivas uniformes, asi como asegurar que los docentes informen
oportunamente los comportamientos relevantes que requieran intervenciones
conjuntas con los padres de familia o tutores.

c.) Supervisar la presentacion personal de las estudiantes, asi como en los actos
protocolares internos y externos organizados por la institucion.

d.) Velar por el mantenimiento del orden y la disciplina en todo el colegio, aplicando
medidas correctivas que no afecten la integridad fisica, moral o psicologica de las
estudiantes.

e.) Dirigir y controlar el ingreso, salida y formacion de las estudiantes en todas las
actividades del colegio, exigiendo aseo personal, orden, puntualidad, correcto uso del
uniforme y respeto a los distintivos patrios y del colegio.

f.) Atender problemas de interrelacion entre las estudiantes, dentro y fuera del colegio,
implementando acciones de prevencion de la violencia en coordinacion con el
Departamento de Psicologia y con las familias.

g.) Vigilar la permanencia de las estudiantes en la LLE. durante las horas de clase y
verificar que cuenten con la autorizacién de sus padres para participar en talleres
extracurriculares.

h.) Detectar y realizar acciones de consejeria o atencidon psicologica en casos de
indisciplina o mal comportamiento, para su tratamiento y/o medida correctiva
correspondiente.

1.) Promover relaciones interpersonales positivas entre los miembros de la comunidad
educativa, fortaleciendo espacios de participacion democratica.

j.) Entregar oportunamente a los tutores la informacion sobre asistencia, inasistencias,
tardanzas y justificaciones de las estudiantes.
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k.) Citar a los padres de familia para informarles sobre el desempefio conductual de sus
hijas, especialmente en casos de reincidencia en inasistencias o tardanzas.

l.) Convocar a reuniones con los tutores de cada nivel para tomar acuerdos que
contribuyan al mejoramiento conductual de las estudiantes.

m.) Incentivar la practica de la Comunioén y la vivencia del Evangelio, promoviendo la
espiritualidad de San José de Tarbes y su interiorizacion en toda la comunidad
educativa.

n.) Supervisar la aplicacion de los principios éticos del colegio, conforme a la
espiritualidad y orientaciones de la Congregacion.

0.) Trabajar en equipo con la coordinacion académica el fortalecimiento de talleres de
Orientacion Vocacional.

p.) Organizar y programar al menos una charla bimestral dirigida a padres de familia o
tutores, brindando técnicas y estrategias que fortalezcan el proceso formativo de las
estudiantes.

g.) Cumplir otras funciones que le asigne la Direccion en el marco de la tutoria y la
convivencia escolar.

B.- DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Articulo 50°.- El Departamento de Psicologia estd conformado por dos psicologas,
designadas o contratadas por la Direccidon, previa evaluacién, considerando las
especialidades requeridas. El personal asignado a este cargo debe contar con titulo
profesional y estar colegiado, garantizando la idoneidad para ejercer funciones en el ambito
educativo.

Articulo 51°.-
Funciones del Departamento de Psicologia:

Son funciones de las profesionales encargadas del Departamento de Psicologia:

a). Asesorar y apoyar a la Direccion y a las Coordinaciones Académicas, de Tutoria y
Disciplina en la investigacion y aplicacion de metodologias o tecnologias adecuadas a las
necesidades de las estudiantes, dentro del marco normativo vigente y los principios
institucionales.

b). Participar en el proceso de admision de nuevas estudiantes, realizando evaluaciones
y contribuyendo a su incorporacion al colegio.

c). Planificar estrategias de acompafiamiento para estudiantes nuevas, favoreciendo su
adaptacion al entorno escolar.
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. Brindar soporte psicolégico individual y grupal, abordando aspectos emocionales,

conductuales y de aprendizaje, involucrando a docentes y familias en el proceso.

. Informar a las Coordinaciones Académica y de Tutoria sobre la deteccion de

estudiantes con dificultades emocionales, conductuales o de aprendizaje,
promoviendo acciones conjuntas para reorientar el proceso formativo; no se realizan
terapias, sino sesiones de diagnostico y seguimiento.

Identificar barreras educativas y proveer apoyos a docentes, proponiendo estrategias
para una educacioén inclusiva de calidad, considerando necesidades educativas
especiales asociadas a discapacidades o talentos excepcionales.

Orientar para prevenir violencia escolar (bullying, acoso), discriminacién o
exclusion, promoviendo ambientes seguros, inclusivos, equitativos y democraticos.

Asesorar a las estudiantes en su eleccion vocacional, intereses, habilidades, proyecto
de vida, contribuyendo a su desarrollo, aplicando los test de orientacidén vocacional y
comunicando a los padres y estudiantes.

Realizar evaluaciones psicologicas de cada caso reportado, utilizando herramientas
apropiadas y manteniendo seguimiento constante, registrando cambios o evolucion
de la estudiante y comunicando resultados a las coordinaciones y tutores.

Organizar y liderar talleres sobre gestion emocional, habilidades sociales, autoestima
y manejo del estrés, promoviendo el bienestar psicologico y el desarrollo de
habilidades socioemocionales.

Acompanar a las estudiantes con dificultades emocionales, sociales o psicologicas,
identificando necesidades y brindando apoyo adecuado.

Desarrollar e implementar talleres de Autoconocimiento y autoestima, inteligencia
emocional, habilidades sociales y convivencia, de educacion sexual integral en
coordinacion con los docentes, acorde a su edad y a las necesidades de las estudiantes.

m). Elaborar lineamientos para la Escuela de Familias Lourdinas, brindando soporte

profesional mediante técnicas y estrategias orientadas al fortalecimiento de valores
en los hogares, con respecto a la disciplina positiva, autoridad constructiva, vinculo
afectivo y apego seguro.

. Realizar observaciones sistematicas para la deteccion de situaciones relevantes para

el proceso formativo de las estudiantes.

. Emitir opinidn técnica sobre asuntos relacionados con su especialidad y los procesos

técnico-pedagdgicos a su cargo.
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p). Elaborar y aplicar un test a los docentes y administrativos, acerca del manejo de sus
emociones, con la finalidad de brindarle las herramientas para el buen manejo de sus
emociones.

q). Mantener comunicacion abierta y respetuosa con padres y tutores, promoviendo su
colaboracion y participacion en la educacion de sus hijas.

r). Brindar orientacion y apoyo a los padres de familia, proporcionando herramientas y
estrategias para manejar problemas emocionales, conductuales, académicos o de
convivencia.

s). Elaborar un cronograma de entrevistas con los tutores, con la finalidad de realizar un
seguimiento y acompafiamiento a las estudiantes.

Cumplir otras funciones que le asigne la Direccién del Colegio y coordinacion de tutoria en el marco
de su competencia y del proceso de tutoria, orientacidon educativa y convivencia escolar.

C.- EQUIPO DE TUTORES

Articulo 52° .- La labor tutorial comprende las acciones pedagogicas a cargo de un docente
que brinda soporte emocional, acompafiamiento pedagdgico y seguimiento personalizado a
las estudiantes, con el objetivo de desarrollar y fortalecer su autoestima, autonomia,
autocuidado, toma de decisiones y formacién de identidad.

Asimismo, la labor tutorial promueve una convivencia democratica, pacifica y solidaria,
fundamentada en el respeto de los derechos humanos, los valores cristianos, la diversidad y
el cumplimiento de las responsabilidades de cada estudiante.

El personal encargado de la tutoria de aula es designado por la Direccion, tomando en cuenta
el perfil profesional y competencias para el desempefio de estas funciones.

Articulo 53°.-

Funciones de los tutores: Tienen las siguientes responsabilidades:

a). Participar en la planificacion, elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Trabajo
(PAT), especialmente en lo relacionado al Plan de Tutoria.

b). Orientar, coordinar, evaluar y supervisar el proceso de preparacion de las estudiantes
a su cargo, asegurando su desarrollo integral.

c¢). Elaborar, presentar o subir al drive de Tutoria el Plan Tutorial de Aula, sesiones de
aprendizaje incluyendo estrategias, objetivos y actividades de acompafamiento,
casos de las estudiantes y otras actividades asignadas por tutoria, cumpliendo
puntualmente con lo encomendado.
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Realizar un diagnostico integral de las necesidades de orientacion de las estudiantes,
coordinando con docentes que realizaron labores tutoriales el afio anterior,
recopilando informacion relevante y complementdndola con observacion directa en
las actividades diarias. Este diagnostico debe considerar aspectos académicos,
socioemocionales y de convivencia escolar.

. Coordinar y trabajar permanentemente con otros docentes encargados de tutoria, asi

como con el personal docente de la institucion, para garantizar coherencia y
continuidad en el acompanamiento.

Propiciar la practica de valores éticos y morales dentro y fuera del colegio,
promoviendo la formacion integral de las estudiantes.

Aplicar correctivos necesarios para atender y erradicar actos de indisciplina en el aula
a su cargo, respetando la integridad fisica, emocional y moral de las estudiantes.

Informar sobre casos graves o reincidentes de indisciplina, con el fin de planificar
intervenciones conjuntas con los demas actores de la institucién educativa.

Registrar en su anecdotario o bitdcora al finalizar la jornada escolar, realizando
anotaciones relevantes sobre las actividades y situaciones observadas durante el dia.
Este registro permitird dar seguimiento oportuno y tomar decisiones adecuadas ante
casos urgentes o situaciones que requieran intervencion inmediata.

Registrar en el Libro de Incidencias de su aula, las principales ocurrencias
conductuales, de disciplina o aprendizaje entre las estudiantes a su cargo.

Informar de manera inmediata a la Coordinacién de Tutoria y Disciplina sobre
posibles casos de bullying escolar, violencia fisica o psicologica, y/o ciberbullying de
las menores a su cargo.

Asistir a las reuniones de reflexion y actividades de seguimiento, organizadas por la
Coordinacion de Tutoria, orientadas al mejoramiento del proceso formativo de las
estudiantes.

m). Informar y derivar los casos especiales de las estudiantes a su cargo, a coordinacion

n).

0).

de tutoria y psicologia, para en conjunto buscar alternativas de solucion.

Dirigir la organizacidn, convocatoria y desarrollo de la Escuela de Familias Lourdinas
y/o Tutores, siguiendo las orientaciones brindadas por el Departamento de Psicologia
y fomentando la participacion activa de las familias.

Cumplir otras funciones que le asigne la Direccidon y coordinacidon de tutoria, en el
marco de las responsabilidades de tutoria y convivencia escolar.
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TITULO IV

DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO |: DERECHOS Y DEBERES DE LAS ESTUDIANTES

DERECHOS

Articulo 54° - Constituyen derechos de las estudiantes:

a.

b.

Recibir una formacién integral —personal, social, humana y cristiana— en un
ambiente que garantice su seguridad moral, fisica, emocional y espiritual.
Ser respetada como hija de Dios y como persona, con un nombre propio e
historia, sin ser objeto de burlas, humillaciones o tratos ofensivos.

Ser formada en los valores de solidaridad, justicia y sensibilidad social,
especialmente hacia las realidades menos favorecidas.

Contar con un clima de convivencia pacifica, respetuosa y dialogante, que
reconozca la dignidad de cada persona.

Ser escuchada y atendida en sus iniciativas, reclamos y observaciones, en un
marco de respeto y trato justo.

Recibir orientacion académica, personal y espiritual que favorezca su
desarrollo integral y la adquisicion de aprendizajes esperados.

Obtener el acompafiamiento y apoyo institucional necesario para superar
dificultades académicas, emocionales o conductuales.

Intervenir en clase para preguntar, solicitar aclaraciones, expresar opiniones y
participar activamente, dentro de un marco de respeto mutuo.

Participar, de acuerdo con su edad, en actividades pastorales, litargicas,
académicas, culturales, deportivas y de proyeccion social promovidas por el
colegio.

Ser orientada y preparada para participar en celebraciones eucaristicas,
jornadas de oracidn y para recibir los sacramentos de Penitencia, Eucaristia y
Confirmacion.

Promover, con autorizacion de la institucion, actividades de proyeccion
comunitaria, religiosa, cultural y social en coherencia con la Espiritualidad
Tarbesiana.
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l. Participar en un régimen de estimulos individuales y grupales en
reconocimiento a su rendimiento académico, conducta, servicio y
participacion.

m. Ser informada oportunamente sobre el Reglamento Interno, organizacion de
los estudios, evaluacion formativa, criterios, fechas y resultados de las
evaluaciones.

n. Ser evaluada fuera de las fechas programadas cuando su inasistencia sea
debidamente justificada.

o. Recibir evaluaciones, trabajos, retroalimentacion y fortalecimiento
académico de manera clara y oportuna, a fin de mejorar su desempefio.

p. Recibir el acompafiamiento, la orientacion y el apoyo institucional para
superar sus problemas académicos y conductuales.

g. Ser informada con anticipacion sobre modificaciones en fechas de trabajos,
evaluaciones o actividades programadas.

r. Que las clases y actividades comiencen puntualmente y no se interrumpan,
salvo casos excepcionales debidamente justificados.

s. Acceder al uso de las instalaciones, ambientes y equipamiento del colegio
conforme a las disposiciones institucionales.

t. Disponer de mobiliario adecuado, suficiente y en buen estado, acorde con los
fines formativos de la institucion.

u. Recibir informacion en los temas que las preparen para la vida, tales como:
habilidades socio emocionales, salud mental, ciberbullying, autoestima,
autonomia, del desarrollo psicosexual afectivo, entre otros.

DEBERES

Articulo 55°.- Las estudiantes tienen los siguientes deberes:

a.) Dar testimonio de su formacion en la fe cristiana mediante acciones de justicia,
solidaridad, servicio y respeto a los demas.

b.) Participar con recogimiento y responsabilidad en celebraciones litirgicas, actividades
pastorales y momentos de oracion.

c.) Practicar los valores morales, espirituales y ciudadanos en coherencia con el perfil de
la estudiante Lourdina.

d.) Respetarse a si misma, cuidar su integridad fisica, emocional y psicologica, asi como
mantener una presentacion personal adecuada.

e.) Mantener una adecuada y correcta presentacion como estudiante lourdina, evitando
el uso de maquillaje, ufias largas, cabello tefiido y otros accesorios que no
correspondan al uniforme escolar.
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f.) Buscar apoyo oportunamente cuando enfrenten dificultades académicas,
emocionales, sociales o de convivencia, recurriendo a las instancias correspondientes:
direccion, coordinaciones de tutoria, académicas, psicologia.

g.) Contribuir a un clima escolar seguro, evitando conductas que generen dafio, miedo o
malestar en otras personas.

h.) Cumplir y promover las Normas de Convivencia Escolar dentro y fuera de la
institucion.

i.) Tratar con respeto, amabilidad y cortesia a todo el personal del colegio y a sus
compaieras.

J-) Rechazar y evitar toda forma de violencia: bullying, ciberbullying, agresion fisica,
verbal, psicologica, discriminacidon, humillacion o exclusion social.

k.) Utilizar un lenguaje adecuado, evitando expresiones ofensivas, burlas, apodos
humillantes, rumores o chismes.

1.) Contribuir al clima de aula manteniendo orden, silencio y disposicion al aprendizaje.

m.) Asistir puntual a clases, evaluaciones y actividades institucionales obligatorias.

n.) Estudiar con responsabilidad y constancia, realizar trabajos, tareas y proyectos
asignados; preparandose cada dia para participar activamente.

0.) Ser honesta en todas las evaluaciones y actividades académicas, evitando el plagio y
cualquier forma de deshonestidad.

p.) Presentar sus cuadernos, textos, agenda, trabajos, Chromebook cargada
completamente y materiales necesarios para las clases.

q.) Es responsabilidad de las estudiantes traer los utiles y materiales educativos
correspondientes a su jornada escolar, porque los padres de familia, no pueden
alcanzar dichos materiales, durante la jornada escolar

r.) Entregar oportunamente las comunicaciones y documentos a sus padres y devolverlos
debidamente firmados en la agenda.

s.) Permanecer en la institucion durante el horario escolar. Sélo podran retirarse con
solicitud del padre o apoderado y autorizacidon de la coordinacion de tutoria.

t.) No ingresar ni salir del aula o del colegio sin permiso del docente o autoridad
correspondiente.

u.) Utilizar la Chromebook exclusivamente para fines académicos durante la jornada
escolar.

v.) Practicar una ciudadania digital responsable, evitando acceder a redes sociales o
paginas no autorizadas, en horas de clase y fuera del horario escolar.

w.) Evitar cualquier forma de ciberacoso, envio de contenido inapropiado, difusion de
imagenes sin permiso o publicaciones que dafien la imagen propia o de otras personas.

x.) Respetar las normas sobre el uso de dispositivos electronicos; el incumplimiento
reiterado puede generar decomiso temporal o definitivo.

y.) Mantener limpios los ambientes del colegio: aulas, patios, bafos, jardines y demas
instalaciones.
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z.) Cuidar su chrommbook, traerle cargada a la clase, mantenerlo en un lugar seguro y

reportar inmediatamente algiin dafio o pérdida al tutor.

aa.)Hacer uso adecuado del mobiliario, materiales educativos, implementos deportivos,

biblioteca y laboratorios.

bb.) Devolver los materiales o equipos en el estado en que fueron recibidos.

cc.)Usar correctamente los servicios higiénicos, evitando desperdicio y mala conducta.

dd.) Mantener una conducta adecuada dentro y fuera del colegio, especialmente cuando

utilicen el uniforme institucional.

ee.)No traer objetos de valor, dinero, joyas, aparatos electronicos, maquillaje u otros

articulos no permitidos.

ff.) No promover rifas, ventas o colectas sin autorizacion de la Direccion.

gg.) Respetar las normas de cortesia, la buena convivencia y las buenas costumbres.

hh.) No adoptar actitudes o expresiones politicas dentro del dmbito escolar ni

difundir ideologias contrarias a la dignidad humana y a la doctrina social de la Iglesia.
i1.) Participar de forma ordenada y responsable en actividades académicas, formativas,
pastorales, culturales, deportivas y protocolares.

mm.)Mantener un equilibrio entre sus responsabilidades académicas y su participacion
extracurricular.

nn.) Asumir compromisos y cumplirlos con responsabilidad en el aspecto académico y
conductual.

00.) Asumir las consecuencias de sus actos, reconocer sus faltas y participar en las
acciones de reparacion del dano cuando corresponda, conforme al enfoque
formativo de convivencia escolar.

pp.) Colaborar en la reconstruccion del clima de respeto cuando se haya afectado a
alguna persona o grupo.

qq.) Ser responsable de manera conjunta con sus padres sobre el contenido de sus
mochilas, loncheras, y demas pertenencias, es decir, que los objetos que lleven al
COLEGIO sean los permitidos y adecuados para las labores educativas.

DURANTE LOS RECREOS:

Las estudiantes:

Deben salir al patio y las aulas permaneceran cerradas. Ademas, las luces,
ventiladores y dispositivos deberdn estar apagados.

Hacer uso de las areas destinadas para su recreacion (patios).

Las estudiantes deberan consumir sus alimentos durante su recreo.

En los juegos y deportes, dar muestra de una sana convivencia escolar.
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Durante el recreo, las estudiantes haran uso correcto de los servicios higiénicos.
Cinco minutos antes del término del recreo, las estudiantes se dirigiran a los servicios
higiénicos.

Al culminar el recreo, los patios y ambientes indicados deberdn permanecer limpios.
Hacer uso correcto de los tachos de basura y contenedores.

SERVICIOS HIGIENICOS:

Las estudiantes deben hacer uso responsable de los servicios higiénicos
conservandolos limpios, en buen estado (botar papeles al tacho, no mojar el piso,
etc.), respetando los aforos establecidos.

Los permisos para ir al bafio durante la clase, seran dados solo para un estudiante a la
vez. No se dardn permisos en los cambios de hora; salvo emergencias. Sera el docente
de la siguiente hora quien los autorice.

Las estudiantes usaran los servicios higiénicos de acuerdo con su nivel.

Mantener un comportamiento adecuado durante el uso de los servicios higiénicos,
respetando la privacidad de los usuarios.

Articulo 56 .-

b).

c).

LAS ESTUDIANTES DEBEN EVITAR:

. Comportamientos que afecten la convivencia escolar, dentro y fuera del colegio, tales

como insultos, burlas, actitudes prepotentes, agresiones verbales o cualquier accion
que genere dafio fisico, emocional o social, conforme a la Ley N.° 29719 y a los
Lineamientos de Convivencia Escolar.

El mal uso de las redes sociales, plataformas digitales o de la Chromebook,
incluyendo:

e Acceso a contenido inapropiado (pornografia, violencia, mensajes ofensivos).

e Uso de chats, mensajeria o redes sociales durante las clases.

e Difusion de mensajes en las redes que afecten la dignidad de docentes,
estudiantes o la institucion.

e Practicar o promover ciberbullying o cualquier forma de hostigamiento
digital.

e Publicar fotografias o contenidos que deterioren la imagen personal o la del
Colegio.

Actos indebidos o contrarios a la moral y buenas costumbres, como peleas,
agresiones, provocaciones u otras conductas inapropiadas, especialmente cuando
porten el uniforme escolar dentro o fuera de la institucion.
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. El uso de vocabulario inapropiado, ofensivo o soez, en expresiones verbales o

virtuales, que afecten la sana convivencia y el respeto mutuo.

. Ingresar, portar o utilizar armas u objetos peligrosos que puedan poner en riesgo la

seguridad e integridad de la comunidad educativa.

Llevar al colegio, sin autorizacion, objetos o materiales no permitidos, como revistas
inapropiadas, valores pecuniarios, fésforos, maquillaje, celulares u otros que puedan
distraer, causar dafio o interrumpir el normal desarrollo de las actividades.

Realizar o promover expresiones o actividades politicas, como distribucion de
volantes, revistas o mensajes partidarios dentro del horario o los ambientes escolares.

Difundir ideologias, expresiones o mensajes que atenten contra la dignidad humana,
la doctrina social de la Iglesia o la Constitucidon Politica del Pert.

Falsificar la firma de los padres o apoderados y/o adulterar calificaciones o
documentos escolares, actos considerados faltas graves y contrarios a la formacién
ética.

Salir del aula o de la institucion durante el horario escolar sin autorizaciéon de un
directivo, docente o personal responsable, para garantizar la seguridad y el resguardo
de las estudiantes.

Permanecer en el aula durante el recreo, actividades protocolares, formativas o
pastorales sin permiso del personal responsable.

Ingresar a otras aulas o ambientes del colegio sin la autorizacion correspondiente,
respetando las normas de uso de los espacios educativos.

m). Promover rifas, ventas, colectas u otras actividades sin la debida autorizacion de la

n).

p).

Q-

Direccioén o de las instancias responsables.

Realizar inscripciones, rayados o dafios en paredes, puertas, mobiliario, pisos o
infraestructura del plantel, asi como destruir cuadernos, libros, Chromebook u otros
materiales escolares.

. Faltar a las normas de cortesia, respeto y buenas costumbres, afectando la convivencia

armonica y el buen trato.

Realizar publicaciones o comentarios difamatorios contra docentes, estudiantes o
cualquier miembro de la comunidad educativa, tanto en medios presenciales como
digitales.

Portar celulares u objetos de valor sin comunicarlo previamente. Se debe informar a
través de un documento a Direccion solicitando el permiso respectivo, para que en
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casos excepcionales, la estudiante deje en recepcion el celular, al momento de
ingresar al colegio y al término de la jornada escolar y/o talleres pueda recogerlo.

r). Incumplir otras normas o realizar actos que atenten contra los principios
institucionales, los valores de la convivencia escolar o el bienestar integral, y que
ameriten una medida formativa o correctiva.

Articulo 57°.- Las estudiantes que incurran en una falta tendran siempre la oportunidad de
ser escuchadas antes de determinarse su responsabilidad. El andlisis del caso se realizara
respetando el debido proceso y el enfoque formativo. Segun la naturaleza y gravedad de la
falta, esta sera atendida inicialmente por la Coordinacion de Tutoria y coordinacion
académica del nivel correspondiente. Si la situacion lo amerita, serd elevada a la Direccion
para su valoracion y toma de decisiones en el marco de las normas de convivencia escolar
vigentes.

Articulo 58°.- Seglin la naturaleza de la falta, estas pueden ser:

1. FALTAS LEVES: Es la transgresion de las normas de convivencia, que no comprometen
la integridad fisica o psicoldgica de integrantes de la comunidad educativa, y/o material ni
revela una actitud sistemadtica del infractor.

2. FALTAS GRAVES: Es la comision reiterada de faltas leves o aquella que por sus
caracteristicas van contra la moral, la sana convivencia y las buenas costumbres, asi como
las que por ser relevantes tengan un tratamiento especial y/o ponen en peligro la integridad
fisica, psicoldgica como moral de si misma y de otras estudiantes y/o personal del COLEGIO.
3. FALTAS MUY GRAVES: Es la comision reiterada de faltas graves. Asi como de actos
que afectan la moral, las buenas costumbres y comprometen la integridad fisica y/o
psicologica de algin miembro de la comunidad educativa.

Articulo 59°.- SI LA FALTA ES LEVE: se abordara por el profesor (a) y/o tutor (a).

a. Correccion fraterna (verbal) de manera individual. Se realiza con un didlogo asertivo.

b. Comunicacion con la familia a través citacion o del Tutor/a o profesor/a, Coordinadora de
Convivencia y al Tutoria si fuera el caso.

c. Acompafiamiento y seguimiento al estudiante.

d.-De presentarse situaciones recurrentes en otras areas curriculares, el Tutor citara a la
familia estableciendo acuerdos.

Articulo 60°.-

SI LA FALTA ES GRAVE, se abordara por la Coordinaciéon de Convivencia, Comité de
Gestion del Bienestar y Direccion.

a. Didlogo reflexivo con la estudiante.
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b. El tutor y/o docente enviard informe a coordinacion de tutoria.

c. Citacion a la familia para informar lo ocurrido que se registra en un acta que debe firmar
el padre de familia.

d. Registro en el sistema formal.

e. Pérdida del derecho a participar de manera temporal en actividades académicas,
formativas, pastorales y extra curriculares.

f. Derivar al Dpto. psicologico si la falta lo requiere.

g. Registrar en el portal Siseve y libro de incidencias los casos que corresponden.

h. Periodo de reflexion domiciliaria por uno o mas dias, de acuerdo con la gravedad de la

falta.

1. Carta de Compromiso en la que se adopten acuerdos concretos a fin de que la falta no
vuelva a ocurrir e inicia un Acompafiamiento Especial.

Articulo 61°.-

SON FALTAS GRAVES aquellas conductas que vulneran de manera significativa la
integridad fisica, psicoldgica, emocional, sexual o moral de la estudiante, sus compafieras, el
personal de la institucion o que afectan gravemente el clima escolar y el prestigio de la
Institucion Educativa. Estas faltas contravienen las normas de convivencia, tutoria,
prevencion de la violencia y bienestar emocional.

a).

b).

d.

e).

Ingreso, portacion o uso de armas o cualquier objeto peligroso dentro de la Institucion
Educativa.

Agresiones fisicas, psicologicas, emocionales o de connotacion sexual contra
cualquier integrante de la comunidad educativa.

Amenazas contra la vida, integridad o salud de sus companeras o del personal, ya
sean verbales, escritas, gestuales o mediante medios virtuales y redes sociales.

Cualquier forma de maltrato, intimidacion o violencia escolar, incluyendo bullying,
ciberbullying, exclusion deliberada u hostigamiento reiterado en espacios
presenciales o digitales.

Ingesta, tenencia, distribucion o comercializacion de alcohol, drogas u otras
sustancias prohibidas, asi como inducir a otras estudiantes a consumirlas.

Hurtar, sustraer o apropiarse de objetos, materiales o documentos ajenos.
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Adulteracion, plagio o intento de plagio en evaluaciones, trabajos o documentos
formales.

Falta grave de honradez o engafio intencional con perjuicio a terceros.

Destruccion, deterioro intencional o vandalismo de bienes de la institucion, de
compaieras o del personal docente o administrativo.

Realizar inscripciones, grafitis o dafios en los servicios higiénicos y otros ambientes
del colegio.

Acciones que contravengan gravemente los principios éticos, valores de la Institucion
o lineamientos del Proyecto Educativo.

Hacer demostraciones o ademanes de afecto sin guardar el recato y prudencia
exigidos en el reglamento institucional.

. Enviar, recibir, distribuir o portar cartas, notas u otros escritos con contenido no

permitido, tales como mensajes ofensivos, discriminatorios, intimidatorios,
inapropiados o contrarios a las normas de convivencia escolar. El incumplimiento de
esta disposicion serd considerado una falta a las normas institucionales y sera
abordado conforme a los lineamientos de convivencia escolar y al Reglamento
Interno de la Institucion Educativa.

Organizar actividades clandestinas o no autorizadas dentro del colegio.

. Desacatar las normas de presentacion personal, portar elementos no permitidos o

hacer uso indebido del uniforme institucional.

Actuar en detrimento del prestigio de la institucion mediante conductas publicas,
presenciales o virtuales, que afecten su imagen.

Acoso sexual, psicologico o moral hacia sus pares, ya sea presencialmente o mediante
plataformas virtuales.

Difusion, publicacion o creacion de contenido que difame, ridiculice, denigre o
exponga a compafieras, docentes o personal del colegio, incluyendo redes sociales.

Realizar grabaciones, tomar fotografias o capturar/difundir imagenes, videos o audios
sin autorizacidn y sin consentimiento de las personas involucradas.

Uso indebido de dispositivos electronicos, como celulares o Chromebooks, en
contravencion a las normas internas o sin autorizacion del padre/madre/apoderado y
del docente.
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u). Utilizar la Chromebook para acceder a aplicaciones, paginas o contenidos no
autorizados (Instagram, Snapchat, Facebook, WhatsApp, buscadores para fines no
académicos u otros), considerandose falta grave cuando esta conducta genere riesgo
o dafio a la convivencia, la seguridad o el bienestar emocional.

v). Evadirse del colegio sin autorizacion, o ausentarse deliberadamente de clases
permaneciendo dentro del plantel.

w). Incitar, promover o inducir a compaiieras a realizar protestas, desordenes o acciones
que alteren gravemente el clima escolar.

x). Cualquier otra conducta que la Direccion tipifique como falta grave, informando
previamente dicha clasificacion a las estudiantes, garantizando transparencia y debido
proceso.

Articulo 62°.- Procedimiento ante una falta grave

Toda falta grave debe ser reportada inmediatamente a la Coordinacion de Tutoria y
Disciplina, quien realizard el registro correspondiente, brindard acompafiamiento
socioemocional y coordinara las acciones de proteccion.

La Direccién sera informada de manera formal para la valoracion del caso y la
determinacion de medidas correctivas, siempre en el marco de las normas de
convivencia, proteccion y bienestar.

Articulo 63° .- DEL RETIRO DE LA ESTUDIANTES DEL AULA:

Las estudiantes no podran ser retiradas del aula. Cuando haya cometido una falta que
merezca sancion, la estudiante debe ser enviada a la Coordinacion de Tutoria y
Disciplina del nivel correspondiente, junto con otra compaiera quien verificara su
presentacion.

El (la)docente llevard un registro de los casos, al mismo tiempo registra en el cuaderno
de incidencia del aula, la falta cometida para luego presentar un informe a
coordinacion de tutoria, sefialando las faltas por las cuales ha sido derivada la
estudiante. La estudiante que sea derivada a coordinacion por los docentes, dos veces
consecutivas o tres veces alternadas por el mismo o por diferente docente en un
periodo bimestral, se aplicard una medida correctiva, la misma que si no la realizd, le
afecta en un criterio de evaluacion de conducta del bimestre.

Las estudiantes no podran ser retiradas del aula como medida sancionadora inmediata.
En caso de que una estudiante incurra en una conducta que requiera intervencion, el
procedimiento sera formativo, respetuoso y orientado a la proteccion de la integridad
emocional y el debido proceso.
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Articulo 64°.- Derivacidon a Coordinacién de Tutoria y Disciplina
Cuando la conducta lo amerite, la estudiante serd derivada a la Coordinacion de Tutoria y
Disciplina. La derivacion se realizard exclusivamente por motivos justificados y sin
exponer a la estudiante a situaciones de maltrato, humillacion o exposicion innecesaria.

1.- Registro y documentacion

El docente debera realizar las siguientes acciones:

A).Registrar la falta en el cuaderno de Incidencia del aula y en su biticora
correspondiente, consignando:

e La falta observada,

e Las circunstancias en que ocurrio,
e Lahoray fecha,

e Las acciones adoptadas.

B). Comunicar y remitir un informe a la Coordinacion de Tutoria y Disciplina, detallando
los motivos de la derivacion y adjuntando el registro de incidencia.

La Coordinacion realizara el acompafiamiento socioemocional y formativo correspondiente
y registrara la atencion en los formatos institucionales.

2.- Reiteracion de conductas y aplicacion de medidas correctivas

Cuando una estudiante sea derivada a Coordinacion por los docentes:

e Cuando los tutores han realizado el seguimiento y acompafniamiento del caso,
y no se observa el cumplimiento de los compromisos asumidos tanto por el
padre de familia como por la estudiante, y esta vuelve a incurrir en la misma
conducta, el/la tutor(a) debera presentar un informe a la Coordinacion.

e Dos a tres veces alternadas, ya sea por el mismo docente o por docentes
distintos, dentro de un mismo bimestre, se aplicard una medida correctiva
formativa, conforme a las normas de convivencia y al enfoque restaurativo
establecido. Dicha medida debe ser proporcional, orientada al aprendizaje, a
la reflexién y a la reparacion del daio cuando corresponda.

3.- Evaluacion de conducta

Si la estudiante no cumple con la medida correctiva establecida, esta situacion podra
reflejarse en su evaluacion de conducta del bimestre, seglin los criterios institucionales y
las capacidades formativas establecidas para la convivencia escolar.
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Articulo 65°.- Cuando la estudiante comete una falta grave y/o muy grave se citard a sus
padres y/o apoderado en la coordinacién de tutoria para firmar un Acta y Carta de
Compromiso en la que se adopten acuerdos concretos en relacion a la medida correctiva,
a fin de que la falta no vuelva a ocurrir e inicia un Acompafiamiento. De no cumplir con
lo sefialado en la Carta de Compromiso o de continuar las faltas, se procedera a comunicar
a Direccion para que se entreviste con los padres y la estudiante y se observe sobre el
proceso de Ratificacion de Matricula para el siguiente afio.

Articulo 66°.- En la Carta de Compromiso se adoptan acuerdos concretos con plazos
definidos que seran monitoreadas periodicamente por el Colegio a fin de que la falta no
vuelva a ocurrir.

Articulo 67°.- Estas medidas se aplican en casos de gravedad y respetando el debido
proceso. Teniendo como principio el interés superior de la nifia y adolescente (tomando
en cuenta a todas las estudiantes del &mbito respectivo), el COLEGIO puede aplicar la
separacion definitiva de la misma.

Articulo 68°.- Procede la separacion definitiva y/o no renovacion de la matricula de la
estudiante para el siguiente afio, en los casos siguientes:

a. Falta muy grave, debidamente comprobada.

b. Que las demds estudiantes estén expuestos a conductas de riesgo constatables y
verificables.

c. No firmarse la Carta de Compromiso.

d. No cumplir con lo sefalado en la Carta de Compromiso en la que se adopten acuerdos
concretos a fin de que la falta no vuelva a ocurrir, o de continuar las faltas.

Articulo 69°.- En caso de otras faltas que se puedan presentar contrarias a las normas
estipuladas en este Reglamento, se interpretard en cada caso si son leves, graves o muy
graves o si son reiterativas, para aplicar las medidas correctivas y reparadoras que
correspondan. En cada caso, se afecta la calificacion de la conducta de la estudiante
citandose al padre de familia.
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CAPITULO II:

De la correccion fraterna
Articulo 70°.- DE LA CORRECCION FRATERNA:

La correccion fraterna es el conjunto de acciones formativas orientadas a promover la
reflexion y el cambio positivo de conducta en las estudiantes, mediante el didlogo, la
persuasion y el acompafiamiento respetuoso.

Su finalidad es fortalecer la voluntad de la estudiante, promover la autorregulacion, el respeto
consigo misma y con los demas, asi como favorecer una convivencia armoniosa dentro de la
comunidad educativa.

La correccion fraterna presenta las siguientes caracteristicas:

v

Formativa: Se orienta al desarrollo integral de la estudiante, fortaleciendo su
capacidad de reflexion, toma de decisiones y responsabilidad, en coherencia con el
enfoque formativo de la convivencia escolar.

Promotora de autoestima y bienestar: Busca mejorar la autoestima y el bienestar
emocional de la estudiante, evitando practicas que generen ansiedad, miedo o
desvalorizacion personal. Promueve la confianza y la seguridad emocional.
Caritativa y respetuosa: Se realiza desde el respeto incondicional a la dignidad de
la estudiante, evitando cualquier forma de humillacion, exposicion innecesaria, trato
denigrante o practica que pueda constituir violencia psicologica, hostigamiento o
maltrato.

Oportuna y proporcional: La intervencion debe ser inmediata, pertinente y
proporcional a la situacion presentada. Se sustenta en el enfoque restaurativo,
privilegiando el dialogo, la reflexion y la responsabilidad antes que las medidas
sancionadoras.

Asertiva y constructiva: La correccion se comunica con claridad, empatia y firmeza,
de manera que la estudiante la comprenda como una medida orientada a su
crecimiento personal y a la mejora de su conducta, no como un castigo. Favorece la
toma de conciencia, la reparacion del dafio y la prevencion de futuras situaciones de
riesgo.

Articulo 71°.- DE LAS MIEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTIVAS:

Las medidas educativas correctivas constituyen acciones formativas orientadas a promover
la reflexion, la autorregulacion y la mejora de las conductas de las estudiantes, en el marco
de una convivencia democratica y respetuosa.
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El Colegio establece las siguientes medidas educativas correctivas:

1.

Dialogo personal y comunicacion a la familia: El primer nivel de intervencion
consiste en un dialogo personal con la estudiante, orientado a la reflexion y al
reconocimiento del comportamiento inadecuado.

Acto seguido, se comunicara al padre, madre o apoderado para informar los hechos y
explicar el inicio de la medida educativa correctiva correspondiente, garantizando la
transparencia del proceso. Se firmard un acta con los respectivos compromisos
asumidos por la estudiante y padres de familia.

Encargo de tareas formativas y trabajos especiales: La Coordinacion de

Tutoria supervisara la realizacion de tareas o actividades formativas que contribuyan
a modificar conductas y fortalecer valores, de manera individual o grupal.
Estas actividades pueden incluir:

e Participacion en proyectos institucionales (Eco Lourdes, Lourdes Lee, MET
u otros).

e Preparacion de temas para sus compaiieras.

e Actividades de formacion en valores.

e (Colaboraciéon en campafias de limpieza o cuidado del entorno.
e Realizacion de catequesis o apoyo a estudiantes menores.

¢ Organizacion de espacios de oracion o reflexion.

Todas estas acciones deben ser respetuosas de la dignidad de la estudiante y con un claro
proposito educativo.

3.

Segunda entrevista con la familia en caso de persistencia: Si el comportamiento
inadecuado persiste, se convocard nuevamente a los padres de familia para informar
sobre:

La continuidad de la conducta.
Las acciones formativas aplicadas previamente.

La advertencia formal (verbal y escrita) respecto de las medidas que se ejecutaran en
adelante.
La comunicacion serd clara, oportuna y conforme al enfoque formativo.

Seguimiento especializado: La estudiante serd acompafiada por la Coordinacién
de Tutoria y Disciplina, el Departamento de Psicologia y la Coordinaciéon
Académica, actuando de forma conjunta o independiente segun el caso.
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El seguimiento se realizara siguiendo el Plan de Accién Formativo establecido para
superar las conductas de indisciplina, garantizando un acompafamiento preventivo,
emocional y restaurativo.

5. Informe y cierre de la medida correctiva: Al finalizar el periodo establecido
para la medida correctiva, la Coordinacion de Tutoria emitird un Informe de
cumplimiento, evaluando el avance y los resultados.
Posteriormente, se comunicara a los padres de familia la culminacién de la accidon
formativa o reparadora aplicada.

6. Acciones solidarias en caso de reincidencia: Ante situaciones de reincidencia,
se implementaran acciones solidarias y reflexivas orientadas a la toma de conciencia
y la reparacion del dafio, las cuales seran monitoreadas por los padres de familia.
Estas actividades deben fortalecer la empatia, la responsabilidad y la convivencia
armoniosa, sin exponer ni afectar emocionalmente a la estudiante.

Articulo 72° .-

SOBRE LAS ACCIONES DISCIPLINARIAS.

Las estudiantes Lourdinas, se rigen por el cédigo de conducta establecido en el presente
Reglamento Interno. Las acciones disciplinarias se aplican unicamente cuando las medidas
formativas y correctivas resultan insuficientes o cuando se presentan faltas graves que afectan
la convivencia escolar, la seguridad, la dignidad de las personas o el orden institucional.

La aplicacion de estas acciones disciplinarias se realiza bajo los principios del debido
proceso, la proporcionalidad, la no vulneracién de derechos, y los enfoques de la justicia
restaurativa y la convivencia democratica. Asimismo, se garantiza la participacion y
corresponsabilidad de los padres de familia, especialmente en situaciones donde no brindan
el acompafiamiento requerido.

Las acciones disciplinarias establecidas son las siguientes:

1. Llamada de atencion verbal refrendada: Se realizara una llamada de atencion
verbal, registrada en el Libro de Actas o Bitacora de Direccion, con la presencia
del tutor o tutora. Posteriormente, se informard a los padres de familia para
conocimiento y seguimiento oportuno.

2. Amonestacion escrita: Cuando la conducta lo amerite, se emitird una
amonestacion escrita mediante el correo institucional, informando formalmente a
los padres de familia.

Esta accion quedara registrada en el Libro de Incidencias de la Coordinacion de
Tutoria y Disciplina del nivel correspondiente.
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3. Citacion por reincidencia y advertencia académica: En caso de reincidencia
o persistencia de la conducta observada, se citara al padre, madre o apoderado para
informar que, de acuerdo con el enfoque formativo y las normas de evaluacion
vigentes, se procedera a:

o La desaprobacion del criterio formativo vinculado al area relacionada con la
falta cometida.

e La asignacion de la letra C en el componente de Tutoria correspondiente al
bimestre. Esto se realiza conforme a la normativa de evaluacioén formativa y de
convivencia escolar.

4. Acompainamiento institucional y soporte especializado: El Colegio brinda
orientacion, apoyo pedagdgico y atencion psicoldgica a las estudiantes que presentan
dificultades en la regulacion de su conducta o en el cumplimiento de las normas de
convivencia.

Sin embargo, ante situaciones graves, reiterativas o que exceden el &mbito escolar, la
Institucion podra solicitar acompafiamiento psicolégico externo, debidamente
comunicado a la familia.

5. Medida excepcional: sugerencia de traslado: Cuando se han agotado todas las
intervenciones formativas, los apoyos pedagdgicos y psicologicos, y se ha informado
reiteradamente a los padres de familia sin constatarse su participacion activa o
acompafiamiento; y cuando la conducta de la estudiante continlia afectando
gravemente la convivencia escolar o la seguridad de la comunidad educativa, la
Institucion podré sugerir el traslado de la estudiante a otra institucion educativa.
Esta medida excepcional implica el condicionamiento de la matricula para el afo
escolar siguiente, conforme a la normativa vigente, y sera aplicada unicamente
después de un proceso documentado, transparente y respetuoso de los derechos de la
estudiante.

CAPITULO Il

De los Estimulos
Articulo 73°.- DE LOS ESTIMULOS:

Los estimulos son acciones orientadas a reconocer, reforzar y motivar las conductas positivas,
los logros personales y el compromiso formativo de las estudiantes. Tienen un carécter
formativo y buscan promover la participacién, el esfuerzo, la convivencia armoniosa y el
desarrollo integral.
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a. ) Se consideran estimulos individuales los siguientes:
e Reconocimiento Verbal del tutor(a) o docente o directora y valoracién del
cambio de conducta demostrado por la estudiante.
e Reconocimiento escrito del tutor(a) o docente o directora.

e Felicitacion o reconocimiento escrito por parte de la Direccion o Coordinacion.

e Reconocimiento publico en espacios formativos, ceremonias o actividades
institucionales.

e Premios, menciones o distinciones especiales otorgadas por méritos
académicos, actitudinales o de convivencia.

e Reconocimiento a los logros destacados y a la participacion de estudiantes que
representen al colegio en actividades internas o externas.

CAPITULO IV

NORMAS DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMISO

Articulo 74°.- INICIO DE CLASES: En el COLEGIO Nuestra Sefiora de Lourdes, es el primer
dia util de marzo; salvo inconvenientes que serdn comunicados oportunamente y/o disposiciones
ministeriales.

Articulo 75°.- INGRESO, SALIDA:
1. Las puertas del COLEGIO se abriran, a partir de las 06:45 a.m.
2. Luego del ingreso, el registro de asistencia sera registrado en la plataforma IDUKAY.
3. La hora de salida para inicial 3 afios:
La hora de salida para inicial 4 y 5 afios:
La hora de salida de primaria es a la 2:15 p.m.
La hora de salida de secundaria 3:00 p.m.

4.- Los padres de familia deben respetar el horario de ingreso y salida de LAS ESTUDIANTES,
asistiendo y retirandose del COLEGIO a la hora senalada.

Articulo 76°.- En caso de contingencias que afecte el normal desarrollo del horario escolar, se dara
la debida tolerancia con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de los miembros de la
comunidad educativa. Asimismo, se tendra en cuenta un horario alternativo, como una respuesta ante
lo expuesto y de continuar brindando nuestro servicio educativo.



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES -n’}ﬁ,
Promotora: Congregacion Religiosa San José de soling,
Tarbes @ 'M
. S
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de -
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de O
29-05-1934(Nivel Primaria)

CALLT)
<®

Articulo 77°.- Horario alternativo en caso “Ola de calor” — Mes de marzo. - En caso de
presentarse “Ola de Calor” que afecte el normal desarrollo del horario escolar principalmente
en el mes de marzo, nuestra institucion Educativa considera conveniente hacer uso del
horario alternativo con la finalidad de salvaguardar la integridad de nuestras estudiantes.

» HORARIO MES DE MARZO (A partir del 03 de marzo)
1.- Hora: De 35 min.

ACTIVIDAD PERMANENTE: 7:20 a 7:30 am

1° 7:30 a 8:05 am.

2° 8:05 a 8:40 am.

3° 8:40 2 9:15 am.

4° 9:15 a2 9:50 am.
RECREO 9:50 a 10:20 am.

5° 10:20 a 10:55 am.

6° 10:55 a 11:30 am.

7° 11:30 a2 12:05 pm.

8° 12:05 a 12:40 pm. PRIMARIA

9° 12:40 a 1:15 pm SECUNDARIA

Articulo 78° .- TARDANZAS E INASITENCIAS
Las estudiantes que registren su asistencia después de las 7:25 a.m. se considerara tardanza.

La llegada después de las 7:25 a.m. requiere que la estudiante ingrese acompanada por su
padre de familia o apoderado.

Justificacion de inasistencias: Solo los padres de familia y/o apoderados debidamente
registrados podran solicitar la justificacion de las inasistencias y tardanzas de la estudiante.

La presentacion es obligatoria y debe realizarse de manera inmediata a la reincorporacion,
en la oficina de la Coordinacién de Tutoria y Disciplina.

Se considera tardanza:
Llegar al salon después del toque de timbre.

Llegar tarde a formaciones, talleres: deportivos o artisticos.

A. Medidas formativas por tardanzas: En un mismo periodo académico, las tardanzas
al ingreso del plantel generan las siguientes medidas formativas:
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o Una tardanza: Registro en su récord de puntualidad el cuaderno de incidencias del
aula.

¢ Dos tardanzas:

o Dialogo personal con la estudiante.

o Registro en el sistema de Tutoria o libro correspondiente.
e Tres tardanzas:

o Firma de compromiso por parte de la estudiante, en presencia de los padres
de familia.

o Anotacién en su récord de puntualidad en el Registro en el Libro de Actas
del Colegio.

B.-. Inasistencia a actividades institucionales: En caso de inasistencia a una
actuacion especial del Colegio, la estudiante no podra reincorporarse a clases hasta que sus
padres o apoderados justifiquen personalmente en la Coordinacion de Tutoria y Disciplina.

C. Salida de estudiantes durante el horario escolar: Excepcional y tinicamente por
motivo de urgencia, la Coordinacion de Tutoria y Disciplina podrd autorizar la salida
anticipada de una estudiante. El permiso deberd tramitarse entre las 07:30 y 08:00 horas.

D. Justificaciéon en Educaciéon Fisica, talleres y escuelas deportivas: La
justificacion para no realizar actividades fisicas o practicas es responsabilidad del padre de
familia.

Debe presentarse comunicacion escrita dirigida a la Coordinacion Académica, acompafiada
de certificado médico, cuando corresponda.

E. Faltas graves vinculadas a la asistencia: Se consideran faltas graves:

o Ausentarse del aula sin autorizacion del docente o autoridad correspondiente.

o Inasistencia injustificada durante tres dias en los que se haya desarrollado algin
examen, lo cual implica pérdida del derecho a ser evaluada en esa actividad.

F. Asistencias justificadas automaticamente: No se consideraran en el récord de
puntualidad ni asistencia las ausencias derivadas de la participacién de la estudiante en
delegaciones deportivas, culturales, académicas o institucionales, en representacion del Colegio,
la Regidn o el Pais.

G. Garantia del servicio educativo y comunicaciones: El Colegio garantiza la
continuidad del servicio educativo durante todo el afio escolar.
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Ante una inasistencia, la Institucidon se comunicara de inmediato con los datos consignados en el
contrato de servicio educativo.

Es obligacidn de los padres de familia justificar con causas objetivas las inasistencias. De lo
contrario, estas se consideraran injustificadas y su acumulacién afectara la calificacion de la
conducta de la estudiante.

H. Medidas ante ausencias prolongadas: Sino se obtiene respuesta de la familia y Ia
estudiante acumula 15 dias calendario consecutivo de inasistencia, la Direccién comunicara el caso
a la DEMUNA para las acciones de proteccidn correspondientes.

Si, pese a la intervencién de DEMUNA, continldan sin obtenerse respuestas y se acumulan 60 dias
consecutivos de inasistencia, se procedera a registrar el retiro de la estudiante en el SIAGIE,

poniendo su vacante a disposicién.

Articulo 79° .-

PREMIO DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

1 Premio de Asistencia y Puntualidad se otorga al finalizar el afio escolar como
reconocimiento al compromiso, responsabilidad y constancia demostrados por las
estudiantes en el cumplimiento de su jornada escolar.

Seran acreedoras de este premio las estudiantes que cumplan con los siguientes criterios:
No registrar inasistencias durante todo el afo escolar.
No registrar tardanzas en el ingreso a la LLE.

No registrar tardanzas en el ingreso al aula después de los recreos u otros intervalos
establecidos por la institucion.

No registran tardanza en la asistencia a las actuaciones especiales dentro y fuera del
colegio.

No registran tardanza en su asistencia a talleres deportivos, clubes, talleres formativos.

El otorgamiento de este premio promueve habitos de responsabilidad, organizacion y
compromiso con la vida escolar, en coherencia con los enfoques de formacion integral y
convivencia establecidos.

Articulo 80°.-
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SOBRE EL USO DE LOS DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS:
CHROMEBOOK'Y CELULARES

En el marco del trabajo académico presencial y/o virtual, la Institucion Educativa asigna a
cada estudiante una Chromebook en calidad de préstamo, destinada exclusivamente al
desarrollo de actividades pedagogicas. La estudiante es responsable del cuidado,
conservacion, uso adecuado y resguardo del dispositivo tanto en el Colegio como en su
hogar. La Chromebook es de uso personal e intransferible.
El Colegio no asume responsabilidad por dafos, deterioros, pérdidas o cualquier afectacion
derivada del uso o manejo inadecuado del equipo.

1. Uso académico obligatoria: La Chromebook debe ser empleada tunicamente para

fines académicos y formativos, conforme a los valores institucionales y a las disposiciones
sobre el uso seguro de tecnologias. Cualquier uso indebido, inapropiado o no académico
constituye una falta grave, especialmente si se incurre en acciones que puedan vulnerar la
convivencia, la seguridad digital o los lineamientos del Colegio.

2. Retencion del dispositivo por uso indebido: Si se detecta que la estudiante

utiliza la Chromebook para fines ajenos al trabajo escolar, el dispositivo serd retenido
inmediatamente por el docente responsable y entregado a la Direccion.
La situacion serd informada a los padres de familia y se aplicaran las medidas formativas o
disciplinarias correspondientes seguin la normativa institucional y el articulo 100 del presente
Reglamento.

3. Restricciones del uso del teléfono celular. Durante el uso de la Chromebook

y dentro del horario de clases, no esta permitido el uso del teléfono celular, debido a que
genera distraccion, afecta el compromiso académico y altera la convivencia del aula.
La portabilidad del celular solo sera autorizada en situaciones de emergencia debidamente
justificadas, previa coordinacion entre el padre de familia y la Coordinacion de Tutoria y
Disciplina.

Respecto al uso de celulares o dispositivos electrénicos similares pueden ser usados por las
estudiantes sélo en dos casos: (R. M. 052-2026-MINEDU: “Proyecto de Reglamento de la Ley N.°
32385, Ley que regula el uso de teléfonos celulares en todas las instituciones y programas
educativos de la Educacién Basica"

1. Motivos de salud o discapacidad:

Cuando la estudiante requiera el uso de dispositivos por motivos de salud o condicidon de
discapacidad, debidamente acreditadas, en caso requieran el monitoreo de su estado de salud,
cuenten con tratamiento médico o psicolégico en curso. Para ello, el padre de familia o tutor, debe
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presentar ante el Colegio el documento emitido por el médico o psicdlogo que justifique dicha
necesidad, siempre que la condicidn que motiva el uso del dispositivo persista.

2) Situacion de emergencia:

Cuando se presente una situacion de emergencia que justifique el uso inmediato del teléfono celular
o dispositivo electrénico similar.

4.- DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Se entiende como dispositivos electronicos;

equipos de sonidos portatiles, iPod, iPad, relojes inteligentes, celular, Tablet, audifonos,
camara fotografica, laptop, notebook, entre otros. Estd permitido el uso de audifonos para las
sesiones de aprendizaje cuando el docente lo solicite. E1l COLEGIO no se hace responsable
del deterioro y/o pérdida de cualquier equipo o dispositivo electronico. Si un estudiante usa
algln dispositivo electronico sin autorizacion, sera decomisado y se seguirdn los siguientes
pasos:

a) La primera vez, se citard al padre de familia llenando un acta de compromiso. Se le hara
entrega del dispositivo electronico.

b) En caso de reincidencia (segunda vez), se citara al padre de familia, se firmara un acta en
donde se indica que el dispositivo se quedara una semana en coordinacidén de Tutoria. Se
considera falta leve.

c¢) En caso de una tercera reincidencia, el dispositivo se entrega al padre de familia al final
del bimestre, considerandose una falta grave.

Articulo 81 °.-

USO DE LA AGENDA:

La Agenda es un documento oficial del Colegio, una ayuda para el trabajo escolar de la
estudiante y un instrumento de comunicacion con la familia. En ella la estudiante anota las
tareas, evaluaciones y comunicados que tiene para cada dia. Los padres de familia anotan las
observaciones, y respuesta a los comunicados.

Dada la nueva modalidad y los grandes cambios tecnologicos, el colegio y las alumnas haran
uso de la agenda, la misma que sera programada desde el Google Calendario.

Articulo 82° . — Ademas del horario regular de clases, la Institucion Educativa programa
diversas actividades formativas, pastorales, académicas, culturales y de integracion dirigidas
a las estudiantes y/o a los padres de familia. La participacion en dichas actividades es
obligatoria cuando asi lo disponga la Direccion del Colegio mediante una convocatoria o
invitacion expresa, difundida por los canales institucionales oficiales.
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Articulo 83° .-

Actividades curriculares y de participacion obligatoria

Son consideradas actividades curriculares y, por tanto, de participacion obligatoria para las
estudiantes, las siguientes:

1.

Jornadas y/o retiros espirituales, orientados a la formacion en la fe y el
desarrollo personal.

Celebraciones eucaristicas vinculadas a festividades religiosas o
acontecimientos relevantes de la Institucion Educativa.

Campanas de ayuda a la comunidad organizadas o promovidas por el
Colegio, con enfoque de servicio y solidaridad.

Actividades deportivas, artisticas y culturales, propias del calendario
institucional.

Visitas de estudio a museos, instituciones, sitios historicos o espacios de interés
pedagogico.

Campafas de limpieza, cuidado del entorno y promocién de la

cultura, como parte del compromiso con la responsabilidad social y ambiental.

CAPITULO V

DEL INGRESO, PORTACION Y USO DE ARMAS EN EL COLEGIO

Articulo 84° .-

Sefiales de alerta ante la posible presencia de armas

El personal de la Institucion Educativa debe actuar de manera inmediata ante la identificacion
de sefiales que puedan indicar que una estudiante porta un arma u objeto peligroso. Se
consideran sefiales de alerta las siguientes:

1.

Portar objetos personales (mochilas, bolsos u otros) con volimenes, dimensiones o

caracteristicas inusuales que puedan sugerir la presencia de un arma.
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2. Presentar dificultades para caminar o movimientos corporales extraios, como si algo
le incomodara o intentara ocultar un objeto.

3. Realizar gestos, actitudes o conductas desafiantes, acompafadas de amenazas
verbales, intimidacion o amedrentamiento hacia sus compaiieras, docentes o personal
de la IEP.

4. Mostrar ansiedad, tension o nerviosismo al acercarse la directora, un docente, auxiliar
o personal administrativo.

5. Aferrare insistentemente a la mochila u objetos personales, evitando dejarlos en el
lugar establecido o que sean revisados cuando corresponde.

6. Presentar conductas violentas o agresivas durante los recesos, la entrada o salida del
plantel, o en actividades recreativas, culturales o deportivas.

El personal de la IEP que identifique cualquiera de estas sefiales de alerta debe comunicar de
inmediato a la Direccidn, a fin de que se dispongan las acciones de verificacion e intervencion
pertinentes, garantizando la seguridad de la comunidad educativa y actuando conforme a los
protocolos institucionales y normativas vigentes.

Articulo 85° .-

Autorizacion del padre de Familia

En el marco de la prevencion, seguridad interna y proteccion integral de las estudiantes, los
padres de familia y/o apoderados autorizan a la Institucion Educativa a implementar medidas
preventivas orientadas a salvaguardar la integridad fisica, emocional y psicologica de toda la
comunidad educativa.

Estas medidas podran incluir:

1. Revision preventiva y periddica de las pertenencias de las estudiantes (mochilas,
loncheras, maletas u otros), realizada de manera respetuosa, proporcional y
estrictamente justificada, siguiendo los protocolos institucionales y garantizando los
derechos de las estudiantes.

2. Uso de detectores de metales u otros dispositivos de seguridad, cuando la Direccion
lo considere necesario, con fines exclusivamente preventivos.

3. Aplicacion de procedimientos de verificacion en situaciones que constituyan sefiales
de alerta o riesgo, conforme a las normas vigentes de convivencia escolar y gestion
del riesgo.
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Todas las acciones sefialadas se efectuaran respetando la dignidad, privacidad y bienestar
emocional de las estudiantes, en concordancia con las disposiciones y los protocolos internos
de la Institucion Educativa.

Articulo 86° .-

Actuacion o reaccion ante el hallazgo de un arma:

Ante la deteccion o hallazgo de un arma dentro del local escolar o en actividades
institucionales, el personal de la L.LE. debe actuar de manera inmediata siguiendo los
protocolos de seguridad y convivencia escolar, garantizando la integridad de las estudiantes
y del personal. Para ello, se procedera de la siguiente manera:

1.

Conservar la calma y garantizar un ambiente seguro sin generar alarma entre las
estudiantes.

Comunicar inmediatamente a la Direccion de la Institucién Educativa para activar el
protocolo de intervencion.

Llamar de forma inmediata a la Policia Nacional del Per (PNP) al 105 o a la
comisaria de la jurisdiccion, informando del hallazgo.

No tocar, mover ni manipular el arma encontrada. Esta debe permanecer en el lugar
donde se hallo, evitando cualquier alteracion del escenario.

Asegurar y resguardar el area, colocando distancia de seguridad y evitando que
cualquier estudiante o persona ajena acceda al objeto.

Mantener el arma bajo supervision visual permanente mientras llega la PNP, sin
manipularla.

Retirar del entorno inmediato a las estudiantes, con el apoyo de personal docente,
auxiliar o administrativo, garantizando calma y orden.

Identificar a la estudiante involucrada, si corresponde, y comunicar de inmediato a
los padres o apoderados, informando la situacion con respeto, prudencia y en un
espacio reservado.

Registrar el incidente en el Libro de Incidencias, en el SISEVE y seguir los protocolos
de orientacidon y apoyo emocional. Las acciones se ejecutaran respetando los derechos
de las estudiantes, su integridad fisica y emocional, y en coordinacién directa con las
autoridades competentes.

Articulo 87°.-
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DE LA ALUMNA QUE AMENAZA O USA ARMA:

Ante la presencia, amenaza o uso de un arma por parte de una estudiante, el personal de la
Institucion Educativa deberd actuar conforme a los protocolos de proteccion y emergencia,
garantizando la seguridad e integridad de toda la comunidad educativa. El procedimiento es
el siguiente:

>
>

Conservar la calma y activar el protocolo interno de emergencia de la L.E.

Presumir que toda arma de fuego se encuentra cargada, priorizando la proteccion de
la vida y la integridad fisica.

Reconocer que la situacion implica un riesgo grave, por lo que el personal debe evitar
intervenciones improvisadas o acciones que puedan incrementar el peligro.

Adoptar medidas inmediatas de seguridad, promoviendo que estudiantes, docentes y
personal administrativo se retiren de la zona de riesgo hacia un lugar seguro,
siguiendo las rutas de evacuacion cuando ello sea posible sin poner en peligro a nadie.
Si evacuar resultara riesgoso:

Resguardarse detras de muros, paredes sélidas u objetos grandes. Mantenerse alejado
de puertas y ventanas. De ser necesario, colocarse en el suelo con las manos sobre la cabeza,
evitando hacer contacto visual directo con la estudiante.

Evitar la confrontacion fisica con la estudiante portadora del arma.

Comunicacion inmediata con la PNP, llamando al 105 o a la comisaria de la
jurisdiccidn, informando la situacion de riesgo grave.

De manera preventiva, solicitar apoyo a los servicios de emergencia (ambulancia o
bomberos) en caso exista riesgo inminente para la vida o integridad de las personas.
Sélo si el personal ha sido debidamente capacitado por la PNP, podré intentar dialogar
con la estudiante manteniendo una distancia segura, con el fin de contenerla
emocionalmente y solicitarle que entregue el arma.

Si la estudiante entrega el arma:

e No manipularla; dejarla en el lugar y mantenerla bajo supervision, evitando
que cualquier persona pueda acceder a ella hasta la llegada de la PNP.
Mantener a la estudiante a la vista, resguardando su integridad y evitando que pueda

lesionarse producto del nerviosismo, temor o crisis emocional.

Comunicar de inmediato la situacién a los padres o apoderados, informando las
acciones que se vienen realizando para la proteccion de la estudiante y del resto de la
comunidad educativa.

Formalizar la denuncia ante la PNP por amenaza o uso de arma dentro de la
institucion educativa, una vez que las autoridades hayan llegado al lugar.

Articular la intervencion con instituciones competentes, como DEMUNA y la Unidad
de Proteccion Especial (UPE) del MIMP, a fin de garantizar la atencidn integral,
psicoldgica, legal y social que la estudiante requiera, de acuerdo con los protocolos
de proteccion y restitucion de derechos.



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

» Registrar la situacion en SiseVe, conforme a las disposiciones del MINEDU sobre
reporte de situaciones de violencia en el ambito escolar.

Articulo 88°.-
PROCEDIMIENTO POST SITUACION:

Registro del hecho

El personal encargado debera registrar de inmediato la situacién en el Libro de
Registro de Incidencias, consignando los hechos con objetividad y respetando la
confidencialidad de los involucrados.

Reporte institucional y comunicacion a la UGEL

Se elaborara el Reporte de Incidencia conforme a los lineamientos de Convivencia
Escolar y se remitira a la UGEL correspondiente.
Todo el proceso deberd manejarse con respeto, sigilo y proteccion de la informacion,
evitando comentarios, difusion o exposicion innecesaria que afecte la dignidad o
seguridad de las personas involucradas.

Informe y actuacidn de la Direccidn

La Directora de la L.E. elaborara un informe detallado de la situacion dentro de un
plazo maximo de 48 horas, el cual serd remitido al Comité de Gestion del Bienestar
para la evaluacion de medidas formativas, restaurativas y, de corresponder, la sancion
pertinente segin el Reglamento Interno.

Medida temporal mientras dure la evaluacion

Mientras el Comité determina las acciones correspondientes, la estudiante
involucrada permanecera suspendida temporalmente, permaneciendo en casa y
recibiendo clases en modalidad virtual, garantizando su derecho a la educacion.

Reunidn restaurativa y de reflexion previa al retorno

Antes de la culminacion de la medida de suspension, la Directora, con el apoyo de
especialistas de convivencia escolar, realizard una reuniéon con las personas
involucradas para promover la reflexion, la responsabilizacion, la contencion
emocional y el compromiso de no repeticion, conforme al enfoque formativo y
preventivo.

Articulacién para atencidn integral y proteccion de derechos

La LLE. coordinara y garantizara el acompafiamiento de:
o Personal especializado de la UGEL
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o La Defensoria Municipal del Nifio, Nifa y Adolescente (DEMUNA)

o La Unidad de Proteccion Especial (UPE) del MIMP
Con el fin de asegurar la atencion integral, el soporte socioemocional y la evaluacion
de la salud mental de la estudiante, conforme a las entidades competentes.

Proceso judicial y adecuacidn de la evaluacion

Si el caso derivara en un proceso judicial, la institucion educativa aplicara un proceso
de evaluacion diferenciado, garantizando el derecho a la educacion, la proteccion de
la estudiante y las disposiciones dictadas por la autoridad competente.

CAPITULO VI
DE LA PARTICIPACION DE LAS ESTUDIANTES

6.1.-

LOS NIVELES DEL PET

Articulo 89°-  Niveles del Proyecto Educativo Tarbesiano (PET)
El Proyecto Educativo Tarbesiano (PET) constituye la instancia de organizacién y
participacion de todos los integrantes de la comunidad tarbesiana: estudiantes, docentes y
padres de familia. Esta estructurado en cinco niveles:

e Nivel de Formacion

¢ Nivel de Pastoral.

¢ Nivel de Relaciones en la Comunidad

e Nivel de Proyeccion a la Comunidad

e Nivel de Estructuras de Participacion.
Las coordinadoras de cada nivel son elegidas de manera democratica y a mano alzada.
Cada nivel conforma un equipo de trabajo acorde con sus responsabilidades,
promoviendo espacios formativos que favorecen la participacion activa y el
desarrollo integral de la comunidad educativa.

Articulo 90°.- Los niveles estan integrados por:

e La coordinadora del Nivel
e Secretaria

e Tesorera

e Vocales (2)
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Integrantes.

Articulo 91°.- Funciones de los niveles del Proyecto Educativo Tarbesiano (PET)
Las funciones de cada uno de los niveles del PET son las siguientes:

1.

Elaborar su Plan de Trabajo en coordinacion con el docente tutor, garantizando la
coherencia con los objetivos institucionales.

Coordinar con la Coordinacion de Tutoria, los docentes y los padres de familia del
nivel correspondiente para la ejecucion de actividades académicas, deportivas,
culturales y formativas.

Promover la convivencia y la disciplina escolar democratica dentro de la
Institucion Educativa, fomentando el respeto, la participacion y la corresponsabilidad.

DE LA PARTICIPACION DE LAS ESTUDIANTES

A.- CONCURSOS, ACTIVIDADES FORMATIVAS, ACADEMICAS, CULTURALES,

DEPORTIVAS U OTROS EVENTOS EXTERNOS

Articulo 92°: Las estudiantes que representen a la Institucion Educativa en concursos,
actividades formativas, académicas, culturales, deportivas u otros eventos externos deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1.

Mantener un buen rendimiento académico, demostrando responsabilidad, esfuerzo y
cumplimiento de sus obligaciones escolares.

Acreditar un adecuado comportamiento y convivencia, en concordancia con el
Reglamento Interno, las normas de convivencia escolar y las disposiciones
institucionales.

Cumplir estrictamente las normas institucionales, mostrando respeto, disciplina y
adhesion a los valores del colegio dentro y fuera de €l.

Asistir puntualmente y con la presentacioén personal correspondiente, siguiendo las
orientaciones sobre uso del uniforme y normas de comportamiento establecidas por
la Institucion Educativa.

Participar en los ensayos, reuniones y actividades preparatorias que organice el
colegio, demostrando compromiso con la representacion asignada.

Contar con la autorizacion escrita de los padres de familia o apoderados, cuando la
actividad lo requiera.

Ponerse al dia en sus actividades académicas, cumpliendo a cabalidad con sus
evaluaciones y actividades asignadas.
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Cumplir con los compromisos asumidos representando como estudiante Lourdina y
dejando en alto a su L.E.

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos faculta a la Institucion Educativa a retirar
temporal o definitivamente a la estudiante de la representacion, priorizando la imagen
institucional y la formacion integral de las estudiantes.

B.-CLUBES INSTITUCIONALES Y TALLERES DEPORTIVOS

Articulo 93°.- Clubes Institucionales y Talleres Deportivos

Las estudiantes que participen en los Clubes Institucionales y talleres deportivos asumen
el compromiso de participar en los clubes y talleres deportivos que brinda la Institucion
Educativa y de cumplir con las siguientes disposiciones:

1.

Mantener un buen rendimiento académico y un comportamiento

adecuado, demostrando responsabilidad, respeto y coherencia con las normas de
convivencia escolar establecidas por la institucion.

Asistir puntualmente a las actividades programadas, respetando los horarios
y lineamientos de cada club o taller.

Evitar registrar inasistencias injustificadas. La acumulacion de tres (3)
inasistencias en un mismo periodo implica el retiro automatico del club o taller
correspondiente.

Firmar la Carta de Compromiso, en la que la estudiante y su familia aceptan las
normas de participacion, permanencia y responsabilidad asociadas a su inscripcion
en el club o taller.

Las estudiantes podran pertenecer hasta a dos (2) clubes institucionales o,
alternativamente, a un (1) taller deportivo, teniendo en cuenta la disponibilidad de
cupos, horarios y el cumplimiento de los requisitos de cada actividad.

Demostrar una conducta de respeto, colaboraciéon y disciplina durante el desarrollo
de las actividades, preservando la buena imagen del colegio.

Los Clubes Institucionales disponibles son:

Club Lourdes Lee y Debate
Club Gestoras de la Piuranidad y Turismo

Club Ecolourdes y Club de Ciencias
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Asimismo, la institucién ofrece diversos talleres deportivos, cuyos horarios y requisitos
seran informados oportunamente.

El incumplimiento de estas disposiciones faculta a la Institucion Educativa a suspender o
retirar a la estudiante de la actividad en la que participa, priorizando el orden, la disciplina y
el aprovechamiento formativo.

C.- SELECCION DEPORTIVA

Articulo 94°.- Representacion Institucional en Selecciones Deportivas

Las estudiantes que integran las selecciones deportivas de la Institucion Educativa —voley,
basquet, atletismo, ajedrez, handball y gimnasia— asumen el compromiso de representar con
responsabilidad, disciplina y respeto a la institucion en todas las presentaciones,
competencias y actividades oficiales.

Para mantener su permanencia en la seleccion, las estudiantes deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Mantener un buen rendimiento académico, demostrando responsabilidad en el
cumplimiento de sus obligaciones escolares.

2. Acreditar una conducta adecuada, coherente con el Reglamento Interno y las normas
de convivencia escolar.

3. Firmar y cumplir la Carta de Compromiso, en la que se establecen las
responsabilidades, deberes y normas de permanencia en la seleccion deportiva.

4. Coordinar oportunamente con sus docentes para regularizar tareas, actividades,
trabajos pendientes o evaluaciones programadas, en caso de ausencias por
representaciones oficiales.

5. Representar adecuadamente a la Institucion Educativa, mostrando actitud positiva,
respeto, orden, trabajo en equipo y disciplina durante entrenamientos, competencias
y eventos.

El incumplimiento de los requisitos académicos o conductuales faculta a la Institucion
Educativa a retirar temporal o definitivamente a la estudiante de la seleccion deportiva,
priorizando la formacion integral y la imagen institucional.



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

CAPITULO VI
SOBRE EL UNIFORME DE LAS ESTUDIANTES

Articulo 95°.- De la Presentacion Personal

1. Uniforme de Gala

El uniforme de gala estd conformado por:
e Jumper azul (segin modelo institucional).
e (Camisa blanca de manga larga (segiin modelo).
e Corbatin azul con lunares blancos.
o Insignia institucional correctamente cocida al jumper.
e Medias blancas bordadas con el logo Lourdes.
e Mocasines azules (segin modelo).
e Lazo blanco para el cabello. (segin modelo).
e Peinado: 2 trenzas francesas, unidas con el lazo

Las caracteristicas del uniforme no podran ser modificadas bajo ninguna circunstancia, a
fin de garantizar una adecuada presentacion personal.

2. Uniforme de Educacion Fisica
El uniforme de Educacion Fisica incluye:
o Zapatillas blancas sin aplicaciones ni simbolos de color, con pasadores blancos.
e Medias blancas
e Short azulino (segiin modelo).
e Polo azulino (segiin modelo).
e Buzo azulino con aplicaciones blancas y rojas (segiin modelo).
o Prenda de cabeza obligatoria: colett blanco, modelo gusanito.
3. Uniforme de Uso Diario
El uniforme de uso diario esta integrado por:

e Jumper azul (segin modelo institucional).
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o (Camisa blanca de manga corta (segiin modelo).
o Insignia institucional.
e Medias blancas bordadas con el logo Lourdes (segin modelo).
e Mocasines azules (segiin modelo).
e Lazo blanco para el cabello (segun modelo).
Las caracteristicas del uniforme no podran ser modificadas en ningtn caso.

4.- Disposiciones sobre la presentacion del cabello

e El cabello debe permanecer sujeto en una sola cola o amarrado, evitando que cubra
el rostro. Se utilizard un colett blanco (tipo “gusanito”). Cuando se porte uniforme de
gala o diario, se debera usar ademas un lazo blanco (segin modelo). Con el uniforme
de gala, el peinado es: 2 trenzas francesas, unidas con el lazo.

e Deben presentar el cabello sujetado, limpio y ordenado (sin disefios ni tintes), rostro
sin maquillaje, uias cortas, limpias y sin pintar.

¢ Los estudiantes deben abstenerse de usar accesorios tales como: collares, brazaletes,
pulseras, chaquiras, anillos, aretes largos. Asi como aquellos que sean llamativos.

CAPITULO VI
CRITERIOS PARA INTEGRAR LA ESCOLTA

Articulo 96.- La Escolta representa al Colegio Nuestra Sefiora de Lourdes en ceremonias
internas y externas, incluyendo desfiles, actividades civicas, deportivas y otras acciones
institucionales.

La funcion principal de la escolta es representar al COLEGIO participando con orden y
respeto en las diferentes actividades internas y externas:

e Ceremonias de inicio y finalizacion del afo escolar.
e Ceremonias que designe la L.E.

Articulo 97°.-
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Criterios para integrar la Escolta del Colegio Nuestra Seiora de Lourdes

Esta conformada por las estudiantes mas destacadas en los &mbitos académico y formativo
del nivel secundario, desde 2° hasta 5° grado, quienes constituyen un modelo de conducta y
desempefio para sus compaiieras.

Para integrar la Escolta, las estudiantes deben cumplir los siguientes requisitos:

1.
2.

10.

1.

Vivir los valores en las diferentes situaciones de su vida.

Figurar entre las estudiantes mas destacadas académicamente del nivel secundario,
comprendidas entre 2° a 4° grado de Secundaria.

Haber obtenido nivel de logro A en todas las competencias, de 2° a 4° de secundaria
y los tres primeros bimestres del grado.

Haber obtenido nivel de logro A en comportamiento, de 2° a 4° de secundaria y los
tres primeros bimestres del grado.

Presentar diariamente una excelente presentacion personal y portar el uniforme
correspondiente segin el horario de clases.

No registrar desaprobacion en ningun criterio de la evaluacion de conducta durante
su trayectoria en el nivel secundario.

No haber tenido matricula condicional en ningtin grado del nivel secundario.
No contar con reportes o registros en la Coordinacion de Tutoria y Disciplina.
Ser estudiante del Colegio Nuestra Sefora de Lourdes desde 1° grado de Secundaria.

Mostrar disposicion y compromiso para cumplir disciplinadamente las normas
establecidas por la Direccion del plantel.

Evidenciar actitud, aptitud y preparacion fisica para realizar la marcha y los ejercicios
de orden cerrado.

Articulo 98°.- Las estudiantes que incumplan las normas o articulos establecidos en el RI y
de la L.LE y aula seran retiradas de la Escolta.

Articulo 99°.- Las estudiantes que integran la Escolta, el Estado Mayor, el Cartel, el
Estandarte y las Brigadieres seran designadas por un periodo de un afio escolar, otorgando
asi la oportunidad para que otras estudiantes puedan incorporarse en afios posteriores y
formar parte de dichos cargos representativos.

Articulo 100°.-
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Proceso de seleccion:

a. Se realiza en noviembre, con las estudiantes preseleccionadas.

b. Direccion, Coordinacién Académica y Coordinacion de Tutoria, teniendo en cuenta los
requisitos arriba mencionados, elaboran la lista de Preseleccionadas.

c. La Direccion envia una carta a las familias, comunicando que su hija ha sido invitada a
conformar la escolta.

d. Los padres y estudiantes seleccionadas que acepten firmaran, en una reunion, el
compromiso de honor ante la Direccion, en la cual asumiradn la responsabilidad de mantener
un adecuado rendimiento académico y conductual. En caso de incumplimiento de estos
compromisos, se procedera de manera inmediata a su retiro del cargo.

e. La abanderada de la escolta sera elegida por determinacion de Direccion.

Articulo 101°.- La estudiante encargada de portar la Bandera Nacional serd una alumna de
5.° afio de Secundaria. Esta responsabilidad se asignard de manera rotativa para las distintas
actividades internas y externas en las que la Institucion Educativa sea representada.

Articulo 102° .-

Responsabilidades y Compromisos:

a. Respetar y cumplir el Reglamento Interno y Normas de Convivencia.

b. Comunicar oportunamente a los tutores y coordinaciones, situaciones que afecten la sana
convivencia.

c. Llegar antes (10 minutos) del inicio de las ceremonias y/o actividades a las que sean
convocadas.

d. Asistir a todos los ensayos y actividades a los que son convocadas.

e. Mantener un buen rendimiento académico y conductual.

Articulo 103° .-

Motivos para el retiro temporal o permanente de la escolta y sus integrantes:

Temporal:

a. Obtener un nivel de logro de C en alguna competencia y criterio de tutoria, en algun
bimestre.

b. No asistir a ensayos o actividades programadas.

c. No asistir correctamente uniformadas y sin adecuada presentacion personal a las
actividades representativas.
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d. No cumplir con el Reglamento Interno.

Permanente:

a. Reincidir en el incumplimiento del Reglamento Interno.

b. Incurrir en una falta grave.

TITULO V

GESTION PEDAGOGICA FORMATIVA
CAPITULO I: ORGANIZACION PEDAGOGICA

COORDINACIONES ACADEMICAS

Articulo 104° .- Las Coordinaciones Académicas y de Tutoria y Orientacién Educativa son
designadas por la Direccion, dependen directamente de ésta, es un cargo de confianza. Su
designacion se realizara previa evaluacion de los méritos académicos, asi como por la identidad
con la Institucién. Se encuentran divididas en los tres niveles formativos: inicial, primaria y

secundaria.

Articulo 105° .- Las Coordinaciones Académicas constituye el érgano encargado de planificar,
organizar, supervisar y evaluar los procesos pedagdgicos desarrollados por el equipo docente de
la Institucién Educativa en sus tres niveles formativos.

Articulo 106°.- Los docentes, organizados por niveles y areas, realizan jornadas bimestrales o
trimestrales para reflexionar sobre su practica, analizar estrategias metodoldgicas y evaluar los
niveles de progreso de las estudiantes, conforme al Proyecto Curricular y al Curriculo Nacional.
Estas jornadas son programadas por la Direccion a propuesta de las Coordinaciones Académicas
y tienen como finalidad mejorar la practica pedagdgica y optimizar el servicio educativo, en
coherencia con la axiologia tarbesiana.

Articulo 107° .- Las Coordinaciones Académicas de Inicial, Primaria y Secundaria tienen como
finalidad asegurar la calidad del servicio educativo, el acompafnamiento pedagogico al docente y
la formacion integral de las estudiantes, en coherencia con los lineamientos del Ministerio de
Educacion y la axiologia tarbesiana. Son funciones:

1. Gestidn y planificacién institucional

a. Participar en la elaboracion y actualizacion del Proyecto Educativo Institucional, Proyecto
Curricular Institucional y Plan Anual de Trabajo.

b. Elaborar, difundir y realizar seguimiento a la calendarizacion escolar, proponiendo medidas
preventivas ante eventos que afecten su cumplimiento.

c. Coordinar la elaboracién de horarios del personal docente de su nivel.
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d. Administrar y mantener actualizada la documentacion técnico-pedagogica del area académica
y los portafolios docentes en fisico y/o digital.

2. Gestion curricular y pedagogica

e. Coordinar con el equipo de docentes el cumplimiento de los objetivos pedagogicos, velando
por la correcta implementacion del curriculo y del Proyecto Curricular Institucional.

f. Supervisar la ambientacion de aulas y el uso adecuado de materiales educativos.

g. Recibir, revisar y validar la planificacion pedagégica: unidades, proyectos, modulos y carpetas
pedagogicas.

h. Coordinar y proponer, con los equipos de area y grado, la seleccion de textos y utiles escolares.
i. Promover innovaciones pedagogicas y proyectos que fortalezcan la calidad del servicio
educativo.

j. Investigar corrientes pedagdgicas pertinentes y promover su aplicacion contextualizada.

k. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar el plan de Orientacion Vocacional para las estudiantes
promocionales, en coordinacion con las diferentes instituciones

3. Evaluacién del aprendizaje y mejora continua

k. Coordinar la evaluacion permanente segun normas vigentes y garantizar la pertinencia y
coherencia de las evaluaciones antes de su aplicacion.

1. Garantizar la reproduccién segura y oportuna de evaluaciones.

m. Organizar actividades de recuperacion y fortalecimiento académico durante el afio y periodo
vacacional.

n. Coordinar la participacion de estudiantes en concursos, debates y eventos académicos y
deportivos, designando y acompaiiando a los docentes responsables.

4. Acompainamiento, monitoreo y desarrollo docente

o. Planificar y ejecutar el monitoreo de la practica pedagogica, aplicando las Rubricas de
Observacion de Aula u otros instrumentos pertinentes.

p. Facilitar didlogos reflexivos con los docentes después del monitoreo, promoviendo la
autoevaluacion, el analisis critico de la practica, la identificacion de fortalezas y oportunidades
de mejora, y el establecimiento de compromisos pedagdgicos, en coherencia con el enfoque
formativo y la axiologia tarbesiana.

g. Acompanar, orientar y apoyar el perfeccionamiento y actualizacion docente segin las
necesidades detectadas.

r. Organizar y evaluar procesos de capacitacion docente conforme a los lineamientos
institucionales.

s. Disefiar estrategias que involucren al docente en procesos de mejora e innovacion pedagogica.
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5. Gestion de convivencia y clima institucional

t. Mantener comunicacion permanente a través de las entrevistas y reuniones con las estudiantes,
docentes y familias respecto a asuntos pedagdgicos.

u. Registrar quejas y/o denuncias relacionadas al desempefio docente ¢ informar oportunamente
a la Direccion.

v. Orientar y llamar la atencion verbalmente —cuando corresponda— ante incidencias
académicas, registrandolas en el Libro de Incidencias e informando a Direccion en caso de
reincidencia o gravedad.

w. Informar sobre la necesidad de aplicar estimulos o sanciones, segiin corresponda, a estudiantes
o docentes en temas de competencia académica.

6. Gestidon administrativa y operativa

X. Informar diariamente la asistencia docente a la Direccion.
y. disponer el reemplazo del personal, cubriendo las horas del docente ausente garantizando la
continuidad del servicio educativo.

z. Organizar y coordinar acciones de Defensa Civil con los integrantes de la comunidad educativa.
aa. Coordinar actividades extracurriculares y de representacion institucional.

bb. Otras funciones asignadas por la Direccion en el marco de la normativa vigente.

. EQUIPO DOCENTE

Articulo 108° .- El Colegio Nuestra Sefiora de Lourdes, reconoce que el docente es un
agente fundamental del proceso educativo, cuya mision es contribuir eficazmente a la
formacion integral de las estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo humano.
Para el adecuado ejercicio de sus funciones, el personal docente debe poseer idoneidad
profesional, solvencia moral, asi como salud emocional y mental, de modo que garantice
un desempefio responsable y no represente riesgo alguno para la integridad de las
estudiantes.

En el desarrollo de su labor educativa, el docente asegura el logro de los aprendizajes
establecidos en el curriculo, reconoce las diversas posibilidades de aprendizaje de sus
estudiantes, valora y respeta su diversidad, promueve el desarrollo de sus talentos y
brinda una educacion de calidad con enfoque intercultural e inclusivo.

El personal docente esta conformado por profesionales de los niveles de inicial, primaria,
secundaria y por especialistas de las diferentes areas. Para desempenarse en el Colegio,
deben cumplir con los siguientes requisitos:

a. Poseer titulo pedagdgico y/o universitario (licenciatura) y encontrarse colegiados.
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b. Estar aptos académica y psicoldégicamente, conforme a la evaluacion periodica
realizada por la institucion.

c. Contar con capacitaciones y actualizaciones permanentes.

d. Poseer la documentacion requerida y demostrar manejo adecuado de herramientas
tecnologicas.

e. No registrar antecedentes penales ni policiales.

f. Contar con certificacion y/o constancia en habilidades blandas.

Articulo 109° .- Son funciones del personal docente:

a.
b.

Contribuir a la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
Orientar a las estudiantes con respeto a su libertad, autonomia, identidad,
creatividad y participacién, promoviendo el logro de los objetivos y fines
institucionales.

Acompafar a los padres de familia, favoreciendo la formacion integral de las
estudiantes, evaluando permanentemente este proceso y proponiendo acciones de
mejora.

Respetar los derechos de las estudiantes y de los padres de familia.

Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las acciones
de orientacion y bienestar a su cargo.

Evaluar el proceso de ensefianza—aprendizaje conforme a las normas vigentes y
cumplir con la documentacion pedagdgica establecida.

Participar activamente en los eventos de actualizacién profesional organizados o
promovidos por la Institucion.

Integrar los niveles docentes del Proyecto Educativo Tarbesiano y colaborar con las
Coordinaciones Académica y de Tutoria y Disciplina en el logro de los objetivos
institucionales.

Realizar acciones de recuperacion pedagogica para las estudiantes que lo requieran.
Cuidar y hacer uso 6ptimo de los bienes materiales a su cargo, cooperando con la
Administracion en su mantenimiento y conservacion.

Mantener comunicacidon permanente con los padres de familia respecto al
rendimiento académico y conductual de las estudiantes, dialogando sobre los
objetivos educativos y las estrategias pedagdgicas, promoviendo su compromiso con
el proceso de aprendizaje.

Informar a las Coordinaciones Académica y de Tutoria y Disciplina, y a las demas
autoridades, sobre los asuntos que les sean solicitados, especialmente los de caracter
técnico—pedagdgico, siguiendo los protocolos establecidos

. Informar periddicamente a la Coordinacion Académica correspondiente sobre la

marcha académica de las estudiantes, de acuerdo con la normativa vigente
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Presentar a la Coordinaciéon Académica, dentro de los primeros cinco (05) dias del
mes de marzo, los siguientes documentos:

Plan Anual de Aula

Programaciones curriculares (unidades, proyectos)

Sesiones de clases de la primera semana

Instrumentos de evaluacion

Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por la Coordinacion
Académica o la Coordinacion de Tutoria y Disciplina, asi como a las reuniones de
coordinacion con padres de familia del aula a su cargo.

Velar por el adecuado funcionamiento y organizacion del Colegio, asi como por la
limpieza y cuidado de la infraestructura.

Velar por el comportamiento y la seguridad de las estudiantes dentro y fuera del aula
durante su permanencia en la Institucion.

Orientar a las estudiantes segun el nivel, promoviendo el conocimiento y respeto de
sus derechos y deberes establecidos en la Constitucion Politica y en las normas del
sector Educacion.

Dirigir la formacion integral de las estudiantes, mediante acciones de orientacion,
formacion en valores, habitos de estudio y uso positivo del tiempo.

Asegurar el desarrollo eficaz del proceso de aprendizaje, estimulando la actitud critica
y reflexiva, y realizando con responsabilidad los procesos pedagdgicos en sus etapas
de planificacion, ejecucion y evaluacion, conforme al disefio curricular aprobado.
Participar activamente en las actividades institucionales, velando por el
comportamiento adecuado de las estudiantes en el patio y en actividades internas y
externas del Colegio.

Informar de manera inmediata a la Coordinacion de Tutoria y Disciplina sobre
posibles casos de bullying, violencia fisica, psicolégica o ciberbullying que
involucren a las estudiantes a su cargo.

Cumplir con el horario establecido para el trabajo colegiado, con el fin de
reflexionar, evaluar y tomar decisiones que fortalezcan la practica pedagogica y el
involucramiento familiar.

Cumplir con la asistencia y puntualidad establecidas en el calendario escolar y
horario de trabajo.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Direccion o las
Coordinaciones.

Comunicar de forma inmediata algun hecho de violencia escolar, violencia familiar,
o situacion relevante que afecte a la estudiante en su aspecto académico, fisico o
socioemocional.

Realizar acciones de recuperacion pedagodgica, en horario extracurricular y
planificada con anticipacion.
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bb. Es funcién de los docentes, contribuir con las investigaciones/tareas/actividades de
las estudiantes, sin que ello perturbe su esfera de intimidad, debiendo ser atendidas
unicamente por los canales de comunicacion autorizados por el Colegio.

cc. Completar la ficha de atencion al padre de familia y adjuntar la evidencia de la
citacion, asi como el motivo correspondiente, a fin de contar con la documentacion
necesaria en caso se requiera.

dd. Completar el anecdotario o bitdcora al término de la jornada escolar, registrando las
anotaciones relevantes del dia, con el fin de evaluar oportunamente las acciones ante
situaciones urgentes.

C.- AUXILIARES Y/O ASISTENTAS DE EDUCACION, SEGUN EL NIVEL

Articulo 110° .- Las auxiliares y/o asistentas de educacion brindan apoyo al docente seglin
el nivel educativo, participando en las actividades formativas, pedagogicas y disciplinarias,
contribuyendo a la formacion integral de las estudiantes. Desempefian sus funciones en
coordinacion permanente con el personal docente y dependen directamente de la
Coordinacion Académica.

Articulo 111° .- Las auxiliares y/o asistentas de educacion, brindan apoyo en los respectivos
niveles, promoviendo la disciplina, el respeto y las buenas relaciones entre las estudiantes.
Deben mantenerse disponibles para cubrir temporalmente las actividades del aula cuando el
docente no asista por situaciones de emergencia. Asimismo, reportan oportunamente a la
Coordinacion de Tutoria y Disciplina las faltas o incidencias detectadas. Dependen
directamente de la Direccion.

Articulo 112° .- Son funciones de las auxiliares y/o asistentas de educacion:

a. Atender a las estudiantes durante la entrada y salida del colegio, de acuerdo con el horario
establecido, asegurando su entrega en Optimas condiciones a los padres de familia o
responsables, informando de inmediato cualquier incidente ocurrido durante la jornada.

b. Controlar la asistencia diaria en el nivel correspondiente, realizando el seguimiento a la
asistencia y puntualidad de las estudiantes y del personal designado, garantizando el
cumplimiento del tiempo lectivo y de gestion.

c. En el nivel Inicial, acompafiar a las menores cuando lo requieran, brindando apoyo
permanente en sus actividades y necesidades basicas.

d. Mantener el aseo y limpieza del mobiliario y material del aula a su cargo (Nivel Inicial).
e. Atender las necesidades de las nifias, promoviendo la formacion de hébitos alimentarios,
de cuidado personal y de responsabilidad ambiental.

f. Informar de manera inmediata a la Coordinacion correspondiente cuando detecte algin
problema en la conducta de las estudiantes.

g. Velar por el bienestar general de las menores durante su permanencia en la institucion.
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h. Trabajar y coordinar conjuntamente con la docente del aula en la elaboracion de material
didactico y otras actividades pedagdgicas.

1. Mantener relaciones cordiales y respetuosas con todo el personal de la institucion.

J. Cumplir las disposiciones emitidas por la Coordinacién Académica y/o la Direccion.

k. Encargarse de la ambientacion de las aulas y de otros espacios que les sean asignados.

1. Respetar los derechos de las estudiantes y de los padres de familia.

m. Otras tareas afines que les sean asignadas.

D.- PERSONAL DEL LABORATORIO DE CIENCIAS

Articulo 113°.- Dependen directamente de la Direccion. Son sus funciones:

a. Organizar los ambientes de los laboratorios, garantizando su adecuado funcionamiento y
las condiciones de seguridad necesarias.

b. Realizar el inventario anual de las instalaciones, equipos y materiales del laboratorio,
manteniéndolo debidamente actualizado.

c. Elaborar el cronograma semanal de uso del laboratorio, utilizando las Solicitudes de Uso
de Laboratorio como documento formal para gestionar los requerimientos.

d. Colaborar con los docentes del area de Ciencia y Tecnologia (CT) en la elaboracion de
guias, practicas y materiales necesarios para el desarrollo de actividades en el laboratorio.

e. Solicitar la adquisicién de materiales renovables, la reparacion de equipos deteriorados y
la compra de nuevos equipos, conforme a las necesidades curriculares.

f. Participar en la organizacion y ejecucion de actividades curriculares vinculadas al érea,
como la Feria de Ciencias, EUREKA, el Club de Ciencias u otras actividades afines.

g. Registrar el cumplimiento de las précticas programadas y remitir un informe mensual a la
Direccion.

h. Supervisar el movimiento de materiales fungibles y reportar el deterioro de materiales y
equipos, correspondiendo su baja cuando su estado lo amerite.

1. Elaborar y difundir normas y medidas de seguridad para el uso adecuado del laboratorio.
j- Revisar y renovar oportunamente las etiquetas de los recipientes de reactivos, garantizando
su correcta identificacion.

k. Informar a la Administracién sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones,
equipos y materiales del laboratorio.

1. Asegurar, al término de cada jornada, el cierre de todas las puertas y ventanas que dan
acceso a los ambientes de laboratorio.

m. Otras funciones que les sean asignadas por la Direccion.

E. PERSONAL DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

Articulo 114° .- Son funciones del personal responsable del Laboratorio de Cémputo
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El personal responsable del laboratorio de Computo depende directamente de la Direccion y
coordina permanentemente con el docente responsable del aula. Sus funciones son las
siguientes:

a. El laboratorio de Computo estd a cargo de una docente especializada en recursos digitales
(Computacion).

b. Velar por el uso adecuado y el buen funcionamiento de las computadoras, realizando la
actualizacion de software de acuerdo con las necesidades del area.

c. Informar oportunamente a la Direccion sobre cualquier desperfecto o falla técnica en los
equipos.

d. Elaborar y difundir las normas de uso del centro de computo, garantizando su
cumplimiento.

e. Promover y apoyar en la capacitacion del personal docente sobre el manejo de herramientas
tecnoldgicas.

f. Mantener comunicacion frecuente con la PUCP u otras instituciones con las que se hayan
suscrito convenios relacionados con recursos y herramientas digitales.

g. Asegurar que, al término de las clases, todos los estabilizadores y equipos queden
correctamente apagados.

h. Brindar asistencia al docente cuando lo requiera en el manejo de los recursos y
herramientas digitales.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

Articulo 115°.- La organizacion y planificacion del trabajo educativo se basa en el PEI
(Proyecto Educativo Institucional) y en el PCI (Proyecto Curricular Institucional) y el PAT
(Plan Anual de Trabajo) del COLEGIO.

Articulo 116°.- El planeamiento y organizacion de cada periodo educativo se realiza durante
el mes de noviembre del afio anterior y febrero del afio siguiente, bajo la conduccion de la
Directora del COLEGIO y con la participacion de todo el personal.

Articulo 117°.- La organizacion del trabajo educativo concluye un dia antes del periodo de
trabajo escolar y comprende las siguientes acciones: matricula, evaluacion de recuperacion,
formulacion del PAT, elaboracién del cuadro de distribucion de horas de clase y asignacion
de cargos, programacion curricular, preparacion de las nominas de educandos, horarios de
clase, preparacion y seleccion de materiales educativos, capacitacion y actualizacion del



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

personal, cronograma de actividades complementarias, organizacion y ambientacion de aulas
y ambientes de trabajo y otros.

Articulo 118°.- Organizacion del Disefio Curricular

El disefo curricular institucional se organiza por niveles, ciclos y areas curriculares, en
concordancia con el Curriculo Nacional de la Educacion Bésica y los enfoques transversales.
Su implementacion se sustenta en metodologias activas centradas en la estudiante, el uso
pertinente de recursos digitales, experiencias auténticas, aprendizaje colaborativo y el
enfoque de aula invertida y de metodologias activas.

Los documentos de gestion curricular orientan y articulan el quehacer pedagogico anual,
garantizando la coherencia entre las metas institucionales, la planificacién docente y la
evaluacion formativa.

Articulo 119° .- Proyecto Educativo Institucional (PEI)

El Proyecto Educativo Institucional (PEI) es el principal instrumento de gestion estratégica
que orienta la vida institucional a mediano plazo. Define objetivos, metas y politicas internas
que aseguran el logro de aprendizajes de calidad, la equidad en el acceso, permanencia y
culminacion de los estudiantes.

El PEI establece las lineas de accién que articulan los demas documentos de gestion,
promoviendo una cultura de innovacion pedagogica, convivencia democratica, formacion
integral y mejora continua.

Articulo 120° .- Proyecto Curricular Institucional (PCI)

El Proyecto Curricular Institucional (PCI) orienta la organizacion y desarrollo del curriculo
en los niveles de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria, considerando el contexto
sociocultural, las necesidades de aprendizaje de las estudiantes, la propuesta educativa
institucional y el modelo humanista-cristiano.

El PCI incorpora orientaciones para la implementacion de metodologias activas, proyectos
interdisciplinarios, uso de recursos digitales, estrategias de aula invertida y criterios para la
evaluacion formativa, asegurando la coherencia entre planificacion, ensefianza y evaluacion.

Articulo 121° .- Plan Anual de Trabajo (PAT)

El Plan Anual de Trabajo (PAT) operacionaliza los objetivos y metas del PEI en un periodo
lectivo. Define actividades, calendarios, responsables y recursos necesarios para garantizar
la continuidad del servicio educativo, la mejora de los aprendizajes y la participacion de la
comunidad educativa.

El PAT integra acciones pedagogicas, de convivencia escolar, de acompafiamiento
socioemocional, de innovacion educativa y de articulacion con la familia, asegurando una
gestion eficaz y formativa.
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Articulo 122° .- Programacion Curricular
La Programaciéon Curricular comprende la programacion anual, las unidades didacticas o
proyectos, las sesiones de aprendizaje, talleres y otras experiencias formativas. Su
elaboracion es responsabilidad del docente y debe:

o Estar alineada al desarrollo de competencias.

o Considerar metodologias activas, aprendizaje significativo, proyectos y aula

invertida.

o Integrar estrategias de evaluacion formativa, autoevaluacidon, coevaluacion y
retroalimentacion.

e Ser revisada y visada por la Coordinacion Académica del nivel, seglin el cronograma
institucional.

La programacion curricular constituye un instrumento flexible, dindmico y sujeto a ajustes
segun el avance y las necesidades de los estudiantes.

Articulo 123°.- Area de Educacién Religiosa

El area de Educacion Religiosa se imparte en todos los niveles y ciclos, como parte esencial
de la identidad institucional y de su caracter confesional. En virtud de ser un colegio
regentado por una Congregacion religiosa, no se contempla la exoneracion del curso de
Religion, promoviendo en las estudiantes la formacion espiritual, ética y de compromiso
solidario.

CAPITULO Il
DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

Articulo 124°.- El PEIL el PCI, el PAT, la metodologia y la propuesta pedagogica del
COLEGIO se establecen en concordancia con las directivas especificas que emanen del
Ministerio de Educacion y sus 6rganos respectivos, asi como las que provienen de los centros
que pertenecen al Consorcio de Colegios Catélicos del Pert.

Articulo 125°.- La programacion curricular se realiza anualmente teniendo en cuenta: el
diagnostico educativo, los planes y programas oficiales, los intereses y necesidades propias
del COLEGIO.

Articulo 126°.- En funcion al Proyecto Educativo Institucional, al Proyecto Curricular, las
orientaciones sugeridas por el Ministerio de Educacion y las que provienen de la LE, al
analisis de los resultados del afio anterior y de los programas curriculares vigentes, la
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Direccion, las coordinaciones académicas de nivel, lideres de area y profesores, en equipos
de trabajo por especialidades en los tres niveles, elaboran los siguientes documentos para la
administracion curricular:

a. Plan de Estudios, adecuado al perfil de los niveles, las necesidades y caracteristicas de las
estudiantes.

b. Programacion curricular, que comprende:

» Programacion anual por areas y por grados que incluye: Competencias, capacidades-
desempenos, valores-actitudes, competencias transversales, campos tematicos y
métodos de aprendizaje.

» Programacion de sesiones de aprendizaje, unidades de aprendizaje y/o proyectos
organizados por grados, en las que se planifican determinadas actividades de
aprendizaje que permiten el desarrollo de competencias.

Articulo 127°.- Las sesiones de aprendizaje se trabajan en los tres niveles y tienen los
siguientes elementos:

a. Las competencias, capacidades, desempeios, estdndares, valores y actitudes que se
desprenden de la programacion anual.

b. Los desempefios deben estar relacionados con las capacidades de cada competencia e
incorporando los contenidos especificos del area.

c. Actividades para el desarrollo de cada uno de los momentos del aprendizaje.

d. Determinacion del tiempo de acuerdo a la calendarizacion.

e. Especificaciones de los criterios de evaluacion formativa utilizando diferentes
instrumentos.

Articulo 128°.- Los documentos de administracion curricular se formulan en armonia con la
calendarizacion del afio escolar y los periodos lectivos. El afo lectivo se inicia el primer dia
util del mes de marzo y concluye con la clausura, que es programada en conformidad con las
directivas del Ministerio de Educacion.

CAPITULO IV
CALENDARIZACION, PERIODIFICACION Y HORARIO ACADEMICO

Articulo 129°.- Planificacion del afio académico: El afio académico se organiza conforme
a las disposiciones vigentes del MINEDU, considerando los tiempos previstos de aprendizaje
y las necesidades de la institucion. Su planificacion puede realizarse en bimestres,
trimestres, de acuerdo con la modalidad de atencion (presencial y/o virtual), garantizando el
desarrollo progresivo de competencias.

La programacion asegura tiempos para la ensefianza activa, el uso de estrategias como aula
invertida, el desarrollo de proyectos y la evaluacion formativa de los aprendizajes.
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Articulo 130° .- Desarrollo de acciones educativas
Las acciones educativas dirigidas a las estudiantes se desarrollan siguiendo las normas que
regulan el afio académico, el Curriculo Nacional y las orientaciones institucionales.
La calendarizacion es aprobada por la Direccion e incluye:

e Actividades pedagogicas.

o Jornadas de reflexion tutorial y de convivencia.

e Actividades pastorales y formativas.

o Estrategias de fortalecimiento, recuperacion y nivelacion, en coherencia con la

evaluacion formativa.

Articulo 131° .- El horario de clases es establecido anualmente conforme a la normativa del
MINEDU vy la planificacion institucional, pudiendo ser ajustado cuando las circunstancias
pedagogicas, formativas o administrativas lo requieran.

Cualquier asistencia de estudiantes en horarios diferentes a los regularmente establecidos
debe comunicarse previamente a los padres de familia mediante canales oficiales,
garantizando transparencia y organizacion.

PERIODIFICACION 2026
PERIODIFICACION DEL ANO LECTIVO 2026

BIMESTRE INICIO TERMINO VACACIONES FERIADOS
02 de marzo | 08 de mayo 11 al 15 de mayo 2y 3 de abril
| 01 de mayo
18 de mayo 23 de julio 27/07 al 07 de 01 de junio
agosto (Feriado
I Institucional)
29 de junio
06 de julio
24 de julio
28 y 29 de julio
10 de agosto | 09 de octubre | 12 al 16 de octubre | 24 de setiembre
I 08 de octubre
19 de 18 de Clausura 22 de 08 de diciembre
v octubre diciembre diciembre 09 de diciembre
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CAPITULO V
DE LA METODOLOGIA

Articulo 132°.- El sistema metodologico de nuestro COLEGIO esta principalmente
orientado a promover el desarrollo de competencias y capacidades, valores y actitudes, desde
una perspectiva sociocognitivo humanista, con tonalidad cristiana y tarbesiana y de acuerdo
al nivel educativo.

Articulo 133°.- Desde esta perspectiva, los principios metodoldgicos fundamentales son los
siguientes:

a. La actividad pedagogica estd centrada en la estudiante, partiendo de situaciones
significativas, recogiendo los saberes previos, logrando asi generar un conflicto cognitivo.
b. El docente es esencialmente un mediador y/o facilitador del aprendizaje que genera el
interés y disposicion para aprender.

c. El docente se encarga de orientar el progreso de las estudiantes de un nivel de aprendizaje
a otro superior, promoviendo que las estudiantes alcancen el pensamiento complejo.

d. El inter aprendizaje es una estrategia fundamental que promueve el trabajo colaborativo.
e. La actividad educativa es vivencial y significativa, pues se fomenta el aprendizaje a partir
de la propia experiencia cognitiva y afectiva del estudiante. El conocimiento se construye
haciendo y aprendiendo del error.

f. Los aprendizajes estan vinculados al entorno o contexto social y personal de la estudiante.
g. Se atiende a la diversidad y la individualidad, respetando las inteligencias y las
caracteristicas socioculturales y personales de cada estudiante, utilizandolas en beneficio de
su propio desarrollo.

h. Se utilizan recursos diversos, de acuerdo a las necesidades de las estudiantes, a su edad y
a los requerimientos propios de cada area curricular, promoviendo el uso de material
concreto, de medios audiovisuales e informaticos en las distintas areas curriculares.

i. El trabajo pedagogico se apoya en la plataforma IDUKAY y diferentes apps educativas que
apoyan el trabajo docente.
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Articulo 134°.-Los textos escolares constituyen un material de apoyo y consulta. Se utilizan
textos pedagogicamente bien estructurados y que fomenten los valores de nuestro PEI. No se
admiten textos de tendencia politico partidarista o de ideologias distintas a lo prescrito en la
Constitucion Politica del Peru.

Articulo 135°.- La seleccion y aprobacion de textos se realiza segun la Ley 29694 y su
reglamento. La lista de ttiles escolares es aprobada por la Direccion del COLEGIO.

Articulo 136°.- E1 COLEGIO promueve:

a. El desarrollo de valores catolicos y tarbesianos armonizando la fe, la cultura y la vida.

b. El habito de la lectura y su comprension, de acuerdo al nivel evolutivo de la estudiante.
c. El desarrollo del pensamiento 16gico matematico para la resolucion de problemas, a través
de estrategias y planes especificos.

d. La investigacion e indagacion del ambiente fisico, historico - social y geografico,
disefiando y construyendo soluciones para resolver problemas de su entorno.

e. El aprendizaje del lenguaje informatico y uso de las TICs.

f. El aprendizaje del inglés en los tres niveles educativos.

g. La practica de diversas disciplinas deportivas.

h. La sensibilidad artistica en sus diversas manifestaciones.

1. La formacion de ciudadanos como sujetos de derechos y deberes, orientados hacia el logro
del bien comun.
j. La cultura ecoldgica, ambiental, ética y sostenible.

Articulo 137°.- Las actividades de aprendizaje escolares que realizan las estudiantes fuera
del horario escolar se asignan con fines de afianzamiento y /o fortalecimiento del aprendizaje
y aplicacion o transferencia del mismo.

Articulo 138° .-Los docentes planifican y promueven el uso pedagdgico de los distintos
servicios, recursos y ambientes de aprendizaje, tales como: Chromebooks, capilla,
biblioteca, laboratorio de ciencias, laboratorio de inglés, centro de computo, infraestructura
institucional, asi como recursos impresos y digitales.
En coherencia con las orientaciones del MINEDU sobre el uso de tecnologias para el
aprendizaje, se fomenta el trabajo sincrénico y asincrénico, el uso permanente de las
Chromebooks y la integracion de entornos virtuales como apoyo a metodologias activas.
El docente asegura que estos recursos contribuyan efectivamente al logro de competencias y
al aprendizaje significativo.

Articulo 139°.- Las tareas auténticas, se asignan con un fin claro de consolidacion,
profundizacion o aplicacion estratégica de los aprendizajes, evitando la sobrecarga.
Deben ser significativas, pertinentes, contextualizadas y acordes con la edad,
promoviendo la autonomia, la autorregulacién y el pensamiento critico del estudiante.
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En concordancia con las metodologias activas y el enfoque de aula invertida, las tareas
pueden incluir actividades previas de exploracion o revision de informacion que luego seran
discutidas y aplicadas en clase.

Articulo 140°.- La institucion promueve y valora la creacion, innovacion y adaptacion de
material educativo por parte de los docentes, tales como: textos, separatas, fichas de trabajo,
guias de investigacion, recursos digitales, aplicaciones educativas, formularios,
presentaciones interactivas, sitios web, blogs u otros medios pertinentes.
El disefio de estos materiales debera estar articulado al enfoque por competencias, criterios
de evaluacion formativa, metodologias activas y uso ético y pertinente de la tecnologia. Todo
recurso elaborado seré revisado y aprobado por las instancias correspondientes antes de su
implementacion.

CAPITULO VI
DEL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO

Articulo 141° .- El monitoreo y acompafiamiento pedagogico en el Colegio estan a cargo de
las Coordinaciones Académicas de los tres niveles (Inicial, Primaria y Secundaria) y de
Direccion. Este proceso garantiza el cumplimiento de los lineamientos institucionales y
nacionales, promoviendo la mejora continua del desempefio docente y la calidad del servicio
educativo.

Su finalidad es observar, analizar y fortalecer las practicas pedagogicas, reconociendo
fortalezas y detectando aspectos a mejorar, en coherencia con la evaluacién formativa del
desempeiio docente.

El monitoreo se realizard de forma permanente, programada o no programada (visitas
opinadas e inopinadas). Los informes generados tendran dos copias: una para el acompafiante
y otra para el docente monitoreado.

Articulo 142° .- Modalidades de monitoreo pedagogico

El monitoreo se desarrolla mediante dos modalidades:

a) Visita opinada: programada con anticipacion, permitiendo al docente preparar los
materiales y estrategias a revisar.

b) Visita inopinada: realizada sin previo aviso, con el fin de recoger evidencia auténtica del
desarrollo cotidiano del proceso de enseflanza y del «clima del aula.
Ambas modalidades se ejecutan con criterios objetivos, éticos y respetuosos, priorizando la
retroalimentacion formativa.

Articulo 143° .- Criterios y herramientas para el monitoreo
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El monitoreo se realiza empleando instrumentos validados y alineados a los enfoques del
Curriculo Nacional y a los estandares del desempefio docente, tales como:
o Fichas de observacion de clase.
e Rubricas de desempeio (cuando corresponda).
o Listas de cotejo para recursos pedagodgicos y uso de metodologias activas.
e Registro de evidencias del aprendizaje.
e Actas de monitoreo y acompafiamiento.
Los criterios consideran el enfoque de competencias, la evaluacion formativa, la
retroalimentacion oportuna, el uso de metodologias activas, y la gestion del aula en
entornos presenciales y virtuales.

Articulo 144°.- Dialogo reflexivo
Una vez culminado el monitoreo, se desarrolla un dialogo reflexivo, espacio profesional
formativo donde el docente y el acompafiante analizan la practica observada.
Este didlogo se conduce siguiendo los principios de la evaluacion formativa:

e Respeto y clima de confianza.

e Andlisis conjunto de evidencias.

e Reconocimiento de fortalezas.

o Identificacion de oportunidades de mejora.

e Propuestas de apoyo y acompafiamiento.
El acompafiante cumple un rol de facilitador, orientando la reflexion hacia la toma de
decisiones pedagdgicas que mejoren la enseflanza y el aprendizaje.

Articulo 145° .- Compromisos de mejora
Del dialogo reflexivo se generan los Compromisos de Mejora Pedagogica, documento
firmado entre el docente y el acompafiante académico.

Articulo 146° .- Acompaiiamiento pedagogico continuo
El acompafiamiento pedagdgico no se limita a la observacion en aula. Incluye un proceso
integral que contempla:
e Revision y asesoria en planificacion curricular.
« Orientacion sobre estrategias activas, aula invertida y recursos digitales.
e Analisis del uso pedagogico de la evaluacion formativa.
e Modelamiento de estrategias o sesiones cuando corresponda.
e Acompafiamiento emocional y motivacional del docente.
Su finalidad es fortalecer la practica docente, promover la autoevaluacion y contribuir
a la mejora sostenida del aprendizaje estudiantil.

Articulo147° .- Registro y seguimiento
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Todos los procesos de monitoreo, acompafiamiento, didlogos reflexivos y compromisos de
mejora deben quedar registrados en documentos oficiales, fisicos o digitales, los cuales seran
sistematizados por cada Coordinacion Académica.

Dichos registros permiten valorar avances, planificar nuevas acciones de acompafamiento,
identificar necesidades formativas y generar reportes institucionales para la toma de
decisiones.

CAPITULO VII

DEL SISTEMA DE EVALUACION

Articulo 148° .- LA RM N° 474-2022-MINEDU, sefiala: a partir del afio 2023, la evaluacion
de competencias de los estudiantes de la Educacién Basica se rige por lo dispuesto en el
documento normativo “Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de los
Estudiantes de la Educacion Basica”, aprobado por la Resolucion Viceministerial N°00094-
2020-MINEDU. La norma en mencién indica en sus disposiciones para la evaluacion de
competencias, que nuestro sistema de evaluacion se basa en las “Orientaciones para la
evaluacion formativa de las competencias en el aula” (CNEB, capitulo VII) y, por lo tanto,
se adscriben a lo alli sefialado, teniendo en cuenta las modificaciones que se dieron en la
Norma Técnica N.° 048-2023-MINEDU.

Articulo 149° .- Disposiciones para la evaluacion de competencias:

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

b) Es finalidad de la evaluacion contribuir al desarrollo de las competencias de las estudiantes
y, como fin ultimo, a los aprendizajes del perfil de egreso de la Educacion Bésica en el marco
del proyecto educativo Tarbesiano.

¢) 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 propositos de aprendizaje.

d) Todas las competencias planteadas para el afio o grado deben ser abordadas y evaluadas a
lo largo del periodo lectivo.

Articulo 150° .- Rol de los padres de familia en la evaluacion: Los padres de familia o
apoderados, como agentes formativos esenciales, deben involucrarse activamente en el
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proceso educativo, solicitando informacion periodica sobre los avances y dificultades de sus
hijas para apoyar la mejora continua. Su participacion se alinea al enfoque formativo y a las
disposiciones de la Norma Técnica 048-2023-MINEDU.

Articulo 151° .- Mejora continua de la practica pedagogica: El docente ajusta sus
estrategias de ensefianza en coherencia con las necesidades de las estudiantes y con los
principios del enfoque formativo. Asimismo, orienta a los padres de familia en la
comprension de los avances y dificultades, facilitando su participacion responsable en la
mejora del aprendizaje.

Articulo 152° .- Registro Auxiliar de Evaluacion: El Registro Auxiliar de Evaluacion es un
documento oficial a cargo del docente, donde se consignan evidencias, progresos y
dificultades observadas en el desarrollo de competencias. Su manejo responde a las
orientaciones de la Coordinacion Académica y Direccidn, segun norma.

Articulo 153° .- Adelanto y postergacion de evaluaciones

La Direccidén podrd autorizar adelantos o postergaciones de evaluaciones solo en casos
excepcionales:

a. Cambio de residencia.

b. Viajes en delegacion oficial.

c. Enfermedad prolongada debidamente acreditada.

La solicitud debe presentarse con la documentacion correspondiente. Cuando la ausencia se
deba a actividades oficiales del colegio, el tramite se realiza de oficio.

Articulo 154° .- Reclamos sobre evaluacion: Los reclamos debidamente fundamentados
deben presentarse por escrito ante la Coordinacién Académica dentro de los tres (03) dias
habiles posteriores a la entrega del Informe de Progreso.

La Coordinacion emitird un informe a Direccion en un plazo maximo de tres dias habiles. La
Direccion comunicara el pronunciamiento final en un plazo maximo de cinco (05) dias
habiles adicionales.

Articulo 155° .- Evidencias e instrumentos de evaluacion: Para determinar el nivel de
logro de las competencias se requiere contar con evidencias pertinentes y suficientes,
valoradas mediante instrumentos adecuados, alineados a los criterios de evaluacion
previamente comunicados.

Articulo 156° .- Uso de rubricas y niveles de logro: Los niveles de logro progresan a lo
largo del tiempo y constituyen valoraciones del desarrollo de la competencia en un momento
determinado.

Las rubricas de evaluacion son los instrumentos privilegiados para valorar competencias, por
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contener criterios claros, descriptores progresivos y expectativas previamente conocidas por
las estudiantes.

CAPITULO VIII:
DE LOS REQUISITOS DE PROMOCION, PERMANENCIA EN EL
GRADO Y RECUPERACION DE LA EVALUACION ACADEMICA

Articulo 157°.- Promocion, recuperacion y/o permanencia en el grado

a) El sistema educativo peruano de la Educacion Basica esta organizado por ciclos y se espera
que un estudiante haya avanzado un nivel en el desarrollo de la competencia en ese tiempo.
Por lo tanto, las condiciones para la promocidén, acompafiamiento al estudiante o
recuperacion pedagogica y permanencia tendran requerimientos diferentes al culminar el
grado dependiendo de si este es el grado final del ciclo o es un grado intermedio.

b) Promocion de grado o edad. Es la condicion que indica que el estudiante requiere ser
promovido al grado o edad siguiente dado que ha logrado desarrollar los niveles de las
competencias esperados o estd muy proximo a alcanzarlos. La toma de decision sobre la
promocion de un estudiante implica un andlisis profundo de aquello que contribuira a su
bienestar y desarrollo integral.

c) Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la competencia
hasta ese momento se usara, en toda la Educacion Basica, la escala tal como se establece en
el CNEB:

| ONTOY.N BY.N DESCRIPCION

AD LOGRO DESTACADO

Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo
esperado respecto a la competencia. Esto quiere decir que
demuestra aprendizajes que van mds alld del nivel esperado.
A 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.

B EN PROCESO:

Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado
respecto a la competencia, para lo cual requiere
acompafiamiento durante un tiempo razonable para lograrlo.
C EN INICIO

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

Articulo 158° . — Para las estudiantes de:

» Ciclo II del nivel de Educacion Inicial EBR: Se consignara el nivel de logro
alcanzado para cada competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas cuando
la estudiante haya alcanzado el nivel de logro A, B o C. En el caso de las competencias
que se encuentren en el nivel de logro AD, el docente registrard conclusiones
descriptivas cuando lo considere conveniente.

> En Educaciéon Primaria de EBR: Se consignara el nivel de logro alcanzado para
cada competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas cuando el estudiante
haya alcanzado el nivel de logro B o C. En el caso de las competencias que se
encuentren en nivel de logro A o AD, el docente registrara conclusiones descriptivas
cuando lo considere conveniente.

» En Educacion Secundaria de EBR: Se consignara el nivel de logro alcanzado para
cada competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas cuando el estudiante
haya alcanzado el nivel de logro C. En el caso de las competencias que se encuentren
en nivel de logro B, A o AD, el docente registrara conclusiones descriptivas cuando
lo considere conveniente.

» En el caso de los estudiantes que enfrentan barreras educativas, en el marco de la
educacion inclusiva se deberd incluir en las conclusiones descriptivas los apoyos
educativos y los ajustes razonables (aprendizajes, tiempos, materiales, formas de
evaluacion, entre otros) brindados por la IE y el docente en cada periodo (bimestre,
trimestre o semestre). En todos los casos, las conclusiones descriptivas deben incluir
recomendaciones personalizadas orientadas al desarrollo de cada competencia.

Articulo 159° . — Informe de progreso de las competencias

» Ciclo II del nivel de Educacién Inicial de EBR: El Informe de progreso contendra
el nivel de logro alcanzado de cada competencia desarrollada y las conclusiones
descriptivas al término de cada bimestre. Estas conclusiones se consignaran cuando
los niveles de logro alcanzados sean A, B o C; y, en el caso del nivel de logro AD,
cuando el docente lo considere conveniente.

> En Educaciéon Primaria de EBR: En el Informe de progreso se registrara el nivel de
logro alcanzado en cada competencia desarrollada y se consignaran conclusiones
descriptivas cuando los niveles de logro alcanzados sean B o C, y, en el caso de los
niveles de logro A o AD cuando el docente lo considere conveniente. Al finalizar el
periodo lectivo todas las competencias deben haber sido desarrolladas y por
consiguiente tendran asignado un nivel de logro.
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» En Educacion Secundaria de EBR: En el informe de progreso se registrara el nivel
de logro alcanzado en cada competencia desarrollada y se consignaran conclusiones
descriptivas cuando el nivel de logro sea C, y, en el caso de otros niveles de logro
como B, A 0 AD cuando el docente lo considere conveniente. Al finalizar el periodo
lectivo todas las competencias deben haber sido desarrolladas y por consiguiente
tendran asignado un nivel de logro.

Articulo 160: En los casos de estudiantes en situacién de hospitalizacion o tratamientos
ambulatorios de periodos prolongados, el Informe de progreso contard con los niveles de
logro de las competencias desarrolladas y conclusiones descriptivas sobre su progreso

Articulo 161° .- Documentos oficiales de registro y comunicacion

a. Registro Auxiliar de Evaluacién: instrumento del docente para registrar evidencias de
progreso.

b. Informe de Progreso de Competencias: documento de comunicacion de niveles de logro y
conclusiones descriptivas.

c. Acta Oficial de Evaluacion (SIAGIE): documento oficial que consigna la trayectoria y los
niveles de logro alcanzados al finalizar el afio lectivo.

Articulo 162° .- Condiciones para la promocion, recuperacion pedagogica y
permanencia

» La promocion en el nivel de Educacion Inicial es automatica, en el marco de la
Resolucion Viceministerial N© 0094-2020-MINEDU.

» Para los estudiantes del primer grado de primaria, la promocion al grado superior es
automatica.

» Para los estudiantes de 2°, 4° y 6° de primaria:
a) La promocion al grado superior se realiza cuando al término del periodo lectivo y
del acompafniamiento al estudiante o recuperacion pedagogica: el estudiante alcanza
el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad o mas de las competencias asociadas a
cuatro areas o talleres y “B” en las demas competencias.
b) Permanecen en el grado al término del afio lectivo, cuando el estudiante alcanza el
nivel de logro “C” en més de la mitad de las competencias asociadas a cuatro areas o
talleres y “B” en las demdas competencias.
¢) Reciben acompanamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica, si no cumplen
los requerimientos de promocion o permanencia al término del afio lectivo.
d) Permanecen en el grado al término del acompafiamiento al estudiante o evaluacion
de recuperacion, si no alcanzo los requerimientos para la promocion.

> Para los estudiantes de 3° y 5° de primaria:
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a) La promocion al grado superior se realiza cuando al término del periodo lectivo y
del acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagogica: el estudiante alcanza
el nivel de logro “B” en la mitad o mas de las competencias asociadas a todas las
areas o talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A” o “C” en las demas
competencias.
b) Permanecen en el grado al término del afio lectivo, cuando el estudiante alcanza el
nivel de logro “C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a cuatro areas o
talleres y “B” en las demdas competencias.
¢) Reciben acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagogica, si no cumplen
los requerimientos de promocion o permanencia al término del afio lectivo.
d) Permanecen en el grado al término del acompafiamiento al estudiante o evaluacion
de recuperacion, si no alcanzo los requerimientos para la promocion.
> En el Nivel Secundaria:

Acompanamiento al estudiante o recuperacion
lagdgica
L=} Permanece en el grado al
E '8 B La promocién al grado superior P'"m::::::;;?. - Reciben acompafiamiento término del
2|0 & e i al estudiante o acompaniamiento al
recuperacion pedagdgica | estudiante o evaluacion de
recuperacion
Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza como minimo e nivel de logro *B” en la mitad o
mas de las compelencias asociadas a cada una de las dreas o
talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD", “A", o *C” en las demas
competencias. El estudi ! I nivel d
esludiante alcanza el nivel de : "t
Vi 17, Al término del i al i o logro “C" an més de la mitad de las 5l no l:um.plan las :undlcnqnas : -
podagdgics compelencias asociadas & cada de promocion o permanencia. Si no cumple las condiciones de
ica:l i
Vi 3y 4 una de cualro o mas dreas o Sofnii?;i;ias quzntianen?gl:lauas promocién.
El estudiants alcanza como minima el nivel de lagro *B” en la mitad | talleres. ’
o mas de las compelencias asociadas a cada una de las dreas o
talleres (considerando los niveles de logros obtenidos al término
del periodo lectivo); pudiendo lener en un drea o laller el nivel del
el logre “C" en lodas las compelencias, las cuales podran ser
‘g hasta dici del sigui periodo lectivo.
3 Al término del periodo lectivo:
‘ﬂ El estudiante alcanza el nivel de logro *A” o "AD" en |a mitad o mas
de las compelencias asociadas a cada una de lres dreas olalleres y
“B" en |as demas competencias.
. . N El estudiante alcanza el nivel de
" Al thrming .dal ol ° logra “"C" en lamilad o masde las | o, I |
rys pedagdgica: compelencias asociadas 2 cada G\;ndwsil;nescugﬂap Qr;mmo:;én a: Si no cumple las condiciones de
Vi El estudiante alcanza, el nivel de logro *A” o “AD" en la mitad o mas :lall]I:m‘:: cuztro o mis &reas o permanencia. pramacidn
da |as compalencias asociadas a cada una de tres dreas o lalleres y
“B" en las demds compelencias (considerando los niveles de
logros obtenidos al término del periodo lectiva); pudiendo tenar
en un area o taller el nivel de logro *C" en lodas las compelencias,
las cuales podran ser hasta dici del sigui
periodo lectivo.

Articulo 163°.- Acompafamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica.

Las estudiantes que mantienen al inicio del periodo lectivo el nivel de logro C en una o mas
competencias de un area o taller después de la recuperacion pedagdgica, recibirdn
acompafiamiento diferenciado en las experiencias de aprendizaje del grado. Se espera que
alcancen como minimo el nivel de logro B en esas competencias, hasta el término del periodo
lectivo (diciembre).
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Articulo 164° .- El Plan de Recuperacion Pedagogica comprende actividades pedagdgicas
especificas y diferenciadas segiin el nivel de avance de la estudiante. Estas pueden
desarrollarse en horario regular o alterno, empleando metodologias activas como el
aprendizaje basado en proyectos, aula invertida, trabajo colaborativo y el uso pertinente de
recursos digitales institucionales.

Articulo 165°.- Los docentes elaboran y ejecutan las estrategias de recuperacion pedagogica
considerando la diversidad, el ritmo y estilo de aprendizaje de las estudiantes, priorizando el
desarrollo de competencias claves. Las actividades deben ser significativas, retadoras y
orientadas a la comprension, no a la repeticion mecanica de contenidos.

Articulo 166° .- La familia es informada y participa activamente en el proceso de
recuperacion pedagogica. Se le comunica el avance, compromisos y responsabilidades
mediante reuniones, informes, entrevistas.

Articulo 167°.- La Coordinacion Académica y la Direccion supervisan la correcta
implementacion del PRP, velando por el cumplimiento de los lineamientos institucionales y
normativos, garantizando condiciones adecuadas para su ejecucidon, asi como la
disponibilidad de los recursos necesarios.

Articulo 168° .- La Institucion Educativa registra los resultados del PRP para su analisis y
toma de decisiones. Estos datos permiten disefiar acciones de mejora continua, fortalecer la
practica docente y ajustar oportunamente la programacion curricular institucional.

TITULO VI
GESTION ADMINISTRATIVA — INSTITUCIONAL

CAPITULO I
DE LOS INGRESOS DEL COLEGIO:

Articulo 169°.- De los Ingresos Directos
Se consideran ingresos directos aquellos pagos que recibe la Institucion Educativa por la
prestacion del servicio educativo, vinculados al acceso y/o permanencia de las estudiantes.
Estos ingresos comprenden exclusivamente:

1. Cuota de ingreso, cuando corresponda.

2. Cuota de matricula, fijada para cada afio lectivo.

3. Pensiones de enseflanza, establecidas por periodo y comunicadas oportunamente a las

familias, conforme a la normativa vigente.

Los ingresos directos deben ser informados a las familias antes del proceso de matricula,
respetando los plazos y condiciones establecidos.
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Articulo 170°.- De los Ingresos Indirectos

Se consideran ingresos indirectos aquellos pagos, aportes o beneficios que recibe la
Institucion Educativa por conceptos distintos a los sefialados como ingresos directos. Estos
incluyen:

1. Pagos por trdmites administrativos u otros servicios que no forman parte del servicio
educativo, y que pueden requerirse fuera del horario escolar, del afio lectivo o del
periodo promocional.

2. Ingresos provenientes de donaciones, colaboraciones voluntarias de terceros u otros
aportes no obligatorios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 46° del Decreto
Legislativo correspondiente.

3. Otros servicios complementarios autorizados, siempre que se informe claramente su
caracter opcional, garantizando que no condicionan el acceso, permanencia ni la
evaluacion de las estudiantes.

En ningun caso los ingresos indirectos pueden ser exigidos como requisito para la matricula,
permanencia o atencion educativa de las estudiantes, conforme a lo dispuesto por INDECOPI
y las normas de proteccion al consumidor.

DE LA CUOTA DE INGRESO

Articulo 171°.- La cuota de ingreso se cobrard por Unica vez, al momento del ingreso de la
estudiante a la institucion educativa. Su pago debera realizarse en una sola cuota, conforme
a lo establecido en las disposiciones vigentes. EL COLEGIO brindara dicha informacion
dentro de los plazos previstos en el articulo 14° de la Ley N.° 26549, Ley de los Centros
Educativos Privados.

Articulo 172°.- En caso de traslado de matricula o retiro voluntario de la estudiante, EL
COLEGIO devolvera la cuota de ingreso de manera proporcional al tiempo de permanencia,
salvo que el usuario del servicio mantenga alguna deuda pendiente. En dicho supuesto, EL
COLEGIO deducira el monto adeudado del importe que corresponda devolver por concepto
de cuota de ingreso.

Para efectuar la devolucion, el padre de familia o apoderado debera proporcionar una cuenta
bancaria en la cual se realizara el depodsito o transferencia. Cuando el importe a devolver
supere una (1) UIT, el plazo para la devolucion no excedera de seis (6) meses, contados desde
la suscripcion del acuerdo de devolucion.

Articulo 173°.- El célculo del monto a devolver se realizard conforme a la formula
establecida en el Anexo IIl del Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacion Bésica, aprobado mediante el Decreto Supremo N.° 005-2021.

Articulo 174°.- En caso de reingreso de la estudiante a EL COLEGIO, luego de un traslado
o retiro voluntario, se aplicaran las siguientes disposiciones:
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1. Cuando la cuota de ingreso hubiera sido devuelta al momento del retiro o traslado, la
nueva cuota de ingreso se calculard de manera proporcional al nivel o ciclo, grado o
edad de estudio pendiente de conclusion, conforme a la formula establecida en el
Anexo III del Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Bésica.

2. Cuando la cuota de ingreso no hubiera sido devuelta, EL COLEGIO no podra cobrar
una nueva cuota de ingreso ni ninglin otro concepto analogo o sustitutivo.

CAPITULO 1T
DEL PROCESO DE ADMISION, MATRICULA, EVALUACION Y
CERTIFICACION
Articulo 175°.- Las fechas de inscripcion y matricula se desarrollardn conforme al
cronograma aprobado por la Direccion del Colegio.

EL COLEGIO informara a los padres de familia, al finalizar el afio lectivo y antes de cada
proceso de matricula, de manera escrita, veraz, suficiente y adecuada, sobre las condiciones
econdmicas aplicables a la prestacion del servicio educativo, incluyendo el monto, nimero y
oportunidad de pago, asi como la posibilidad de variacion o incremento de dichos montos.
Asimismo, se brindard informacion clara respecto a las etapas del proceso de admision para
nuevas estudiantes.
Articulo 176°.- Las postulantes deberan cumplir con los prerrequisitos correspondientes a su
edad y con aquellos establecidos por EL COLEGIO, a fin de facilitar su ingreso conforme al
numero de vacantes disponibles. Para el proceso de admision, se considerard la aplicacion de
pruebas de competencias académicas (a partir del 2.° grado de Educacion Primaria), la
evaluacion y orientacion psicoldgica, asi como una entrevista a los padres de familia con la
Direccién y/o con el personal designado para tal fin, respetando el orden de prelacion
establecido.
PRIORIDADES EN EL PROCESO DE MATRICULA:
Articulo 177°.- En caso de que EL COLEGIO reciba un niimero de solicitudes de matricula
superior al de las vacantes disponibles, se aplicaran los siguientes criterios de prioridad, en
estricto orden de prelacion:

1. Postulantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE) asociadas a discapacidad

leve 0 moderada.
Para este fin, se reservaran dos (02) vacantes por aula, conforme a la normativa
vigente.

2. Postulantes que cuenten con una hermana matriculada en EL COLEGIO durante el
afio escolar previo al que se solicita la matricula.
INGRESO A PRIMER GRADO DE PRIMARIA:

Articulo 178°.- Las postulantes deberan cumplir con los prerrequisitos
correspondientes a su edad y con aquellos establecidos por EL COLEGIO, a fin
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de facilitar su ingreso de acuerdo con el nimero de vacantes ofertadas. Como parte del
proceso, se realizara una orientacion psicologica sobre la adaptacion a la nueva etapa escolar,
dirigida a los padres de familia, con la Direccion y/o con el personal designado para tal fin.
Para el ingreso a los niveles de Inicial y Primaria, se considerard la edad cronoldgica
cumplida al 31 de marzo, conforme a la normativa vigente del sector educacion.

INGRESO A OTROS GRADOS:

Articulo 179°.- Las vacantes ofertadas para los grados comprendidos entre el segundo grado
de Educacion Primaria y el nivel de Secundaria seran cubiertas segun el orden de prelacion
establecido (aplicando los criterios de prioridad) y el cumplimiento de los requisitos
correspondientes al proceso de admision.

Para el Proceso de Admision, los padres de familia y/o apoderados de las postulantes,
cumpliran con los siguientes requisitos:
Articulo 180°.- Requisitos para el Proceso de Admision
1. Completar la solicitud de admision en los formatos establecidos por EL COLEGIO.
2. Presentar la documentacion requerida para el proceso, asi como cancelar los derechos
correspondientes, incluido el Derecho de Inscripcion al Proceso de Admision.
3. Participar en todas las etapas del Proceso de Admision. En el caso de los apoderados
de las postulantes, deberan acreditar su condicion mediante Carta Poder notarial.
4. Participar en la orientacion psicoldgica dirigida a las postulantes y a sus padres de
familia.
5. Participar en la jornada espiritual dirigida a los padres de familia, como parte del
proceso de integracion a la comunidad educativa.

Articulo 181°.- Se matriculardn en el Colegio todas las nifias que cumplan con los requisitos
y procedimientos establecidos en el presente Capitulo, de conformidad con la normativa
vigente. Para la matricula, los padres de familia o apoderados firmaran el Contrato de
Prestacion del Servicio Educativo, comprometiéndose a educar a sus hijas conforme a los
principios axioldgicos del Colegio, las condiciones contractuales del documento y las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 182°.- Si las alumnas no hubieran sido matriculadas para el afio escolar
y son enviadas por sus padres o apoderados a las instalaciones del Colegio al

inicio del afio escolar, no podran ser retiradas de inmediato. El Colegio notificara de
inmediato a la DEMUNA, la Fiscalia de Familia y la Comisaria de Familia, bajo la figura de
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proteccion integral a nifias, nifios y adolescentes (NNA) sin cuidados parentales o en riesgo
de perderlos, conforme al Decreto Legislativo N° 1297.
Articulo 183°.- El Colegio informara a los padres de familia, con al menos treinta (30) dias
calendario de anticipacion al proceso de matriculay en los plazos establecidos, sobre
las condiciones econdémicas del servicio educativo y los requisitos para el proceso. Las
condiciones econdmicas son:
e Matricula: No excedera el equivalente a una pensiéon mensual y no es reembolsable.
« Cuota de ingreso: Unica, fijada por la Direccion y se cancela cuando se acepta a la
estudiante. En caso de retiro o traslado, se reembolsara solo conforme a los numerales
16.6, 16.7 y 16.8 del articulo 16° de la Ley N° 26549 (modificada por Decreto de
Urgencia N° 002-2020) y el articulo 48° del Reglamento aprobado por DS N° 005-
2021-MINEDU.
o Pension mensual: Diez (10) cuotas, venciendo el primer dia habil del mes siguiente
(excepto diciembre, al fin del afio escolar). Pagos en la entidad bancaria designada.
o Intereses moratorios: Segun tasa diaria del BCRP para operaciones ajenas al sistema
financiero.
El Contrato de Prestacion del Servicio Educativo se firma entre padres/apoderados y la
Direccion, aceptando el presente Reglamento y las condiciones econdmicas. En caso de retiro
con deudas, se retendran los certificados de estudios hasta cancelar las pensiones adeudadas
del afio escolar, conforme al contrato de prestacion de servicio y la Ley N° 26549.

Articulo 184°.- E| Colegio aplica el Sistema Unico de Matricula para las

estudiantes que ingresan por primera vez a la institucion educativa, en
concordancia con la normativa vigente.

Para la aprobacion del proceso de matricula, los padres de familia o apoderados deberan
presentar la documentacion requerida, la cual se encuentra detallada en el presente
Reglamento Interno.

De manera excepcional y debidamente justificada, la institucion podra otorgar un plazo
adicional o prérroga para la presentacion de dichos documentos, siempre que ello no
contravenga la normativa vigente ni afecte el normal desarrollo del proceso de matricula.

Articulo 185°.- Los requisitos para la matricula de las estudiantes ingresantes a

Educacion Inicial y Primer Grado de Educacion Primaria son los siguientes:

1. Documentos de identificacion

a) Copia legible y a color del Documento Nacional de Identidad (DNI) de la postulante.
b) Copia legible y a color del DNI de la madre, del padre y/o del apoderado legal.

2. Documentos personales y académicos

a) Partida de nacimiento original de la postulante.

b) Boleta de evaluacion, de corresponder.
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c¢) Constancia de estudios emitida por el SIAGIE de la institucion educativa de procedencia,
cuando aplique.

3. Documentacion institucional

Con la finalidad de contar con informacion relevante de la postulante y su familia, los padres
de familia o apoderados deberan presentar la siguiente documentacion debidamente llenada
y firmada:

a) Solicitud de admision.

b) Ficha de datos.

c¢) Ficha socioeconomica.

d) Carta de aceptacion de las normas institucionales.

4. Documentos complementarios

a) Partida de bautismo original (de corresponder).

b) Partida de matrimonio civil y/o religioso de los padres, de ser el caso.

c) Constancia de participacion en la Escuela de Padres, con sello y firma del tutor y/o
directivo del colegio de procedencia, cuando aplique.

5. Situaciones familiares especiales

a) En caso de que la postulante esté a cargo de un apoderado, y una vez obtenida la vacante,
debera presentarse Carta Poder Notarial legalizada.

b) En caso de fallecimiento de uno de los padres, se debera adjuntar la constancia y/o
certificado de defuncion.

c) En caso de separacion o divorcio, debera presentarse la sentencia judicial o acta
correspondiente.

6. Informacion econémica

a) Copia de las tres (03) ultimas boletas de pago de remuneraciones de los padres y/o recibos
por honorarios profesionales.

b) Constancia de no adeudo emitida por la institucion educativa de procedencia y/o
comprobante de pago de la pension de ensefianza correspondiente al mes de agosto, cuando
corresponda, conforme a la normativa vigente.

7. Documentacion de salud

Las postulantes admitidas a Educacion Inicial o Primer Grado de Educacion Primaria deberan
presentar:

a) Resultado del ultimo tamizaje de hemoglobina (con una antigiiedad no mayor a tres
meses).

b) Cartilla de Crecimiento y Desarrollo (CRED).

Articulo 186°.- La matricula de las estudiantes de Educacion Basica Regular, en
los niveles de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria, se realiza previa presentacion de
la documentacion requerida por el Colegio, conforme a lo establecido en el presente
Reglamento Interno, y al pago oportuno de la Cuota Unica de Ingreso y del derecho de
matricula, debidamente informados a los padres de familia o representantes legales.
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En caso de que el servicio educativo se brinde en modalidad virtual, la documentacion
exigida deberd ser remitida en formato PDF al correo electronico institucional del Colegio,
dentro de los plazos establecidos.

Asimismo, el Colegio podra realizar acciones de verificacion de la informacion econémica
proporcionada por el padre, madre o representante legal, con la finalidad de corroborar la
capacidad de cumplimiento de las obligaciones asumidas, asi como solicitar el certificado
de estudios correspondiente como parte de los requisitos del proceso de matricula, sin que
dichas acciones constituyan actos de discriminacién, en concordancia con la normativa
vigente y el principio de trato equitativo.

Articulo 187°.- Matricula condicionada por incumplimiento de obligaciones
econdmicas

La ratificacion de la matricula para el afio lectivo siguiente podra quedar condicionada
cuando el padre de familia, tutor o representante legal de la estudiante mantenga pensiones
de ensefianza pendientes de pago y/o haya incurrido en retrasos reiterados en el
cumplimiento oportuno de dichas obligaciones durante el afo escolar, conforme a lo
establecido en el Contrato de Prestacion del Servicio Educativo.

La aplicacion de esta medida se realizara respetando los principios de informacion previa,
razonabilidad y proporcionalidad, y en concordancia con la normativa vigente,
considerando que el cumplimiento de las obligaciones econémicas constituye un deber del
padre de familia o representante legal.

Articulo 188°.- Matricula condicionada por razones formativas y de convivencia

escolar

La ratificacion de la matricula para el afio lectivo siguiente podrd quedar condicionada, de
manera excepcional y debidamente sustentada, cuando la estudiante presente conductas
reiteradas que afecten su proceso formativo integral y la convivencia escolar, tales como:
a) Rendimiento académico en proceso o inicio, evidenciado por dificultades persistentes
para alcanzar los aprendizajes esperados, pese a las estrategias de apoyo y acompafiamiento
implementadas por la institucion.

b) Comportamientos inadecuados y reiterados en el aula y en otros espacios educativos,
que vulneren las normas de convivencia y afecten el desarrollo de las actividades
pedagdgicas.

c) Faltas de respeto hacia docentes, personal de la institucion y/o compaiieras,
incluyendo el uso de lenguaje ofensivo, soez 0 inapropiado.
d) Uso inadecuado de las redes sociales, cuando este afecte la dignidad, intimidad o
bienestar propio o de otros miembros de la comunidad educativa.
¢) Exposicion irresponsable de aspectos de su vida privada en entornos fisicos o virtuales,
que comprometan su integridad personal, emocional o reputacional, o la de terceros.
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La matricula condicionada tendra caracter formativo y temporal, y estara sujeta al
cumplimiento de un plan de accion y acompaiiamiento integral, el cual sera elaborado por
la instituciéon educativa en coordinacion con la estudiante y sus padres de familia o
representantes legales.

La aplicacion de esta medida se realizara respetando el debido proceso, garantizando la
comunicacion oportuna, ¢l derecho a la orientaciéon, el seguimiento continuo y la
evaluacion periddica de los avances, sin constituir en ningun caso una medida
discriminatoria ni vulnerar el derecho a la educacion.

Articulo 189°.-Informacion sobre el plan de accion formativo

Las estudiantes y sus padres de familia o representantes legales seran debidamente
informados, al término de cada bimestre, sobre los resultados y avances del plan de acciéon
formativo implementado por la institucion, como parte del acompafiamiento integral y del
seguimiento del proceso educativo.

Articulo 190°.- RATIFICACION DE MATRICULA

Condiciones para la ratificacion de la matricula

La ratificacion de la matricula para el afio lectivo siguiente corresponde a las estudiantes que,
durante el afio escolar en curso, cuenten con el respaldo de sus padres de familia o
representantes legales, se encuentren al dia en el cumplimiento de sus obligaciones
econémicas, y en quienes se haya evidenciado un avance en su proceso de aprendizaje, asi
como una mejora sostenida en su conducta y actitudes, conforme a los criterios formativos
y de convivencia establecidos por la institucion.

Articulo  191°.-  Denegatoria de la  ratificacion de  matricula

La ratificacidon de la matricula es un proceso administrativo a cargo del Colegio,
el cual podré ser denegado, de manera debidamente motivada, en los siguientes casos:

a) Cuando el padre de familia, tutor o representante legal adeude una o mas pensiones de
ensefianza correspondientes al afio lectivo anterior o al afio en curso.

b) Cuando se evidencie un incumplimiento reiterado en el pago oportuno de las pensiones
de ensefanza, entendiéndose como tal el pago fuera de la fecha de vencimiento de dos (02)
0 mas pensiones, consecutivas o alternadas, durante el afio escolar anterior.

Con la finalidad de comunicar la no continuidad del servicio educativo para el siguiente
afo lectivo, el Colegio debera notificar por escrito a los padres de familia o representantes
legales, en un plazo no menor de treinta (30) dias calendario contados antes de la
culminacion del afio escolar, al domicilio consignado en el Contrato de Prestacion del
Servicio Educativo o a través de los medios de comunicacion institucional previamente
autorizados.
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La no ratificacion de la matricula tendrd como efecto la liberacién de la vacante de la
estudiante para el nuevo afo escolar, correspondiendo a los padres de familia o representantes
legales gestionar una nueva vacante en otra institucion educativa, sin que ello vulnere el
derecho a la informacién ni constituya un acto arbitrario o discriminatorio.

Articulo 192°.- RESPONSABILIDAD DE LOS PADRES DE FAMILIA Y RATIFICACION

DE MATRICULA

Responsabilidad y participacion de los padres de familia

La participacion activa y responsable de los padres de familia o representantes legales es
fundamental para el logro de los objetivos educativos y formativos de la institucion. En tal
sentido, asumen el compromiso de involucrarse de manera permanente en el proceso
educativo de sus hijas, a través de su participacion en:

a) Actividades académicas, tales como: el proceso de matricula, la recepcion y revision de
informacion sobre el progreso académico y evaluativo de la estudiante, la asistencia a
reuniones convocadas por el Colegio, a la Escuela de Padres, y el seguimiento de las
recomendaciones formuladas por las autoridades y profesionales de la institucion (Directora,
docentes, tutoria y Psicologia).

b) Actividades formativas, que incluyen la participacién en actividades pastorales, la
preparacién para la recepcion de los sacramentos y los espacios formativos dirigidos a las
familias.

¢) Actividades recreativas, promovidas por la institucion educativa, orientadas al
fortalecimiento de la integracion familiar y comunitaria.

La participacion y corresponsabilidad del padre de familia o representante legal en el proceso
educativo de la estudiante sera considerada como un criterio complementario para la
ratificacion de la matricula del afio lectivo siguiente, respetando los principios de
razonabilidad y no discriminacion.

Articulo 193°.- Consolidacion del proceso de ratificacion de matricula
El proceso de ratificacion de matricula se considera consolidado cuando los padres de familia
o apoderados:

a) Hayan mantenido un comportamiento regular y responsable en el cumplimiento
oportuno del pago de las pensiones de ensefianza correspondientes al afio lectivo anterior.
b) Concurran a la institucion educativa, dentro de las fechas establecidas, para la suscripcion
del Contrato de Prestacion del Servicio Educativo, mediante el cual declaran haber elegido
libre y responsablemente a la I.LE.P. Nuestra Seriora de Lourdes, reconociendo su identidad
catdlica y manifestando su voluntad de brindar a sus hijas una educacion de inspiracion
cristiana.

Mediante la suscripcion del contrato, los padres de familia o representantes legales se
comprometen a respetar y cumplir los principios, valores y disposiciones establecidos en el
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Reglamento Interno y en el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como a dar
testimonio coherente con la formacion integral que promueve la institucion.

Para efectos de la ratificacion de la matricula, el Colegio tendra en cuenta, de manera
prioritaria, el cumplimiento de las obligaciones econémicas correspondientes al afio lectivo
anterior, conforme a la normativa vigente y a los criterios de transparencia e informacion
previa.

Articulo 194°.- No renovacidon de matricula por razones de convivencia escolar
Cuando se evidencie el incumplimiento reiterado de los compromisos asumidos por la
estudiante y sus padres de familia o representantes legales, y luego de haberse aplicado y
agotado progresivamente los protocolos de convivencia escolar, las medidas reparadoras y
los mecanismos de disciplina positiva orientados a la modificacion de conductas que afectan
la sana convivencia escolar, sin haberse logrado una mejora sostenida en el comportamiento
de la estudiante ni el compromiso efectivo de los padres para coadyuvar en dicho proceso, el
Colegio podra disponer, de manera excepcional y debidamente motivada, la no renovacion
de la matricula para el afo lectivo siguiente.

La aplicacién de esta medida se realizara iinicamente por las razones sefialadas, respetando
el debido proceso, ¢l derecho a la orientacion, la comunicacion oportuna y los principios
de razonabilidad y proporcionalidad, sin constituir una medida arbitraria ni discriminatoria.

Articulo 195° .- Periodicidad del proceso de matricula y ratificacion

Los procesos de matricula y ratificacion de matricula se establecen y ejecutan anualmente,
de acuerdo con las disposiciones y cronograma aprobados por la Direccion del Colegio, los
cuales seran comunicados oportunamente a los padres de familia o representantes legales.

Articulo 196°.- Condicion de estudiante

Son consideradas estudiantes de la Institucion Educativa aquellas que se encuentran
debidamente matriculadas en cualquiera de los tres niveles de Educacion Basica Regular
que atiende el Colegio, conforme a la normativa vigente.

Articulo 197°.- Principio orientador de |la accion educativa

Las estudiantes constituyen el centro y la razén de ser del quehacer educativo del Colegio.
La institucion orienta su accion formativa hacia la formacion humano-cristiana integral,
inspirada en el modelo de Jesucristo y de la Virgen Maria, en quienes los valores humanos y
cristianos encuentran su plena realizacion y unidad, constituyéndose este ideal en el
fundamento de toda accion pedagogica, pastoral y de gestion institucional.

Articulo 198°.- Certificacion, traslado y promocion
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La certificacion de estudios, el traslado y la promocion de las estudiantes son gestionados
por el Colegio en estricto camplimiento de la normativa vigente emitida por el Ministerio
de Educacion y demaés disposiciones aplicables.

Articulo 199°.- Procesos judiciales y solicitud de informacion

Los padres de familia o representantes legales se comprometen a no involucrar a la
Institucion Educativa en procesos judiciales o extrajudiciales relacionados con tenencia,
alimentos, régimen de visitas, violencia familiar u otros procedimientos legales en los que
intervengan sus menores hijas.

En caso de requerirse informacion institucional sobre la estudiante, esta debera ser solicitada
directamente por la autoridad judicial competente, en cuyo supuesto el Colegio brindara
la informacién correspondiente unicamente en cumplimiento de un mandato judicial,
respetando la normativa sobre proteccion de datos personales.

Articulo 200°.- Procesos judiciales y solicitud de informacion

Los padres de familia o representantes legales se comprometen a no involucrar a la
Institucion Educativa en procesos judiciales o extrajudiciales relacionados con tenencia,
alimentos, régimen de visitas, violencia familiar u otros procedimientos legales en los que
intervengan sus menores hijas.

En caso de requerirse informacion institucional sobre la estudiante, esta debera ser solicitada
directamente por la autoridad judicial competente, en cuyo supuesto el Colegio brindara
la informacién correspondiente inicamente en cumplimiento de un mandato judicial,
respetando la normativa sobre proteccion de datos personales.

Articulo 201°.- Competencia de la Direccidon sobre vacantes y ndmina de

matricula

Es competencia de la Direccion del Colegio aprobar la Némina de Matricula y determinar
el nimero de vacantes por seccion, incluyendo aquellas destinadas a estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales (NEE), de acuerdo con la normativa vigente y la
politica institucional establecida por la Entidad Promotora.

Articulo 202°.- Traslado de matricula

El padre de familia y/o apoderado legal es el unico facultado para solicitar el traslado de
matricula de la estudiante a otra institucion educativa, ya sea por razones personales o de
fuerza mayor. Dicho tramite podré realizarse hasta la culminacion del tercer bimestre del
afio lectivo.

El padre de familia o apoderado asume que, al solicitar el traslado, la estudiante pierde
automaticamente la vacante en la institucion, no siendo esta reservada para el afio escolar
siguiente.
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Articulo 203°.- Comunicacion de costos educativos

La cuota de ingreso, el derecho de matricula y el monto de las pensiones de ensefianza, asi
como cualquier modificacién debidamente autorizada, son comunicados a los padres de
familia o representantes legales mediante el Boletin Informativo, ¢l Contrato de
Prestacion del Servicio Educativo y el Reglamento Interno.

Asimismo, dicha informacién es socializada en una reunion presencial y comunicada a
través del correo electronico consignado en el contrato, pudiendo utilizarse adicionalmente
medios digitales institucionales, como WhatsApp, con fines informativos, garantizando la
debida constancia de la comunicacion.

Articulo 204°.- DEL REGIMEN DE BECAS

Definicion y naturaleza de la beca

La beca es un beneficio facultativo otorgado por la L.E.P. Nuestra Sefiora de Lourdes, que
consiste en la exoneracion total o parcial del pago de la pension de enseiianza
correspondiente a un afio lectivo, no constituyendo un derecho adquirido ni siendo de
otorgamiento automatico.

Articulo 205°.- Fines del otorgamiento de becas

El otorgamiento de becas tiene por finalidad:

a) Asegurar la continuidad de los estudios de estudiantes en situacion de orfandad.
b) Brindar apoyo solidario y temporal a familias que atraviesen circunstancias fortuitas que
generen dificultades economicas graves.
c) Estimular la excelencia académica y la formacioén integral de las estudiantes.
d) Apoyar la educacion de las hijas del personal de la institucion educativa, conforme al perfil
e identidad institucional Tarbesiana.

Articulo 206°.- Limite del numero de becas

El nimero de becas completas o su equivalente no podra exceder el cinco por ciento (5%)
del total de estudiantes que, en el afo lectivo anterior, no hayan registrado morosidad
alguna, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la evaluacion institucional
correspondiente.

Articulo 207°.- Requisitos para la concesion de beca

Son requisitos indispensables para la concesion de una beca:

a) Haber culminado el afio escolar anterior sin desaprobaciones y ubicarse en la media
superior del rendimiento académico del grado correspondiente.

b) No haber obtenido calificacion desaprobatoria en conducta ni haber sido sancionada por
faltas graves durante el afo lectivo anterior.
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¢) No encontrarse bajo la condicion de matricula condicionada.

d) No mantener deudas por pensiones de enseiianza con la institucion.

e) En el caso de becas otorgadas por la condicién de hija de trabajador, se considerara
adicionalmente la vigencia del vinculo laboral del padre o madre con la institucion
educativa.

Articulo 208° .- Criterios para la adjudicacion de becas

Son criterios para la adjudicacion de becas los siguientes:

a) Se podré otorgar hasta una (01) beca por familia. Para su evaluacion, el padre de familia
o representante legal deberd presentar una solicitud formal, adjuntando los medios
probatorios suficientes que acrediten el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
articulo 156° del presente Reglamento, asi como la situaciéon que motiva la solicitud del
beneficio.

b) De manera excepcional, podran otorgarse becas parciales (media beca, un cuarto de beca
o un octavo de beca) a las estudiantes que destaquen en el ambito deportivo, artistico,
académico u otros, siempre que cumplan con los requisitos sefialados en el articulo 156°.
c¢) En los casos de dificultad econémica grave, solo se atenderan solicitudes de beca de
estudiantes que cuenten con una antigiiedad minima de tres (03) afios de permanencia
continua en la institucion educativa.

d) Las becas otorgadas tendran una vigencia de un (01) afio lectivo y seran adjudicadas
mediante Resolucion Directoral, la cual precisard el tipo, porcentaje y condiciones del
beneficio.

e) Los trabajadores de la institucién que soliciten una beca parcial para sus menores hijas
deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 156° y presentar la solicitud
correspondiente. Su otorgamiento considerard, adicionalmente, el régimen de permanencia
laboral, los resultados de la evaluacion de desempefio y la coherencia con la identidad
institucional Tarbesiana.

f) Las becas podran otorgarse hasta por un maximo de dos (02) afios lectivos, consecutivos
o alternos. Concluido dicho periodo, la pension de ensefianza se aplicara conforme a la tarifa
vigente del afio escolar correspondiente.

Articulo 209°.- Presentacion de solicitudes de beca

Los padres de familia o representantes legales que deseen acogerse al beneficio de beca
deberan presentar su solicitud hasta el mes de marzo de cada afio lectivo, adjuntando la
documentacion sustentatoria correspondiente, que podra incluir:

a) Copia de la Declaracion Jurada del Impuesto a la Renta correspondiente al afio anterior
a la solicitud.

b) Boletas de pago y/o recibos de servicios basicos (agua, luz, telefonia), u otros documentos
que permitan sustentar la situacién econémica declarada.
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La documentacion presentada tendra caracter confidencial y serd evaluada exclusivamente
para los fines del otorgamiento de la beca.

Articulo 210°.- Suspension del beneficio de beca

El beneficio de beca otorgado podra ser suspendido durante su vigencia, mediante
comunicacion debidamente fundamentada, en los siguientes casos:

a) Bajo rendimiento académico de la estudiante, de acuerdo con los criterios de evaluacion
institucionales.

b) Conducta inadecuada reiterada, que contravenga las normas de convivencia escolar.
c) Comprobacion de la falsedad de la informacion o documentacion presentada para la
adjudicacion de la beca.

La suspension del beneficio se aplicara respetando el debido proceso, previa comunicacion
al padre de familia o representante legal y otorgando la oportunidad de presentar los
descargos correspondientes.

CAPITULO I
DE LAS ACCIONES FRENTE A CASOS DE VIOLENCIA

3.1.- ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION SEXUAL

Articulo 211°.-La Direccion del Colegio, de conformidad con la Ley N2 27942, su
modificatoria Ley N2 29430 y en concordancia con el Decreto Supremo N2 010-

2003-MIMDES previene el hostigamiento sexual producido en las relaciones de autoridad
o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relacion. Igualmente, cuando se
presente entre personas con prescindencia de jerarquia, cargo, funcidn, nivel remunerativo o
analogo.

Asimismo de conformidad con la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET
“Lineamientos para la prevencion y proteccion de las estudiantes contra la violencia ejercida
por personal de las Instituciones Educativas”, aprobado por Resolucion Ministerial 519-
2012-ED, la Direccion del Colegio, incorpora en el presente Reglamento normas especificas
sobre el comportamiento de su personal respecto de las estudiantes, asi como la prohibicion
expresa de todo tipo de violencia en su contra a fin de fortalecer las acciones de prevencion
y proteccion de las estudiantes frente a nuestro personal.
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Articulo 212°.-Normas especificas sobre el comportamiento del personal del

Colegio respecto de las estudiantes

El personal del Colegio, comprendido por directivos, docentes, personal administrativo,
auxiliares, personal de apoyo y, en general, toda persona que mantenga vinculo laboral,
contractual o de prestacion de servicios con la institucidon educativa, estd obligado a cumplir
las siguientes disposiciones:

a) Garantizar un trato digno, respetuoso y protector, tanto en el ambito psicoldgico como
fisico, promoviendo relaciones basadas en el reconocimiento mutuo y el respeto de los
derechos de las estudiantes.

b) Fomentar la practica de valores como la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la
convivencia armonica entre las estudiantes, el personal del Colegio y la comunidad educativa
en general.

c) Intervenir de manera oportuna y preventiva frente a cualquier indicio o situacion de
violencia, hostigamiento o vulneracion de derechos de las estudiantes, en el marco de sus
funciones y responsabilidades.

d) Prohibir de manera absoluta el castigo fisico, psicolégico y/o humillante, no existiendo
justificacion alguna para causar dafio fisico o emocional a las estudiantes bajo su cuidado o
responsabilidad.

e) Rechazar el uso de expresiones verbales ofensivas, discriminatorias o violentas, aun
cuando se consideren leves o insignificantes. Su ocurrencia dara lugar a una amonestacion
escrita, la cual serd incorporada al legajo personal; la reincidencia sera considerada falta
grave, de acuerdo con la normativa interna vigente.

f) Atender con celeridad e inmediatez los casos de violencia cuando se tenga conocimiento
de los mismos. La omision, demora o negligencia en la comunicacion a las autoridades
correspondientes constituye falta disciplinaria grave.

g) Resguardar la confidencialidad y privacidad de la identidad de la estudiante victima de
violencia, garantizando el manejo reservado de la informacion durante todo el proceso de
atencion e investigacion.

h) Evitar la revictimizacién, absteniéndose de someter a la estudiante afectada a entrevistas
reiteradas, exposiciones innecesarias o confrontaciones con el presunto agresor.

1) Informar a las partes interesadas, conforme a ley, sobre los alcances y resultados de las
investigaciones realizadas respecto a las denuncias de violencia, respetando los principios de
confidencialidad y proteccion de la victima.

j) Garantizar que las personas que denuncien hechos de violencia no sufran represalias,
asegurando su proteccion y el respeto de sus derechos.

k) El personal no magisterial mantendrd con las estudiantes un trato estrictamente
profesional, adecuado a sus funciones y en observancia del principio de proteccion integral.
1) Las acciones de prevencion, atencion y proteccion frente a la violencia contra las
estudiantes se impulsaran de manera inmediata, prioritaria y permanente.



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

Articulo 213°.- Prohibicidn expresa de todo tipo de violencia

De conformidad con lo establecido en el numeral 6.4.1, literal e), de la Directiva N.° 019-
2012-MINEDU/VMGI-OET, queda expresamente prohibida toda forma de violencia,
hostigamiento, maltrato fisico, psicologico, sexual o cualquier otra conducta que
vulnere la dignidad e integridad de las estudiantes dentro o fuera de la institucion
educativa, cuando se encuentre vinculada a la relacion educativa.

La transgresion de esta disposicion darad lugar a que la Direccion del Colegio denuncie los
hechos ante la fiscalia provincial de Familia o la Fiscalia Penal, segiun corresponda a la
naturaleza del caso, en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas contadas a partir del
momento en que se tenga conocimiento formal de la denuncia, sin perjuicio de las acciones
administrativas y disciplinarias que correspondan.

Articulo 214°.- Atencion e intervencidn en casos de violencia escolar

Para la atencion oportuna, adecuada y efectiva de los casos de violencia que se presenten o
detecten en la institucion educativa, se aplicaran de manera obligatoria los Protocolos para
la Atencion de la Violencia Escolar contra Niiias, Nifios y Adolescentes, aprobados por el
Ministerio de Educacién mediante el Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU, los cuales
establecen los procedimientos, responsabilidades y plazos para la atencion, proteccion,
derivacion y seguimiento de las situaciones de violencia y acoso escolar.

Dichos protocolos tienen como finalidad garantizar una intervencién inmediata, integral,
reparadora y libre de revictimizacion, priorizando el interés superior de la estudiante y la
proteccion de sus derechos fundamentales.

Asimismo, conforme a la Resolucién Ministerial N.° 383-2025-MINEDU, se aplicaran las
disposiciones que actualizan y fortalecen los protocolos de atencion en casos de violencia
escolar, siendo de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la institucion educativa,
sin excepcion.

Articulo 215°.- En cada uno de los protocolos el procedimiento de atencion de
casos de violencia escolar se realiza a través de los siguientes pasos:

DESCRIPCION

Son las medidas adoptadas por la escuela para atender
ACCION los casos de violencia

detectados y proteger a todos los nifios, nifias y

adolescentes involucrados.




I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

DERIVACION Es la comunicacion con un servicio externo
especializado de atencion de la

violencia o el traslado de la victima y/o agresor (de ser
una nifia, nifio o adolescente), si se estima necesario.

SEGUIMIENTO Es el acompafiamiento y la supervision del bienestar de
los estudiantes (atencion psicologica, acompaiamiento
pedagogico, soporte emocional, etc.), asi como la
restauracion de la convivencia afectada y la verificacion
del cese de todo tipo de agresion.

CIERRE Es la finalizacion de la atencidon del caso cuando se
hayan cumplido todos

los pasos previos. Debe garantizarse la continuidad
educativa del estudiante involucrado en el hecho de
violencia, asi como su proteccion y acogida.

Los Protocolos para la Atencion de la Violencia Escolar se presentan en el Anexo N° 01.

Articulo 216°.- De conformidad con lo establecido en el articulo 11° de la Ley N.° 29719,
Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas,
la institucion educativa cuenta con un Libro de Registro de Incidencias, en el cual se
consignan de manera obligatoria todas las situaciones de violencia escolar que se produzcan
en el ambito de la institucion, tanto aquellas ocurridas entre estudiantes como las ejercidas
por el personal de la institucion educativa hacia las estudiantes.

En dicho registro se anotan los hechos comunicados por cualquier integrante de la
comunidad educativa, asi como el procedimiento seguido para la atencion, intervencion
y seguimiento de cada caso, garantizando la confidencialidad de la informacion, la
proteccion de la estudiante afectada y el cumplimiento de la normativa vigente.

Articulo 217°.- Todo caso de violencia escolar del que se tenga conocimiento en la
institucion educativa sera reportado de manera obligatoria en el portal del Sistema
Especializado en Reporte de Casos sobre Violencia Escolar (SISEVE), conforme a la
normativa vigente.

Cuando el reporte sea realizado por una persona distinta a la institucion educativa, el Colegio
tomard conocimiento del mismo a través de la notificacion remitida a la cuenta de usuario
institucional que administra el SISEVE, procediendo de inmediato a activar el proceso de
atencion, intervencion y seguimiento, de acuerdo con las pautas, plazos y responsabilidades
establecidas en los protocolos de atencion de la violencia escolar aprobados por el
Ministerio de Educacion.
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El registro del caso en el SISEVE constituye el inicio formal del procedimiento de
atencion, sin perjuicio de las acciones de proteccion inmediata que deban adoptarse para
salvaguardar la integridad y los derechos de la estudiante.

Articulo 218°.- PARAMETROS Y GARANTIAS PROCESALES PARA EL NINO, NINA Y

ADOLESCENTE

Reconocimiento del interés superior del nifio, nifia y adolescente

El Colegio reconoce y garantiza la aplicacion de los parametros y garantias procesales
para la consideracion primordial del interés superior del nifio, nifia y adolescente en
todos los procesos, actuaciones y procedimientos en los que se encuentren involucrados o
puedan verse afectados sus derechos, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N.° 30466,
Ley que establece parametros y garantias procesales para la consideracion primordial
del interés superior del nifio, y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N.°
002-2018-MIMP.

En ese marco, la institucion educativa adopta las medidas de proteccion necesarias y
denuncia ante la autoridad competente todo acto u omisioén que vulnere o ponga en riesgo
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asegurando una actuacion oportuna, diligente
y respetuosa de su dignidad y desarrollo integral.

Articulo 219°-Parametros de aplicacion del interés superior del nifio,

nifla y adolescente

Para la aplicacion del principio del interés superior del nifio, nifia y adolescente, la institucion
educativa considera, entre otros, los siguientes pardmetros:

a) El caracter universal, indivisible, interdependiente e interrelacionado de los derechos
del nifio, reconociendo que todos los derechos humanos deben ser garantizados de manera
integral y sin jerarquias.

b) El reconocimiento de las nifias, nifios y adolescentes como sujetos y titulares de
derechos, con capacidad progresiva para ejercerlos, de acuerdo con su edad y grado de
madurez.

c) La naturaleza y el alcance universal de la Convencion sobre los Derechos del Niiio,
como marco normativo fundamental para la proteccion integral de sus derechos.

d) El respeto, la proteccion y la realizacion efectiva de todos los derechos reconocidos
en la Convencion sobre los Derechos del Nifio, asegurando su ejercicio pleno y sin
discriminacion.

e) La evaluacion de los efectos a corto, mediano y largo plazo de las decisiones, medidas
o actuaciones adoptadas, considerando su impacto en el desarrollo integral de la nifia, nifio o
adolescente a lo largo del tiempo.
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Articulo 220°.- Garantias procesales para la consideracion del interés superior

del nifio, nifa y adolescente

En los procesos y procedimientos en los que se encuentren involucrados los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes, la institucion educativa garantiza la observancia de las siguientes
garantias procesales:

a) El derecho de la nifia, nifio y adolescente a expresar libremente su opinion, la cual
sera debidamente escuchada y valorada, otorgéndole los efectos que la ley reconoce, de
acuerdo con su edad y grado de madurez.

b) La adecuada determinacion de los hechos, con la participacion de profesionales
especializados y capacitados para evaluar y salvaguardar el interés superior del nifo, nifia y
adolescente.

c) La consideracion de la percepcion del tiempo, reconociendo que la dilacion injustificada
en los procesos y procedimientos puede afectar negativamente el desarrollo y bienestar de
las nifias, nifios y adolescentes.

d) La intervencion de profesionales calificados, competentes y especializados, en todas las
etapas del proceso que lo requieran.

e) La representacion legal de la nifia, nifio y adolescente, a cargo del Estado a través del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con la autorizacién de los padres, madres o
representantes legales, cuando corresponda, conforme a la normativa vigente.

f) La debida motivacion y argumentacion juridica de las decisiones adoptadas,
fundamentadas en la consideracién primordial del interés superior del nifio, nifa y
adolescente.

g) La existencia de mecanismos para examinar, revisar o impugnar las decisiones que
afecten los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

h) La evaluacion del impacto de las decisiones adoptadas, considerando de manera
integral los efectos que estas puedan generar sobre los derechos y el desarrollo de la nifia,
nifio o adolescente.

1) La resolucion de los posibles conflictos de intereses, ya sea entre el interés superior de
una nifia, nifio o adolescente de manera individual y el de un grupo de nifias, nifios o
adolescentes, o entre el interés superior del nifio y los derechos de otras personas, los cuales
seran analizados caso por caso, ponderando cuidadosamente los derechos e intereses en juego
y adoptando la solucion mas adecuada.

CAPITULO IV

DE LA SELECCION DE TEXTOS ESCOLARES Y ENTREGA DE UTILES ESCOLARES
Articulo 221°.- Seleccion de textos escolares y entrega de utiles escolares
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El Colegio garantiza el cumplimiento de todas las disposiciones establecidas en la Ley N.°
29839, Ley que modifica la Ley N.° 29694, Ley que protege a los consumidores de las
practicas abusivas en la seleccion o adquisicion de textos escolares, asi como de su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N.° 015-2012. En tal sentido, la
institucion educativa vela porque la seleccion, recomendacion y adquisicion de textos
escolares, asi como la entrega de ttiles escolares, se realicen con criterios pedagogicos,
de transparencia, razonabilidad y respeto a los derechos de los padres de familia y
estudiantes, evitando toda practica abusiva o condicionamiento indebido, conforme a
la normativa vigente.

Articulo 222°.- De conformidad con lo dispuesto en la Ley N.° 26549, Ley de los Centros
Educativos Privados, el Colegio tiene prohibido exigir la entrega total de los materiales
y/o utiles educativos el primer dia de clases, asi como requerir materiales y/o utiles que
no respondan a las necesidades reales del proceso de aprendizaje de las estudiantes.

La entrega de dichos materiales y utiles educativos se realizara de manera progresiva,
razonable y proporcional, de acuerdo con su uso pedagogico efectivo, y dentro de un plazo
no menor de treinta (30) dias calendario posteriores al inicio del afo escolar,
garantizando el respeto de los derechos de las familias y evitando précticas abusivas.

Articulo 223°- DEL PRESUPUESTO Y LOS RECURSOS DE LA INSTITUCION

EDUCATIVA

Presupuesto institucional

El Colegio es responsable de la elaboracion y gestion del presupuesto institucional
correspondiente al afio siguiente, el cual se formula considerando las necesidades de
mejora de la infraestructura, los recursos pedagogicos y tecnologicos, asi como los
convenios y alianzas estratégicas que se celebren con entidades publicas o privadas,
orientados al fortalecimiento de los aprendizajes y de la calidad del servicio educativo.

Articulo 224°.- DE LOS CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

Convenios interinstitucionales

Corresponde a la Direccion del Colegio, en coordinacion con el area de Administracion, y
previa evaluacion técnica, pedagogica y contable correspondiente, gestionar, suscribir y
supervisar los convenios interinstitucionales que contribuyan al fortalecimiento de los
aprendizajes, la formacion integral de las estudiantes y la mejora de la calidad del servicio
educativo.

Los convenios podran celebrarse con instituciones publicas o privadas de ambito local,
nacional o internacional, siempre que se encuentren alineados con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), el Plan Anual de Trabajo (PAT) y las disposiciones establecidas en la
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Ley N.° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados, asi como en la normativa vigente
del Ministerio de Educacion.

La institucion educativa garantiza que la suscripcion y ejecucion de dichos convenios se
realice bajo los principios de transparencia, legalidad y responsabilidad, informando
oportunamente a la comunidad educativa sobre sus objetivos, alcances y beneficios
pedagogicos, y asegurando la rendicion de cuentas respecto al uso de los recursos y los
resultados obtenidos, cuando corresponda.

Articulo 225°.- DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICO-FORMATIVAS, RECREATIVAS Y
DEPORTIVAS EN LAS QUE LAS ESTUDIANTES REPRESENTAN A LA INSTITUCION

Participacion en la ejecucion de actividades institucionales

La ejecucion de las actividades académico-formativas, recreativas y deportivas en las que las
estudiantes representan al Colegio compromete la participacion responsable y articulada
del personal directivo, docente, administrativo y de apoyo, de acuerdo con sus funciones
y responsabilidades, asi como la de los demas estamentos de la comunidad educativa,
garantizando su adecuada planificacion, organizacion, supervision y evaluacion.

Articulo 226°.- Caracter formativo de las actividades extracurriculares

El Colegio reconoce las actividades extracurriculares como un medio valioso para la
formacion integral de las estudiantes, en tanto contribuyen al desarrollo de competencias,
habilidades sociales, valores y actitudes. En tal sentido, dichas actividades deberan ser
planificadas, implementadas y evaluadas con un criterio eminentemente formativo,
coherente con los objetivos institucionales y el enfoque educativo de la institucion.

Articulo 227°.- Clasificacion de las actividades formativas

Las actividades académico-formativas que desarrolla la institucion educativa se agrupan, sin
caracter excluyente, en las siguientes categorias:

a) Religiosas, orientadas al fortalecimiento de la formacion espiritual y de los valores
institucionales.

b) Recreativo-deportivas, destinadas a promover la vida saludable, el trabajo en equipo y la
sana convivencia.

c) Civico-patriéticas, orientadas al fortalecimiento de la identidad nacional, el respeto a los
simbolos patrios y el ejercicio de la ciudadania responsable.

d) Artistico-culturales, destinadas a promover la expresion artistica, la valoracion de la
diversidad cultural y el desarrollo de la creatividad.

e) Viajes de estudio e integracion, con fines pedagdgicos, formativos y de convivencia,
debidamente planificados y autorizados.

f) Campaifias de solidaridad y proyeccion social, orientadas al desarrollo de la
responsabilidad social, la empatia y el compromiso con la comunidad.
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Articulo 228°.- Organizacion y calendarizacion de las actividades formativas

El desarrollo de las actividades formativas se realizara de conformidad con el calendario
institucional y los tiempos establecidos, evitando interferir con el normal desarrollo de las
actividades académicas. En todos los casos, dichas actividades seran planificadas,
comunicadas y autorizadas oportunamente, garantizando su coherencia con los objetivos
pedagogicos y el respeto del horario escolar.

CAPITULO V

DEL SERVICIO ALIMENTARIO

Articulo 229°.- El Colegio promueve una cultura de alimentacion saludable en la comunidad
educativa, en concordancia con las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educacion
y el Ministerio de Salud. Para ello, fomenta practicas alimentarias adecuadas y realiza
acciones de orientacion y vigilancia que contribuyan al consumo responsable de alimentos
durante la jornada escolar, como condicion fundamental para el bienestar, el desarrollo
integral y el logro de los aprendizajes de las estudiantes.

Articulo 230°.- La promocidn y gestion de la alimentacion saludable se realiza a través de
los servicios brindados por los quioscos, cafeterias y comedores escolares (QCC), los cuales
constituyen espacios educativos que contribuyen al desarrollo de habitos saludables y al
fortalecimiento de competencias de las estudiantes relacionadas con una adecuada
alimentacion y nutricion.

Los quioscos, cafeterias y comedores escolares son espacios destinados exclusivamente al
expendio y/o distribucion de alimentos y bebidas saludables, de conformidad con las
disposiciones establecidas, los cuales podran requerir o no preparacion y conservacion en
frio o calor, garantizando en todo momento condiciones de inocuidad y salubridad.

Articulo 231°.- Importancia de los quioscos, cafeterias y comedores saludables

La implementacion y funcionamiento de quioscos, cafeterias y comedores saludables en la
institucion educativa resulta fundamental, en tanto permiten:

a) Propiciar el consumo de productos de la localidad, promoviendo su incorporacién en
dietas balanceadas, variadas y culturalmente pertinentes.
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b) Garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos, asi como la adecuada manipulacion,
conservacion y preparacion de los mismos, asegurando la limpieza y salubridad de los
ambientes donde se expenden o distribuyen.

c) Promover el consumo de frutas y alimentos naturales, priorizando su ingesta frente al
consumo de bebidas azucaradas, jugos envasados, golosinas u otros productos no saludables.
d) Brindar una alimentacion equilibrada, acorde a las necesidades nutricionales de las y
los estudiantes seglin su edad y etapa de desarrollo, favoreciendo su crecimiento y bienestar
integral.

e) Promueve la participacion activa de las estudiantes en la supervision del servicio y del
tipo de alimentos que se expenden, asi como en la sensibilizacion de sus pares para evitar el
consumo de productos que no cumplan con las condiciones sanitarias establecidas.

f) Desarrollar habitos, actitudes y practicas saludables en relacion con la alimentacion,
contribuyendo a la adopcidn de una dieta sana, equilibrada y sostenible a lo largo del tiempo.
g) Favorecer la salud y el adecuado proceso de crecimiento y desarrollo de las
estudiantes, fortaleciendo su rendimiento y participacion en las actividades escolares.

h) Promover la diversidad alimentaria, facilitando la adaptacién progresiva de las
estudiantes a una variedad de menus saludables.

1) Incentivar la participacion estudiantil en la seleccion y valoracion de los menus
semanales, fortaleciendo la corresponsabilidad y la toma de decisiones informadas.

7) Sensibilizar y comprometer a las familias respecto a la importancia de una alimentacion
adecuada en el desarrollo integral de las estudiantes y en la consolidaciéon de habitos
alimentarios saludables en el hogar.

k) Disefiar e implementar programas de educacion nutricional y alimentacion
saludable, que incluyan la elaboracion de dietas cualitativamente saludables vy
cuantitativamente adecuadas a las necesidades nutricionales de las estudiantes, de acuerdo
con su edad y contexto.

En este sentido, los quioscos, cafeterias y comedores saludables se constituyen en recursos
pedagogicos relevantes, que favorecen la formacion de una conciencia critica y responsable,
brindando a las estudiantes la oportunidad de tomar decisiones informadas sobre los
alimentos que adquieren y consumen, a partir del conocimiento de su valor nutricional y de
su contexto alimentario inmediato.

Articulo 232°.- Los padres de familia y/o apoderados reconocen la importancia de brindar
una alimentacién saludable a sus hijas; en tal sentido, corresponde al Colegio desarrollar
acciones permanentes de sensibilizacion y orientacion dirigidas a las familias, con el fin de
fortalecer la promocion de una dieta equilibrada, adecuada a la edad y necesidades
nutricionales de las estudiantes, conforme a los criterios de una alimentacion saludable.

Para tal efecto, la Institucion Educativa informara oportunamente, a través de los periodicos
murales, pizarras informativas u otros medios de comunicacion institucional, la
programacion de los menus, los habitos alimentarios a reforzar, asi como recomendaciones



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

y sugerencias que contribuyan a mejorar la alimentacion y el bienestar integral de las
estudiantes.

Articulo 233°.- Sobre la prohibicion de venta de alimentos

En atencion a la importancia de garantizar una alimentacion saludable y segura para las
estudiantes, queda prohibida la venta ambulatoria y/o el servicio de delivery de
alimentos dentro de las instalaciones del Colegio, por parte de personas naturales o
juridicas distintas a las autorizadas para la atencion del quiosco, cafeteria o comedor escolar.
Esta disposicion se sustenta en el deber institucional de cuidado, proteccion y vigilancia
que el Colegio ejerce sobre las estudiantes durante la jornada escolar, orientado no solo a
salvaguardar su bienestar académico, sino también su integridad fisica y emocional. En tal
sentido, la adquisicion de alimentos provenientes de establecimientos externos o vendedores
no autorizados no garantiza el cumplimiento de las buenas practicas de manipulacion,
higiene, limpieza y desinfeccion de los alimentos, ni las condiciones sanitarias exigidas
para su expendio a las estudiantes.

Articulo 234°.- Del envio de alimentos por parte de los padres de familia

El envio de alimentos (almuerzo y/o lonchera) por parte del padre de familia y/o apoderado
a sus hijas se encuentra permitido y regulado por la Institucion Educativa, debiendo
realizarse exclusivamente dentro del horario establecido y conforme a lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Dicha disposicion tiene por finalidad garantizar el orden, la seguridad y el adecuado
desarrollo de la jornada escolar, asi como promover practicas de alimentacion saludable y
responsables en beneficio del bienestar integral de las estudiantes.

CAPITULO VI

DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O APODERADOS

Articulo 235°.- Derechos

Los padres de familia y/o apoderados de la Institucion Educativa tienen los siguientes
derechos:

a) Conocer el Reglamento Interno y sus modificaciones, el cual se encuentra publicado en
la pagina web institucional y/o en el Boletin Oficial del Colegio.

b) Recibir informacion clara, veraz y oportuna sobre las condiciones econdmicas del
servicio educativo, incluyendo montos, cuotas, cronograma y modalidades de pago.

c) Participar activamente en el proceso formativo de su menor hija, en corresponsabilidad
con la Institucion Educativa.
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d) Ser informados oportunamente sobre el proceso de aprendizaje y desarrollo integral
de su menor hija, de acuerdo con los mecanismos establecidos por el Colegio.

e) Recibir informacion sobre las disposiciones, normas y comunicados oficiales emitidos
por la Direccidon y demas autoridades de la Institucion Educativa.

f) Autorizar mediante documento notarial la designacion de un/a apoderado/a para la
representacion de su menor hija, cuando asi lo consideren conveniente. Dicha autorizacion
debera ser renovada anualmente; en caso contrario, perdera su validez, siendo el/la
apoderado/a debidamente acreditado/a el tnico representante reconocido por la Institucion
Educativa.

Articulo 236°.- DE LOS PADRES DE FAMILIA DE LA L.E.P.

Articulo 187°.- Deberes y compromisos

Los padres de familia y/o apoderados, al matricular a sus hijas en la Institucion Educativa,
asumen los siguientes deberes y compromisos:

a) Cumplir oportunamente con las obligaciones econémicas derivadas del servicio
educativo brindado por la Institucion, asi como presentar la documentaciéon completa y
requerida, tanto al inicio del afio escolar como durante su desarrollo.

b) Velar por la puntual asistencia de sus hijas a la Institucién Educativa y entregar dentro
de los plazos establecidos los ttiles escolares solicitados.

c) Participar activamente en los Talleres de Escuela de Familia, entrevistas, reuniones y
actividades convocadas por los docentes, el Departamento de Psicologia, 1a Direccién u otras
instancias del Colegio. El incumplimiento reiterado de este deber podra ser considerado para
la no ratificacion de la matricula del afio lectivo siguiente.

d) Solicitar informacion académica o institucional relacionada con sus hijas a la instancia
correspondiente, respetando los horarios y canales de atencion previamente establecidos.

¢) Formular sugerencias u observaciones de manera respetuosa, asertiva y empatica,
contribuyendo a la mejora continua del servicio educativo.

f) Mantener un trato respetuoso y cordial hacia todo el personal del Colegio, los demas
padres de familia y las estudiantes, respetando los derechos de cada miembro de la
comunidad educativa.

g) Respetar los horarios de atencion de las oficinas administrativas y de los docentes, asi
como los espacios y tiempos establecidos por la Institucion, evitando interferir en las
actividades académicas y administrativas.

h) Observar principios de respeto, decoro y prudencia en la presentacion personal al
apersonarse a las instalaciones del Colegio, en concordancia con los valores institucionales.
1) Constituirse en ejemplo de conducta en el hogar, la Institucion Educativa y la comunidad,
promoviendo valores y actitudes positivas.

j) Asumir la responsabilidad por el deterioro de la infraestructura, mobiliario o bienes
del Colegio que sea ocasionado por su menor hija.
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k) Respetar y acatar los acuerdos adoptados por mayoria en las reuniones de padres de
familia. La inasistencia a dichas reuniones no exime del cumplimiento de los acuerdos y
disposiciones aprobadas.

1) Evitar la difusiéon de comentarios malintencionados, ofensivos o difamatorios, ya sea
de manera presencial o a través de redes sociales, grupos de mensajeria u otros medios
digitales.

m) Abstenerse de emitir expresiones que vulneren la honra, dignidad o idoneidad
profesional de cualquier miembro de la Institucion Educativa.

n) Acompaiar el proceso de crecimiento personal, académico y socioemocional de su
menor hija, en permanente coordinacion con los docentes y demas instancias educativas.

o) Evaluar y supervisar el desempeiio del apoderado designado, siendo responsabilidad
de los padres de familia garantizar una representacion adecuada. En caso de detectarse
conductas conflictivas, negligentes o situaciones de abandono, la Institucion podra solicitar
su cambio.

p) Comunicar oportunamente a la Institucion Educativa cualquier variacion en la
tenencia, tutela o representacion legal de su menor hija, ya sea por acuerdo notarial o
resolucion judicial, a fin de mantener actualizada la informacion institucional.

q) Actualizar la informacion sobre procesos judiciales vigentes durante el afio escolar,
siendo responsabilidad del padre de familia y/o apoderado informar de manera oportuna la
caducidad o modificacion de resoluciones o acuerdos conciliatorios.

r) Respetar los canales formales de comunicacion institucional, presentando solicitudes,
escritos o documentacion a través de Secretaria y solicitando cita con la Direccion, seglin los
procedimientos establecidos. El Colegio podra, asimismo, convocar a los padres de familia
cuando se identifique alguna situacion que ponga en riesgo el bienestar de las estudiantes.
Medidas ante el incumplimiento

El incumplimiento de los deberes establecidos en el presente articulo dard lugar a una
llamada de atencién verbal o escrita, la cual serd registrada en el Libro de Incidencia
correspondiente. Dicho antecedente sera considerado durante el proceso de evaluacion para
la ratificacion o no ratificacion de la matricula del afio lectivo siguiente.

Articulo 237°.- DE LOS COMITES Y/O DELEGADOS DE AULA

La planificacion, organizacion y ejecucion de las actividades formativas de la Institucion
Educativa comprometen la participacion corresponsable de todos los miembros del personal
docente, administrativo y de apoyo, de acuerdo con sus funciones y responsabilidades, asi
como de los demas estamentos de la comunidad educativa, incluyendo los comités y/o
delegados de aula.

Articulo 238°.- El Colegio reconoce las actividades extracurriculares como un medio
relevante para la formacion integral de las estudiantes; en tal sentido, estas deberan ser
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planificadas, desarrolladas y evaluadas con un criterio eminentemente formativo, alineado
con los objetivos institucionales y el desarrollo de competencias, valores y actitudes.

Articulo 239°.- Actividades formativas

Las actividades formativas de la Institucion Educativa se organizan y desarrollan con un
enfoque integral y formativo, y comprenden las siguientes modalidades:

a)Religiosas.

b)Recreativo-deportivas.

c)Civico-patridticas.

d)Artistico-culturales.

e)Viajes de estudio e integracion.

f) Campatfias de solidaridad y proyeccion social.

El desarrollo de dichas actividades se sujeta estrictamente al calendario escolar y a los
tiempos establecidos, garantizando que su ejecucion no interfiera con el normal desarrollo
de las actividades académicas ni con el logro de los aprendizajes.

Articulo 240°.- Los Delegados de Aula estan conformados por los padres y/o madres de
familia y/o apoderados de las estudiantes matriculadas en la Institucion Educativa. Dicha
condicion se mantiene vigente mientras su menor hija curse estudios en el Colegio.

Los Delegados de Aula tienen como objetivo principal brindar apoyo a la Institucion
Educativa y a los docentes, asi como promover la integracion y participacion de los padres
de familia, las estudiantes y la comunidad educativa, fortaleciendo el trabajo colaborativo y
el sentido de pertenencia institucional.

Articulo 241°.- Eleccion y permanencia de los Delegados de Aula

Los Delegados de Aula son elegidos por un periodo de un (1) afio académico, no pudiendo
ser reelegidos para el mismo cargo en dos afios consecutivos. Asimismo, los padres de
familia y/o apoderados que tengan mas de una hija matriculada en la Institucion Educativa
podrén integrar el comité de aula inicamente de una de ellas.

Articulo 242°.- Eleccion y conformacion de los Delegados de Nivel

Los Delegados de Nivel son elegidos en la primera reunion del afio académico, mediante
voto directo y por mayoria simple de los padres de familia y/o apoderados asistentes. La
juramentacion de los delegados electos se realiza en la misma sesion, con la participacion
de los padres de familia presentes.

El Comité de Delegados de Nivel estd conformado por los siguientes cargos:
a)Coordinador(a).

b)Subcoordinador(a).

c)Secretario(a).

d)Tesorero(a).
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e)Vocall.

f) Vocal 2.

Articulo 243°.- Funciones de los Delegados de Aula

Los Delegados de Aula tienen las siguientes funciones:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo, el cual sera presentado a los padres de familia en
sesion extraordinaria para su conocimiento y aprobacion, y posteriormente remitido a la
Direccion de la Institucion Educativa para su validacion final.

b) Ejecutar el Plan Anual de Trabajo aprobado, asi como evaluar las actividades
desarrolladas, elaborando los informes correspondientes para su presentacion ante la
asamblea de padres de familia.

c) Apoyar al tutor o tutora de aula en la organizacion y desarrollo de las actividades
programadas por la Institucion Educativa, en coordinacién con las instancias
correspondientes.

d) Velar por la participacion de las estudiantes y de los padres de familia se realice en
concordancia con la politica educativa, los valores institucionales y la imagen del Colegio,
contribuyendo a una convivencia respetuosa y responsable ante la comunidad.

Articulo 244°.- Los padres de familia y/o apoderados que no asistan a las reuniones
convocadas por el tutor o los Delegados de Aula deberan respetar y cumplir los acuerdos
adoptados en dichas reuniones, los cuales son obligatorio cumplimiento para todos los
integrantes del aula.

Articulo 245°.- Los docentes de la Institucion Educativa que, a su vez, son padres de familia
de estudiantes matriculadas en el Colegio no podran integrar ni ejercer cargos como
Delegados de Aula del aula en la que estudie su menor hija, a fin de evitar conflictos de
interés y garantizar la transparencia en la gestion y representacion de los padres de familia.

Articulo 246°.- La Institucion Educativa no asume responsabilidad alguna por los
acuerdos de caracter econéomico que los Delegados de Aula, en consenso con los padres de
familia y/o apoderados, adopten de manera voluntaria, siendo dichos acuerdos de exclusiva
responsabilidad de quienes los suscriben o ejecutan.

Articulo 247°.- Todos los acuerdos y decisiones adoptados por los Delegados de los Padres
de Familia deberan realizarse con la orientacion y acompafiamiento del tutor o tutora del
aula, y en concordancia con las disposiciones generales de la Institucion Educativa.

El tutor o tutora acompafiard y orientara las reuniones de padres de familia; sin embargo, no
sera responsable de las decisiones que adopten los padres de familia o sus delegados, las
cuales recaen exclusivamente en quienes las acuerdan.

MECANISMOS DE ATENCION A LOS PADRES DE FAMILIA Y APODERADOS
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Articulo 248°.- La Institucion Educativa es responsable de facilitar y garantizar
mecanismos de atencion a los padres de familia y/o apoderados, los cuales podran realizarse
de manera presencial y/o virtual, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los canales y medios de comunicacion institucional seran informados de manera formal a
través de los correos electronicos registrados y socializados en las reuniones de padres de
familia, a fin de asegurar una comunicacién oportuna, ordenada y efectiva entre la Institucion
Educativa y las familias.

Articulo 249°.- Al inicio del afio escolar, la Institucion Educativa comunica oficialmente a
los padres de familia y/o apoderados el horario de atencidon establecido para la atencion
presencial y/o virtual, el cual es publicado en la pagina web institucional y remitido a los
correos electrénicos registrados, conforme a lo sefalado en el Contrato de Prestacion del
Servicio Educativo.

DE LA COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

Articulo 250°.- La Institucion Educativa establece y regula los medios de coordinaciéon
interna y externa que facilitan una comunicacion fluida, ordenada y efectiva entre el
Colegio y los padres de familia y/o apoderados.

Toda comunicacién oficial, invitacion o aviso institucional sera emitida exclusivamente a
través del correo electronico de Secretaria, el cual constituye el canal formal de
comunicacion. Para consultas que no estén relacionadas con tramites administrativos de
Secretaria, los padres de familia deberan comunicarse mediante el correo electrénico
institucional de Informes, (informescl@lourdessjt.edu.pe). conforme a los canales
previamente establecidos por el Colegio.

CAPITULO VII

SOBRE EL PERSONAL DEL COLEGIO

SOBRE EL PERSONAL DEL COLEGIO

DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
Articulo 251°.- Los trabajadores y trabajadoras del Colegio gozan de todos los derechos y
beneficios reconocidos por las leyes que regulan el régimen laboral privado, asi como de
aquellos establecidos por pacto, costumbre y normativa interna. De manera especifica, les
asisten los siguientes derechos:

a) A la estabilidad laboral, dentro del marco legal vigente. Los trabajadores contratados bajo
contratos sujetos a modalidad tienen derecho a percibir los mismos beneficios que los
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trabajadores a plazo indeterminado, asi como a la estabilidad laboral durante la vigencia del
contrato, una vez superado el periodo de prueba legal o el pactado conforme a ley.

b) A laborar en condiciones adecuadas de seguridad, higiene y salud en el trabajo, que
garanticen un ambiente idoneo para el desempeno de sus funciones, en resguardo de su salud,
integridad y dignidad.

c) A percibir remuneracidon extraordinaria por el trabajo realizado fuera de la jornada
ordinaria, siempre que cuente con la autorizaciéon previa del personal directivo
correspondiente.

d) A la intangibilidad de su remuneracion y categoria laboral, las cuales no podran ser
reducidas de manera inmotivada ni por acto unilateral del empleador.

e) A ser evaluado periédicamente respecto a su desempefio laboral, a fin de acreditar su
idoneidad profesional y su coherencia con los principios institucionales y las disposiciones
del ente rector del sector educativo.

f) A recibir orientacion de sus jefes inmediatos, asi como a participar en programas de
capacitacion, actualizacion y especializacion, de acuerdo con la politica institucional, las
necesidades del servicio y las posibilidades del Colegio.

g) A recibir un trato respetuoso, digno y cordial por parte del personal directivo y de todos
los miembros de la comunidad laboral.

h) A ser informado oportunamente sobre sus derechos y beneficios laborales, asi como a
recurrir ante las instancias administrativas competentes para la defensa de los mismos.

1) A la confidencialidad y reserva de su documentacidn laboral y personal, salvo en los casos
en que, por infraccion a sus deberes, corresponda comunicar a las autoridades
administrativas, de investigacion o jurisdiccionales competentes.

J) A no ser afectado en su dignidad personal, ni ser objeto de actos contrarios a la moral, el
respeto y las buenas costumbres.

k) A expresar libremente, ante los directivos o personas designadas por estos, las dificultades
que se presenten en el desempeiio de sus labores, el trato recibido o sus necesidades laborales
particulares.

1) A elegir libremente la entidad depositaria de la Compensacion por Tiempo de Servicios
(CTS), asi como la Administradora Privada de Fondos de Pensiones (AFP) o el Sistema
Nacional de Pensiones (SNP) al que desee afiliarse, conforme a ley.

m) A la intangibilidad de sus remuneraciones, las cuales solo podran ser afectadas con su
autorizacion expresa y por escrito, o por mandato judicial.

n) A recibir, al término de la relacion laboral, el correspondiente certificado de trabajo y la
constancia de cese, para los fines legales vinculados al retiro de la CTS y otros derechos
laborales.

0) A ejercer su derecho de defensa, ante la autoridad competente, cuando sea objeto de algin
proceso o sancion administrativa.

p) A ser estimulado en su desarrollo personal, espiritual, cultural, profesional y técnico, de
acuerdo con los valores y lineamientos institucionales.
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DE LOS DEBERES DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 252°.- Los trabajadores y trabajadoras del Colegio tienen la obligacién de cumplir
los siguientes deberes, en el marco de sus funciones, responsabilidades y la normativa
institucional vigente:

A. De la conducta ética, el respeto y la convivencia

a) Mantener una conducta intachable, observando principios de respeto, moral, buenas
costumbres y colaboracion con la Instituciéon Educativa.

b) Guardar respeto y consideracion hacia sus superiores, compaieros de trabajo, padres y
madres de familia, estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa, promoviendo
un clima de armonia y convivencia saludable.

c) Abstenerse de ejercer cualquier forma de hostigamiento sexual o laboral, asi como actos
de discriminacion por cualquier motivo, tanto entre compafieros de trabajo como frente a las
estudiantes, conforme a la normativa vigente.

d) Respetar la identidad confesional, axioldgica y los valores institucionales del Colegio,
orientando su labor de acuerdo con los principios que la sustentan.

e) Respetar las creencias y précticas religiosas catolicas que rigen en la Institucion Educativa.
B. De la proteccion de las estudiantes y la convivencia escolar

f) Orientar su desempefio profesional evitando toda conducta, acto fisico, verbal, gestual o
virtual de connotacién sexual, tales como insinuaciones, comentarios, miradas lascivas,
exhibicion de material inapropiado, contacto fisico indebido, proposiciones o exigencias
sexuales, u otros de naturaleza similar, en estricto cumplimiento de la Ley de Prevencion del
Hostigamiento Sexual.

g) Comunicar de manera inmediata y obligatoria, ante el Comité de Convivencia Escolar, el
Departamento de Psicologia y/o la Direccion, cualquier reporte verbal, escrito o electronico
relacionado con hechos de violencia escolar, bajo responsabilidad administrativa, civil y
penal.

h) Guardar estricta confidencialidad respecto a los casos familiares, personales o situaciones
sensibles de las estudiantes, bajo responsabilidad administrativa.

C. De la funcion pedagodgica y administrativa

1) Registrar obligatoriamente, al término de la jornada académica, los hechos significativos
en la Bitacora o Libro Anecdotario, que permitan identificar, prevenir y atender situaciones
académicas, convivenciales o de otra indole vinculadas al bienestar de las estudiantes.

j) Remitir el Libro Anecdotario a Coordinacion de Tutoria del nivel correspondiente, quien
sera el responsable de evaluar la pertinencia, relevancia y seguimiento de lo consignado.

k) Actuar con diligencia, interés, dedicacion, eficacia y esmero en el cumplimiento de las
funciones propias de su cargo y de aquellas que les sean encomendadas.

1) Cumplir con las 6rdenes impartidas por sus superiores, dentro del marco legal y normativo
institucional.

D. De la asistencia, puntualidad y jornada laboral
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m) Concurrir puntualmente a sus labores, respetando los horarios establecidos y registrando
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas habilitados para tal fin.

n) Permanecer en el centro de trabajo durante la jornada laboral, estando prohibido realizar
actividades ajenas a la funciéon encomendada o atender comunicaciones personales que no
correspondan a la naturaleza del trabajo.

o) Justificar tardanzas, inasistencias o salidas imprevistas mediante los medios formales
establecidos por el Colegio, presentando documentacion con fecha cierta y firma de
profesional o autoridad competente, dentro del plazo maximo de tres (03) dias habiles.

p) Solicitar autorizacion previa a su jefe inmediato y a la Direccion cuando requiera
ausentarse por razones de servicio o asuntos personales.

E. Del uso de bienes y seguridad institucional

q) Usar, cuidar y responder por los bienes, equipos, materiales, instrumentos y valores que le
hayan sido asignados, devolviéndolos al término de la relacion laboral y conservandolos
adecuadamente cuando no estén en uso.

1) Observar las disposiciones sobre proteccion y uso de los bienes institucionales, informando
oportunamente sobre anomalias, desperfectos o dafios detectados.

s) Mantener limpio y conservado el espacio fisico donde realiza sus labores, de acuerdo con
la naturaleza de su funcion.

t) Realizar acciones preventivas para evitar accidentes o riesgos laborales, informando por
escrito a su jefe inmediato o a la Direccion cualquier situacion de peligro o riesgo.

u) Prestar auxilio inmediato en situaciones de siniestro o riesgo inminente que pongan en
peligro la integridad fisica de las estudiantes, del personal o de las instalaciones del Colegio.
F. De la informacion, confidencialidad y comunicacion

v) Guardar reserva sobre asuntos de caracter privado y sobre la informacion confiada por
padres de familia, estudiantes, personal o directivos.

w) Proporcionar informaciéon veraz y actualizada sobre sus datos personales, domicilio y
demas informacion relevante, la cual tendra caracter de declaracion jurada. Se considerara
validamente notificada toda comunicacion remitida al Gltimo domicilio declarado.

x) Informar a la Administracion, dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurrido, cualquier
cambio en su situacion personal o familiar (estado civil, nacimiento, fallecimiento de
familiares directos, cambio de domicilio, teléfono, nivel educativo u otros).

G. De la capacitacion, representacion y normas internas

y) Asistir puntualmente a las sesiones, cursos o actividades de capacitacion, instruccion o
entrenamiento convocadas por el Colegio, comprometiéndose a aprovechar de manera
optima la formacion recibida.

z) Asistir correctamente uniformados y con vestimenta protocolar a los eventos en los que
represente al Colegio, internos o externos, conforme a los lineamientos establecidos al inicio
del afio escolar.

aa) Conocer, cumplir y velar por el cumplimiento del presente Reglamento Interno, el Manual
de Organizacion y Funciones, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
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Reglamento de Convivencia de la Comunidad Educativa y demas normas internas emitidas
por la Institucion.

bb) Informar oportunamente al Colegio sobre cualquier situacion, eventualidad o propuesta
que contribuya al mejoramiento, seguridad o proteccion de los intereses institucionales.

Articulo 253°.- SOBRE LA IDONEIDAD DEL DOCENTE

En conformidad con lo establecido en la Ley General de Educacion N.° 28044, el o la docente
debe mantener solvencia moral y conducta intachable tanto en el dmbito publico como
privado, en atencion a la naturaleza de su funcion formadora y a la responsabilidad que ejerce
en el desarrollo integral de las estudiantes.

En tal sentido, el/la docente debera ceiiir su actuacion a las normas del Sector Educacion, a
la legislacion vigente, a las disposiciones institucionales y a los principios éticos y morales
que rigen la convivencia social, debiendo abstenerse de incurrir en hechos ilicitos, delictivos
o conductas reprochables que puedan afectar la imagen institucional, la confianza de la
comunidad educativa o el bienestar de las estudiantes.

Cuando la Institucion Educativa tome conocimiento, en el ejercicio de sus funciones, de la
presunta comision de un acto delictivo por parte de un docente, cualquiera sea su naturaleza,
se reserva el derecho de poner los hechos en conocimiento de las autoridades competentes,
evaluando la gravedad del acto y el riesgo potencial que este represente para la imagen del
Colegio y la integridad de las estudiantes.

Sin perjuicio de las acciones legales que correspondan, la Institucion Educativa podra adoptar
las medidas administrativas y laborales pertinentes, incluida la resolucion del contrato de
trabajo, conforme al marco legal vigente y respetando el debido proceso.

SOBRE LOS PERMISOS, AUSENCIAS E INASISTENCIAS

DE LOS PERMISOS

Articulo 254°.- Permisos laborales

El permiso es la autorizacion expresa, previa y excepcional otorgada por la Institucion
Educativa al trabajador para ausentarse temporalmente de su centro de trabajo por horas,
dentro de la jornada laboral.

El otorgamiento del permiso se realiza a solicitud del trabajador y esta sujeto a la evaluacion
y autorizacion previa de la Direccion, debiendo consignarse de manera obligatoria el motivo
de la solicitud, la hora de salida y la hora de retorno.

La solicitud de permiso debera ser presentada por escrito con anterioridad al uso del mismo,
adjuntando la documentacion sustentatoria correspondiente, la cual debera contar con fecha
cierta y firma o visacion de la autoridad competente, cuando corresponda, conforme a la
normativa laboral vigente.

La ausencia del trabajador sin contar con autorizacion previa, o la presentacion extemporanea
de la solicitud de permiso, no genera derecho alguno, facultando a la Institucion a efectuar el
descuento proporcional de la remuneracion, sin perjuicio de la aplicacion de las medidas
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disciplinarias correspondientes, conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo y la
legislacion laboral aplicable.

Lo dispuesto en el presente articulo se aplica sin perjuicio de los permisos legalmente
establecidos en la normativa laboral vigente y de aquellos que, por convenio o politica
interna, pudieran resultar mas favorables al trabajador.

SOBRE LOS PERMISOS, AUSENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 255°.- Ausencias laborales

Se considera ausencia el retiro del trabajador del centro de trabajo durante la jornada laboral,
sin contar con autorizacion previa de la Institucion Educativa ni causa debidamente
justificada, conforme a lo dispuesto en la normativa laboral vigente y en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Constituyen supuestos de ausencia, de manera enunciativa y no limitativa, los siguientes:

a) Abandonar el centro de trabajo sin autorizacién expresa, dentro de la jornada laboral
establecida.

b) Omitir, alterar o falsear deliberadamente el registro de control de asistencia, ya sea de
ingreso o de salida, mediante los sistemas establecidos por la Institucion.

c) Registrar la salida del centro de trabajo sin contar con la autorizacion correspondiente,
antes de la culminacion del horario laboral.

Las ausencias injustificadas no generan derecho a remuneracion por el tiempo no laborado,
facultando a la Institucion Educativa a efectuar el descuento proporcional correspondiente,
sin perjuicio de la aplicacion de las medidas disciplinarias que resulten pertinentes, las cuales
se impondran respetando el debido procedimiento, el principio de razonabilidad y el derecho
de defensa del trabajador, conforme a la legislacion laboral vigente.

No se considerard ausencia aquella que se encuentre debidamente justificada o amparada en
permisos legales, licencias u otras causas reconocidas por la ley o por disposiciones internas
mas favorables al trabajador.

Articulo 256°.- El trabajador esta obligado a comunicar y sustentar documentalmente ante
su jefe inmediato o ante la Direccion del Colegio la causa justificatoria de una ausencia
intempestiva, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes de producida esta.

La acreditacion de la causa justificatoria podra ser evaluada por la Institucion Educativa a
efectos de no iniciar el procedimiento disciplinario correspondiente; sin embargo, no exime
ni enerva la facultad del empleador de efectuar el descuento proporcional de la remuneracion
por el tiempo efectivamente no laborado, conforme al principio de remuneracion por trabajo
efectivamente realizado, salvo disposicion legal expresa en contrario.

Articulo 257°.- CON RESPECTO A LAS INASISTENCIAS
El trabajador que se vea impedido de asistir al centro de trabajo por motivos de salud o por
causa debidamente justificada debera comunicar dicha situacion a la Direccion del Colegio
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dentro de las dos (02) primeras horas de iniciada la jornada laboral, por los medios
establecidos por la Institucion.

Asimismo, el trabajador debera presentar el sustento documentario correspondiente que
acredite la causa de la inasistencia, dentro de un plazo méximo de setenta y dos (72) horas
contadas desde la ocurrencia del hecho.

La Institucion Educativa podra verificar la razonabilidad y veracidad de la causa invocada,
de acuerdo con los mecanismos permitidos por la normativa laboral vigente. La negativa
injustificada del trabajador a colaborar con los procedimientos de verificacion podra ser
considerada como incumplimiento de sus obligaciones laborales, previa evaluacion y
observancia del debido procedimiento, pudiendo calificarse la inasistencia como
injustificada, de corresponder.

Articulo 258°.- SOBRE LOS DESCUENTOS POR INASISTENCIAS, AUSENCIAS Y
TARDANZAS

Las inasistencias, ausencias injustificadas y tardanzas debidamente verificadas daran lugar
al descuento proporcional de la remuneracion correspondiente al periodo no laborado,
conforme a la normativa laboral vigente, sin perjuicio de que la Institucion Educativa pueda
iniciar el procedimiento disciplinario respectivo, observando el debido proceso.

El personal que no asista a las reuniones pedagdgicas u otras actividades institucionales
programadas dentro de la jornada laboral debera sustentar su inasistencia en los plazos y
condiciones establecidos en el presente Reglamento. De no presentarse una justificacion
valida, la inasistencia serd considerada injustificada, procediéndose al descuento
correspondiente, conforme a ley.

CON RESPECTO A LA HORA DE ENTRADA Y SALIDA

Articulo 259°.- La hora oficial de inicio de la jornada laboral es a las 07:15 a. m. y la hora
de término a las 03:15 p. m., sin perjuicio de los horarios especificos establecidos en el
contrato de trabajo de cada trabajador, los cuales deberan ser estrictamente cumplidos.

El registro de ingreso y salida es de caracter obligatorio y deberd efectuarse mediante el
sistema de control dispuesto por la Institucion. Dicho registro constituye el medio oficial de
verificacion de la jornada efectivamente laborada.

El tiempo laborado fuera del horario contractual no sera considerado como horas extras, salvo
que exista autorizacion previa, expresa y por escrito de la Direccion, emitida en atencion a
una necesidad institucional debidamente justificada, conforme a la normativa laboral vigente.
Asimismo, no se compensaran las tardanzas con permanencias posteriores, ni se generaran
horas a favor del trabajador por permanecer en la Institucion fuera del horario establecido,
salvo autorizacion expresa conforme a lo sefialado en el parrafo precedente.

Las horas computables para efectos del pago de remuneraciones, descuentos y demas
conceptos laborales seran Unicamente aquellas correspondientes a la jornada laboral pactada
en el contrato de trabajo y efectivamente laboradas, conforme al registro de asistencia.
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ESTIMULOS Y SANCIONES

PROHIBICIONES Y FALTAS LABORALES

Articulo 260°.- Constituyen prohibiciones y faltas laborales, pasibles de la aplicacion de
medidas disciplinarias conforme a la normativa laboral vigente, al Reglamento Interno y al
debido procedimiento, las siguientes conductas cometidas por los trabajadores del Colegio:

1.

10.

11.

Incurrir en inasistencias injustificadas, registrar tardiamente el ingreso, omitir
deliberadamente el registro de ingreso y/o salida, o falsear el control de asistencia
mediante los mecanismos establecidos por la Institucion.

Ausentarse del puesto de trabajo o del centro laboral durante la jornada sin la
autorizacion expresa y previa de la Direccion o autoridad competente.

Lucrar impartiendo clases particulares a estudiantes del Colegio. Esta conducta sera
considerada falta grave para el personal docente, salvo autorizacidon expresa y escrita
de la Direccion.

Incumplir los lineamientos institucionales de presentacion personal y vestimenta, asi
como no asistir debidamente uniformado/a o vestido/a a actos protocolares,
académicos o institucionales.

Promover, fomentar, mantener o encubrir relaciones afectivas, intimas o amorosas
con padres, madres de familia o apoderados de las estudiantes, cuando dichas
relaciones generen conflicto de intereses o afecten la objetividad, idoneidad y ética
en el desempeno de funciones docentes, tutoriales, directivas o administrativas.
Disminuir deliberada y reiteradamente el rendimiento, calidad o diligencia en el
desempefio de sus funciones, afectando el normal desarrollo de las actividades
institucionales.

Dormir o permanecer inactivo durante el desarrollo de clases, reuniones pedagdgicas,
actividades protocolares, extracurriculares o cualquier otra actividad propia de la
funcioén asignada.

Utilizar, disponer o destinar bienes, equipos, herramientas, materiales o recursos del
Colegio para fines personales o distintos a aquellos propios del ejercicio de sus
funciones, o sin la debida autorizacion.

Interrumpir, suspender o desatender intempestivamente sus labores para atender
asuntos personales o ajenos a la Institucion.

Realizar actividades comerciales, transacciones economicas, ventas, compras o
promociones personales dentro de las instalaciones del Colegio, sin autorizacion
expresa y escrita de la Direccion.

Concurrir al centro de trabajo o cumplir funciones bajo los efectos del alcohol, drogas
o sustancias estupefacientes, asi como consumirlas dentro del centro laboral o durante
actividades institucionales.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Utilizar el cargo o funcién para obtener beneficios econdmicos indebidos, percibir
dadivas, comisiones o compensaciones por realizar u omitir actos propios de su
funcion.

Abandonar el centro de trabajo antes de culminada la jornada laboral, sin autorizacion
expresa de la autoridad competente, segun corresponda al personal docente,
administrativo o de servicio.

Llevar estudiantes a domicilios particulares o visitar los domicilios de las mismas, sin
autorizacion previa y escrita de la Direccion.

Mantener comunicacion con estudiantes por teléfono, redes sociales o medios
digitales fuera de los canales institucionales formales establecidos por el Colegio.
Paralizar labores de manera individual o colectiva, sin observar las disposiciones
legales vigentes sobre la materia.

Realizar actividades religiosas, politicas o proselitistas ajenas a la identidad
confesional y axioldgica del Colegio.

Extraer, copiar, divulgar o difundir informacion, documentos o datos institucionales,
especialmente aquellos de caracter reservado o confidencial, sin autorizacion.
Difundir expresiones, opiniones o contenidos que atenten contra el buen nombre,
imagen institucional, honor, moral, armonia y clima laboral del Colegio o de sus
trabajadores.

Registrar la asistencia de otro trabajador, aun cuando se encuentre realizando un
reemplazo.

Actuar con negligencia en el ejercicio de sus funciones, causando dafios al personal,
estudiantes, terceros, instalaciones, equipos o bienes del Colegio, aun cuando dichos
dafios no hayan sido intencionales.

Demorar injustificadamente la tramitacién de documentos, quejas o comunicaciones,
afectando el normal funcionamiento institucional.

Participar en juegos de azar, apuestas, compras o ventas durante la jornada laboral,
sin autorizacidn expresa de la Direccion.

Proporcionar informacion falsa, adulterar documentos oficiales del Colegio o
consignar datos inexactos en su documentacion personal.

Instalar programas, aplicaciones o software no autorizados en equipos informaticos
asignados por la Institucion.

El trabajador al que se le asigne un equipo de cémputo es responsable de su uso
adecuado y exclusivo para fines laborales. La informacion almacenada, generada o
recibida en dichos equipos es propiedad del Colegio, quien se reserva el derecho de
auditar, revisar y resguardar dicha informacion, sin que ello constituya vulneracion
de derechos laborales, conforme a ley.

Atentar contra la integridad fisica, psicoldgica, moral o espiritual de las estudiantes,
asi como incurrir en actos contrarios a la moral y las buenas costumbres.
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CAPITULO VIII

DEL COMITE DE GESTION ESCOLAR

Articulo 261°.- Los Comités de Gestion Escolar cuentan con autonomia funcional y
organizativa para definir la estructura interna, los roles y las responsabilidades de sus
integrantes, de acuerdo con las funciones asignadas a cada comité, en concordancia con la
normativa vigente del Ministerio de Educacion, los lineamientos de la gestion escolar, el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Reglamento Interno y demds disposiciones
aplicables, sin afectar las competencias de la Direccion ni el marco legal establecido.

Articulo 262°.- La Directora de la Institucion Educativa lidera y articula el funcionamiento
de cada uno de los Comités de Gestion Escolar, en el marco de sus funciones directivas.
Asimismo, tiene la facultad de dirimir en aquellos casos en que el comité no alcance
consensos, garantizando la toma oportuna de decisiones y la continuidad del servicio
educativo.

Los representantes del personal docente que integren los Comités de Gestion Escolar pueden
encontrarse bajo cualquier condicion laboral, conforme a la normativa vigente. No obstante,
con la finalidad de asegurar la continuidad, sostenibilidad y cumplimiento eficaz de las
funciones de los comités, el Colegio priorizara la participacion de docentes nombrados para
su conformacion, sin que ello constituya una exclusion de otros docentes.

COMITE DE GESTION DEL BIENESTAR ESCOLAR

Articulo 263°.- La Directora del Colegio, en coordinacion con el Comité de Gestion del
Bienestar Escolar, es responsable de garantizar la prevencion, deteccion y atencién oportuna
de los casos de violencia contra las estudiantes, aplicando de manera estricta los Protocolos
para la Atencion de la Violencia contra Nifas, Nifios y Adolescentes, asi como las
disposiciones y orientaciones emitidas por el Ministerio de Educacion y las autoridades
competentes, asegurando el enfoque de derechos, la confidencialidad y el interés superior de
la nifia y adolescente.

FINALIDAD.-

Articulo 264°.-Contribuir al desarrollo integral de las estudiantes mediante la
implementacién de acciones y la generacion de espacios orientados al acompafiamiento
socioafectivo y cognitivo, la gestion de la convivencia escolar, la participaciéon democratica
de la comunidad educativa, la promocion del bienestar y de una cultura inclusiva, asi como
la prevencidn, deteccion y atencion oportuna de casos de violencia escolar y de otras



I.E.P. NUESTRA SENORA DE LOURDES
Promotora: Congregacion Religiosa San José de
Tarbes
Res. Dir. N°003159 de 17-02-1973 y N°4764 de
04-0-2017 (Nivel Inicial) Resolucién N°1436A de
29-05-1934(Nivel Primaria)

situaciones de vulneracion de derechos, tales como embarazo temprano, consumo de drogas,
condiciones de salud, discapacidad y pertenencia a grupos sociales en situacion de exclusion
o vulnerabilidad, entre otros.

Para el cumplimiento de esta finalidad, el Comité actia en el marco de las orientaciones,
lineamientos y protocolos establecidos por el Sector Educacién, en coordinacion con los
demas actores de la comunidad educativa, garantizando el enfoque de derechos, la
confidencialidad y el interés superior de la nifia y adolescente.

Articulo 265°.- FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION DEL BIENESTAR
ESCOLAR

1.

Desarrollar e implementar acciones de prevencion de la violencia escolar, dirigidas a
las estudiantes, familias y al personal de la Instituciéon Educativa, promoviendo una
convivencia democratica, segura y respetuosa.

Organizar y coordinar la participacion rotativa del personal docente para el
acompafiamiento de las estudiantes durante el ingreso, los recreos y la salida, con la
finalidad de prevenir situaciones de riesgo y de violencia escolar dentro y en el
entorno inmediato de la Institucion.

Promover la participacion activa de la comunidad educativa, en especial de las
estudiantes, en la elaboracion, revision y actualizacion de las normas de convivencia
y medidas formativas y correctivas, asegurando el respeto de los derechos humanos,
la dignidad de las personas, la formacion ética y ciudadana, la autorregulacion y el
bienestar comun.

Revisar y analizar los documentos de gestion institucional vigentes, tales como el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Reglamento Interno y otros documentos
pertinentes, asi como el diagndstico institucional y la informacién relacionada con los
aspectos de mejora en la gestion del bienestar, a fin de priorizar las necesidades de
orientacion de las estudiantes, incluyendo el desarrollo de habilidades
socioemocionales y la atencidn de situaciones de riesgo.

Elaborar, implementar y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y
Convivencia Escolar (TOECE), en concordancia con las prioridades institucionales y
las disposiciones del Sector Educacion.

En los niveles de Educacion Primaria y Secundaria, ejecutar el Plan TOECE,
considerando acciones formativas, preventivas, promocionales, de atencion y de
derivacion, segun corresponda.

Fortalecer el acompafiamiento integral de las estudiantes y sus familias, en el marco
de la Tutoria y Orientacion Educativa y de la Educacion Sexual Integral (ESI),
conforme a la normativa vigente de la Educacion Basica.

Garantizar la atencidon oportuna, adecuada y confidencial de las situaciones de
violencia contra las estudiantes, aplicando los protocolos de atencion establecidos por
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el Ministerio de Educacion y articulando con las instancias internas y externas
correspondientes.

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 266°.- La Convivencia Escolar se sustenta en la promociéon de relaciones
interpersonales horizontales, respetuosas e inclusivas, orientadas a la gestion positiva de la
convivencia escolar. Tiene como finalidad fomentar y fortalecer relaciones armoénicas y
democraticas entre todos los integrantes de la comunidad educativa, comprendiendo acciones
de prevencion, deteccion y atencion de situaciones de violencia, asi como la promocion de la
mejora continua del clima escolar y de la formacion integral de las estudiantes, en
concordancia con los enfoques de derechos, inclusién y bienestar establecidos por el
Ministerio de Educacion.

Articulo 268°.- Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie o tome
conocimiento de hechos que vulneren las normas de la sana convivencia escolar debera
comunicarlo de manera inmediata a la Coordinacion de Disciplina, a fin de que el hecho sea
registrado en el Libro de Incidencias del Aula y comunicado al Tutor o Tutora del aula
correspondiente, para la adopcion de las medidas formativas y orientadoras que resulten
pertinentes.

De corresponder, se convocara al Comité de Convivencia Escolar, el cual sera responsable
del andlisis, tratamiento y seguimiento del caso, conforme a la normativa vigente y a los
protocolos establecidos. Dicho Comité estara conformado por la Directora, la Coordinadora
de Disciplina, el Tutor o Tutora, la Psicologa, de ser el caso, y otros miembros que se
considere necesario incorporar, segun la naturaleza de la situacion presentada.

Articulo 269°.- FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Son funciones del Comité de Convivencia Escolar las siguientes:

a. Citar y escuchar a las personas involucradas en los hechos, con la finalidad de recabar
informacion pertinente, objetiva y suficiente, garantizando el derecho a ser escuchadas, la
confidencialidad y el interés superior de la estudiante.

b. Recopilar, analizar y sistematizar la informacion y evidencias relacionadas con los hechos
ocurridos, a fin de elaborar el informe correspondiente y elevarlo a la Direccion, consignando
las medidas formativas, orientadoras y/o correctivas que resulten pertinentes, priorizando el
dialogo, la reflexion, el estimulo de conductas positivas y la formacion en valores.

c. Determinar e implementar las medidas de orientacion y correccion, formulando un plan de
accion que contemple la participacion activa de las madres, padres de familia o apoderados
de las estudiantes involucradas, conforme al enfoque preventivo y restaurativo.

d. Realizar el seguimiento y evaluacion de las medidas de proteccion, acciones correctivas y
compromisos asumidos por las familias y las estudiantes involucradas, verificando su
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cumplimiento y adoptando, de ser necesario, medidas complementarias en coordinacién con
la Direccion y las instancias correspondientes.

CAPITULO IX

DE LAS NORMAS ELEMENTALES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 270°.- Los bafios y servicios higiénicos destinados al personal han sido
implementados en resguardo de la salud, higiene y seguridad de los trabajadores; en
consecuencia, su uso adecuado, responsable y cuidado permanente es de caracter obligatorio,
bajo responsabilidad administrativa, conforme a la normativa interna y a las disposiciones de
seguridad y salud en el trabajo vigentes.

Articulo 271°.- Las zonas de trabajo deberan mantenerse ordenadas, limpias y libres de
materiales, residuos, desperdicios u otros elementos que representen riesgo, a fin de
garantizar la seguridad, salud e integridad de todos los trabajadores, conforme a las
disposiciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa vigente.

Articulo 272°.- Las instalaciones, materiales, equipos y ambientes de trabajo deberan ser
objeto de inspecciones y revisiones periddicas, tanto por la Direccion General como por los
trabajadores que los utilizan, con la finalidad de identificar, prevenir y controlar riesgos que
puedan afectar las condiciones de higiene, seguridad y salud en el trabajo.

El Colegio, de acuerdo con la naturaleza de sus actividades y las circunstancias que se
presenten, implementard y aplicara las normas y medidas de higiene y seguridad que resulten
pertinentes, siendo obligacion del personal conocerlas, cumplirlas y acatarlas estrictamente,
conforme a la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 273°.- Queda prohibido fumar en todas las instalaciones de la Institucion Educativa,
en estricto cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N.° 28705, Ley General para la Prevencion
y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco, y sus modificatorias, incluida la Ley N.°
29517, siendo de obligatorio cumplimiento para todo el personal, estudiantes y visitantes,
bajo responsabilidad.

Articulo 274°.- En cumplimiento de la legislacion laboral vigente y de acuerdo con la
naturaleza de las actividades que desarrolla, el Colegio garantiza en el centro de trabajo
condiciones adecuadas de seguridad y salud ocupacional, orientadas a proteger la vida, la
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salud y la integridad fisica y mental de los trabajadores durante el desarrollo de sus labores,
asi como de aquellas actividades que se realicen en cumplimiento de funciones
institucionales.

Asimismo, estas medidas de seguridad y salud son aplicables a todas las personas que, sin
mantener vinculo laboral, presten servicios, realicen actividades o se encuentren dentro del
ambito del centro de trabajo, conforme a la normativa vigente.

Articulo 275°.- Tan pronto como un trabajador tome conocimiento de la ocurrencia de un
incendio, sismo o de cualquier situacion de peligro dentro de las instalaciones del Colegio,
debera actuar de manera inmediata y responsable, conforme a su condicidon de integrante de
la comunidad laboral, siguiendo los procedimientos y protocolos del Plan de Emergencia y
del Equipo de Respuesta ante Emergencias, colaborando activamente en la proteccion de la
vida, la integridad de las personas y los bienes de la Institucion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.-

Vigencia

El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de la fecha de emision del
Decreto Directoral que lo aprueba, expedido por la Direccion del Colegio y con el visto
bueno de la Entidad Promeotora, quedando sin efecto toda disposicion interna que se le
oponga.

SEGUNDA.-

Difusion y obligatoriedad

El Reglamento de Convivencia de la Comunidad Educativa Lourdina serd difundido y
socializado a todos los integrantes de la comunidad educativa: personal docente, personal
administrativo y de apoyo que labora en el Colegio Particular Nuestra Sefiora de Lourdes, asi
como a las madres, padres de familia y/o apoderados, quienes lo daran a conocer a las
estudiantes.

El desconocimiento del presente Reglamento no exime de su cumplimiento, ni libera de
las responsabilidades administrativas, laborales o disciplinarias que se deriven de su
aplicacion.

TERCERA.-

Facultad disciplinaria

La Direccion del Colegio tiene la facultad de administrar el orden y la disciplina del
personal, identificando los incumplimientos a lo dispuesto en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y a las politicas institucionales vigentes, siendo potestad del Colegio
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aplicar las medidas disciplinarias correspondientes, conforme al debido procedimiento y
a la normativa laboral vigente.

CUARTA.-

Casos no previstos, interpretacion y modificacion

Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos por la Direccion, en el
marco de la normativa legal vigente.

La interpretacién auténtica, asi como la modificacion total o parcial del Reglamento, es
atribucion de la Entidad Promotora del Colegio, en coordinacién con la Directora del
Colegio.

QUINTA.-

Revision y actualizacion

El presente Reglamento Interno sera objeto de revision y actualizacion anual, a cargo de la
Direccion y el equipo directivo, o cuando las disposiciones legales o institucionales asi lo
requieran.
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