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RESOLUCION DIRECTORAL N° 003-2024-D/IEP/LJBL

Arequipa, 23 de enero de 2024
CONSIDERANDO:

Que, la Institucion Educativa Particular “Licée Jean Baptiste Lamarck”,
autorizada por Resolucion Administrativa N° 0459, desea cumplir con todas
las disposiciones legales del Ministerio de Educacion, la Gerencia Educativa
Regional y la UGEL Arequipa Norte;

Que, para armonizar el funcionamiento interno y coordinar los diferentes
estamentos de la Comunidad Institucional, se ha reunido el Personal
Directivo, docente y administrativo y otros estamentos, para elaborar el
Reglamento Interno de la Institucion adecuéandolo a las normas y
disposiciones actuales.

De conformidad con la Ley General de Educacion N° 28044; Ley N° 26549 de
las Instituciones Educativas Privadas y su Reglamento aprobado por el D.S.
N° 009-2006-ED; Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
el D.S. N° 009-2005-ED Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo; el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccion Regional de
Educacion de Arequipa; la RVM N° 531-2021-ED Normas para el desarrollo
escolar.

SE RESUELVE:

Articulo 1°. APROBAR el Reglamento Interno 2023 de la Institucion
Educativa Particular “Lycée Jean Baptiste Lamarck”, del
distrito, provincia y departamento de Arequipa, que
comprende doce Capitulos, ciento cuarenta y tres, asi como
cuatro Disposiciones Generales y Complementarias.

Articulo 2°. Encargar a la Direccién y demas 6rganos de direccion y apoyo,
su cumplimiento, para lo cual de deben de tomar todas las
previsiones pertinentes para el cumplimiento de la presente
Resolucion Directoral.

Registrese, comuniquese y cumplase

c.c.Archivo.

JLRF/D
Fhs/Sec.
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INTRODUCCION

La institucién educativa Lycée Jean Baptiste Lamarck coherente con el principio
pedagégico basico: “Solo lo bien hecho educa” y propendiendo a actuar en
consecuencia, pone en marcha las actividades académicas en los niveles de Educacién
Inicial, Primaria y Secundaria exigiendo que los agentes educativos que intervienen en
el proceso formativo de nuestra poblacidn estudiantil se sujeten a una serie de normas
de convivencia a fin de conseguir un desempefio idéneo, evidenciando calidad
educativa desde las areas pedagdgicas y administrativas.

Considerando que una de las caracteristicas del proceso formativo para el presente
aflo académico, de acuerdo a la Resolucion Ministerial N2 474-2022-MINEDU, es que
este debe estar centrado en el estudiante y su bienestar, implicando ello que las
acciones individuales realizadas, asi como el conjunto de ellas tengan como propésito
el bienestar socioemocional del estudiante (equilibrio emocional, adaptaciéon a la
convivencia, capacidad de afrontar retos para contribuir al bienestar colectivo) y su
formacién integral; es que ponemos a consideracion de las autoridades competentes
el presente Reglamento Interno, instrumento normativo que determinara el marco
escénico y regulara el desempeno administrativo, docente y formativo de todos los
entes involucrados en este delicado proceso para el presente afio académico en
nuestra Institucién.



REGLAMENTO INTERNO DE LA I.E.
“LYCEE JEAN BAPTISTE LAMARCK”

CAPITULO |

GENERALIDADES

DE LA UBICACION, DEPENDENCIA, NIVELES Y SERVICIOS

Art.1°

Art. 22

Art. 32

Art. 42

Art. 52

Art. 62

Art. 72

La Institucidon Educativa “Lycée Jean Baptiste Lamarck” se encuentra ubicada en
el distrito Arequipa, en la calle Tacna y Arica N° 126

La I.E. “Lycée Jean Baptiste Lamarck” fue creada mediante R.A. 0459 del 16 de
julio de 2008.

La I.E. “Lycée Jean Baptiste Lamarck” funciona con tres niveles: inicial, primaria
y secundaria, y brinda al educando oportunidades de aprendizaje que le
permitan adquirir conocimientos en los campos humanisticos, cientificos y
tecnolégicos que estimulen el desarrollo de sus capacidades para
comprender, analizar, explicar y evaluar el medio natural, cultural y social en
los dmbitos local, regional, nacional e internacional.

La Institucidn Educativa” Lycée Jean Baptiste Lamarck” fomenta una educacién
integral, por lo tanto brinda servicios de recreacidn, deportes, artes (musica,
teatro, artes plasticas), biblioteca, laboratorio de informatica y ciencias
naturales, adicionalmente a los académicos propiamente dichos.

DEL CONTEXTO Y ALCANCES

De acuerdo a las disposiciones legales del sector Educacidn, todos los
estamentos inmersos en él, estan obligados a una adecuada observancia del
presente Reglamento, vale decir: el Personal Directivo y Jerdrquico, Docente,
Administrativo y de Servicio, asi como todo el estudiantado y los padres de
Familia de la IEP Lycée Jean Baptiste Lamarck.

El Director y su Consejo Directivo serdn los responsables de cautelar para el
estricto cumplimiento del presente Reglamento, asi como evaluar sus

resultados, sancionar las faltas que se deriven por su incumplimiento y
actualizarlo al término del periodo de vigencia.

PRINCIPIOS, MISION Y VISION

Principios Pedagdgicos:

Educar en la honestidad y para la honestidad; es decir, formar en la bondad y

veracidad buscando la dignidad y moralidad en la practica social.



Art. 82

Art. 92

Educar en la creatividad y para la creatividad; promoviendo la creatividad y la
innovacion de nuevos conocimientos para satisfacer las necesidades de los
estudiantes y de su comunidad.

Educar en la responsabilidad y para la responsabilidad a fin de que los actores y
agentes educativos cumplan sus obligaciones de hoy y se preparen para las que
tendran mafiana.

Educar en la conciencia moral provocando el juicio responsable, de lo bueno y
lo malo; es decir, reflexionar criticamente sobre el cddigo moral.

Educar en la perseverancia y para la perseverancia; principio orientado hacia el
logro efectivo de los objetivos y metas de los actores y agentes educativos.
Educar en el respeto y para el respeto; promoviendo la actitud de honrar a las
personas y atender a sus derechos, reconociendo en cada una de ellas, la
dignidad que se merece.

Educar en solidaridad y empatia y para la solidaridad y empatia, promoviendo
el saber ponerse en el lugar de otras personas, en su interioridad.

Educar en democracia y para la democracia, promoviendo el irrestricto respeto
a los derechos humanos, a la libertad de conciencia, pensamiento y opinién, en
el marco de un trato horizontal dentro y fuera de la I.E.

Educar en calidad e integralidad, para ser competitivos en el mundo laboral y
ser creativos en su propia fuente de trabajo.

Presenta como Mision:

Somos una Institucién Educativa innovadora, con propuestas alternativas para
formar estudiantes competitivos, talentosos, creativos con alto nivel de valores,
para que actuen con equidad y calidad, permitiéndoles alcanzar su realizacién
individual y social, desarrollamos capacidades que responden a las demandas, a
las innovaciones, a la gestiéon de conocimientos para el cambio; permitiéndoles
ejercer su liderazgo y habilidades para resolver problemas de la vida cotidiana,
ademads de tomar decisiones adecuadas frente a situaciones problematicas que
le plantea y planteara la sociedad; aptos para lograr la transformacién de su
medio econdmico, social y cultural contribuyendo finalmente al desarrollo
integral de la persona humana vy la sociedad.

Nuestra Vision es:

La Institucién Educativa Lycée Jean Baptiste Lamarck es una instituciéon
integrada por profesionales comprometidos, calificados y adecuadamente
preparados, que actlan con autonomia e innovacién para brindar una
educacion integral y de calidad; donde el nifio y el joven construyen su propia
tabla de valores superiores en base a nuestro cddigo ético-moral
preparandolos para el eficiente y eficaz logro de una vida realizada a nivel
social y cultural. Nuestros estudiantes evidencian el desarrollo integral, en
funcién a un pleno aprendizaje significativo en cada area de desarrollo, como
base para la comunicacidn horizontal y armoniosa, donde se les ofrece
igualdad de oportunidades, al margen de su sexo, raza, religion o condicién
social, igualdad que sirve para el desarrollo de una autonomia descentralizada
y democratica.



La Institucién Educativa Lycée Jean Baptiste Lamarck amalgama la tradicién
cultural del Perd, lo que garantiza un compromiso, de cada uno de sus
estudiantes, con su comunidad y con su propio proceso educativo,
identificdandose con su pasado y presente, buscando la innovacion de
conocimientos , ademas de orientarlos a la integracién regional, nacional e
internacional a través de su uso racional légico y proactivo del lenguaje, los
valores, las competencias personales, la cultura de innovacién y revalorizacién
gue exige la globalizacion.

FINES Y OBJETIVOS

Art. 102 Los fines que presenta la Institucidon Educativa Lycée Jean Baptiste Lamarck

son:

Contribuir a la formacién humana y cristiana de la nifiez y juventud dentro
de la formacién integral que brinda la IEP Lamarck.

e Contribuir al desarrollo integral de la personalidad del educando, mediante
una educacion acorde con los adelantos cientificos y tecnoldgicos.

e Propiciar la participacion organizada de la familia, la comunidad y las
instituciones de bien, en la gestion educativa.

Art. 112 OBJETIVOS GENERALES:

Son objetivos generales de la Institucidon Educativa Lycée Jean Baptiste Lamarck

Lograr los objetivos de la Educacion Inicial, Primaria y Secundaria de menores
gue estan contenidos en las propuestas del Ministerio de Educacion.

Brindar al educando oportunidades de aprendizaje que le permitan adquirir
conocimientos en los campos humanisticos, cientificos y tecnolégicos que
estimulen el desarrollo de sus capacidades para comprender, analizar, explicar
y evaluar el medio natural, cultural y social en los dmbitos local, regional,
nacional e internacional.

Art. 122 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Promover el conocimiento y la practica de valores civicos patridticos, éticos,
estéticos y religiosos para el idoneo desenvolvimiento del educando a nivel
personal, social, psicolégico, intelectual, etc.

Brindar al educando servicios de orientacién y bienestar que contribuyan al
conocimiento y comprensién de si mismo vy al desarrollo de su personalidad.



e Ofrecer orientaciéon vocacional y formacion tedrico—practica que facilite e
incremente el desarrollo de conocimientos basicos, aptitudes, habilidades y
destrezas relacionadas con un drea ocupacional especifica.

e Capacitar al Personal Docente en las Nuevas Propuestas Educativas tomando
en cuenta los proyectos y normas dadas por el Ministerio de Educacion.

Art. 132 BASE LEGAL

El presente Reglamento se fundamenta en los siguientes dispositivos legales
vigentes:

- La Constitucion Politica del Peru

- LaLey General de Educacién N2 28044

- La Ley General del Profesorado N2 24029

- Laley N2 25212 Modificado por la Ley N2 24029

- LaLey N2 27337 Nuevo Cédigo de los Niflos y Adolescentes

- Laley N226013 Mejoramiento de la Calidad de Educacidn

- Laley N225762 Ley Organica del Sector Educacién

- Laley N° 26549. Ley de IE Privadas

- Ley N2 26513 del 27-07-95 Ley de Fomento de Empleo. Texto Unico
Ordenado de la Ley de Fomento del Empleo D.S. N2 05-95 TR.

- Ley N2 19990 Ley de la Caja de Pensiones Jubilacion

- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- D.L. N2 560 Ley de Base de la Regionalizacién

- D.L. 19338 Ley del Sistema de Defensa Civil y sus modificaciones Decretos
Legislativos 442, 735 y 905

- D.L. 27665 Ley de Proteccién a la Economia Familiar Mod. 26459 D.S. 005-
2002-ED.

- D.S. N2 05-95-TR del 17-08-95 Contiene las modificaciones introducidas
por la Ley N2 26513

- D.S. N2007-2001-ED. R.M. N2 168-2002-ED. Normas para la gestién vy el
desarrollo de actividades en los Centros y Programas Educativos.

- D.S. N2 050-02-ED., Reglamento de Supervisién Educativa.

- D.S. N2 002/96-ED Reglamento de Organizacion y funciones del M.E.

- D.S. N2 016-2002-ED., Reglamento de APAFA.

- D.S. N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- D.S. N2 021-03-ED. Declaran en emergencia el Sistema Educativo
Nacional.

- D.S. 023-2003. disposiciones de emergencia y reforma en aplicacién de la
Ley General 28044.

- D.S. N2 029-2003-ED. Lineamientos de Programa de Emergencia Educativa
2004.

- D.S. 015-2002-ED. Reglamento y Funciones de las Direcciones Regional de
Educacidn.

- R.M. 853-03-ED. Aplicaciéon Progresiva de la Nueva Ley General de
Educacion.



- R.M. N2 310-2003-ED. Orientaciones para la gestion y desarrollo de
Centros Educativos.

- R.M. N2 048-2005-ED Plan de Estudios.

- R.M. N2 030-2004-ED. Orientaciones para el desarrollo de las actividades
en las Instituciones Educativas.

- R.S. N2 204-2002-ED. Aprueban ambito jurisdiccional de la DREA y sus
UGELs.

- Proyecto Educativo Institucional de la Institucion Educativa.

- D.S. N2 019-90-ED. Reglamento de la Ley del Profesorado.

- D.S. N2 002-96-ED. Reglamento de Organizacion y funciones del M.E.

- D.S.N2007-2001-ED. Desarrollo de las actividades Educativas.

- D.S. N2 026-ED, Kioskos Escolares.

- DS N2 009 - 2006-ED Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacién Basica y Educacidon Técnico Productiva.

- RM N2 474-22 Norma Técnica: Disposiciones para la prestacién del servicio
educativo en las instituciones y programas educativos de la educacién
basica para el afio 2023.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Art.142 LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA es la
siguiente:

a) Organo de Direccion:
- Director
- Jefatura de Normas de Convivencia
- Sub Director de Formacion General
- Coordinador de Secundaria
- Coordinador de Primaria
- Coordinador de Inicial

b) Organo de Gestién Pedagégica
e AreaFormativa
- Tutores de aula
- Delegado de docentes
- Delegados de aula

e Area de Recreacién y Deportes
- Servicios de recreacién y deportes
o Futbol
o Basquet
o Voleibol

e Area de Tutoria y Orientacién del Educando
- El Comité de Etica y Disciplina
- El Departamento de Psicologia



o Psicologa de Inicial, Primaria y Secundaria

- Preceptoria
e Area de Formacién Académica y Pedagégica
- Sub Director de Formacién General

e Nivel Inicial

- Coordinador de Inicial
Profesores de Aula
Departamento de Cémputo
Departamento de Educacion Psicomotriz
Talleres de Idiomas (Inglés y Francés)
Talleres de Cuenta cuentos y Minichef
Los Educandos
Instituciones Estudiantiles en el nivel inicial
=  Familias
=  Club de Danzas
= Club de Musica
e Nivel Primaria
- Coordinador de Primaria
Profesores de Aula
Departamento de Cémputo
Departamento de Educacidn Fisica
Talleres de Idiomas (Inglés y Francés)
Talleres de Arte
Los Educandos

O 0 O O O 0 O

O 0O O O O O O

= Las Familias

= Robética

=  Club de Danzas

=  Club de MdUsica
e Nivel Secundaria
- Coordinador de Secundaria
Profesores Responsables de Area
Profesores de Area
Departamento de Educacioén Fisica
Departamento de Cémputo e Informatica
Talleres de Idiomas (Inglés y Francés)
Talleres de Arte

o Los Educandos

e Area de Comunidad Educativa
e Area de Proyeccién a la Comunidad
e Area de Organizacién y Gestién

O 0O O O O ©O

c) Organos de Gestion Administrativa Institucional
- Secretaria General
- Personal de Servicio

d) Organo de Participacion y Coordinacién
- Asociacién de Padres de Familia

Instituciones Estudiantiles en el nivel primario



- Comités de Aula
- Asociacion de exalumnos

Art. 152 ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

Se establece los Organos respectivos:

a.

Organo de Direccién: Son Funciones Generales del 6rgano de Direccidn:

- Programar, organizar, conducir, ejecutar, supervisar y evaluar todas
las acciones técnico — pedagdgicas y administrativas de los
diferentes servicios educativos que ofrece el Plantel.

Organo de Asesoria: Son Funciones del 6rgano de Asesoria:

- Brindar asesoramiento constante en las acciones técnico-
pedagdgicas y las que se refiere a aspectos normativos.

- Asegurar la adecuada implementacién y organizacién de los recursos
y servicios que posibiliten el eficiente funcionamiento del Plantel y
un éptimo desarrollo de las acciones educativas.

- Velar por la conservacion y mantenimiento e implementacion de la
infraestructura y mobiliario, asi como también de los equipos
existentes.

Organo de Gestién Pedagdgica: Son Funciones del érgano de Gestién

Pedagdgica:

- Diversificar el Curriculum de la Institucion Educativa “Lycée Jean
Baptiste Lamarck” de acuerdo a la pedagogia, las nuevas corrientes
pedagdgicas y la realidad actual.

- Capacitar por areas y niveles en las nuevas corrientes pedagégicas.

Organo de Gestidon Administrativa Institucional: Son Funciones del

organo de Gestion Administrativa Institucional:

- Generar las condiciones mas idoneas conducentes a propiciar un
ambiente laboral y académico acorde a los estandares de calidad
gue consecuentemente, coadyuven al desarrollo de la Institucion.

Organo de Participacion y Coordinacién: Son Funciones del érgano de

Participacién y Coordinacién

- Colaborar activamente en la planificacién, ejecucion y evaluacion de
las actividades que organice el Plantel.

- Brindar apoyo y asesoramiento permanente en las actividades
extracurriculares.



CAPITULO Il
GESTION PEDAGOGICA

Art2 16. DE LA CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR

El presente afio escolar se iniciard el 01 de marzo y culminara el 14 de
diciembre, cumpliendo un total de mdas 1200 horas efectivas de dictado
de clases con los alumnos segun lo dispuesto en las normas legales
vigentes.

Para cumplir con las 1200 horas minimas, no se considerara los dias
feriados, dias no laborables, descansos, vacaciones, aniversarios y
fiestas jubilares, descontdndose estas fechas en el conteo de las horas
efectivas.

Art. 172 DEL HORARIO DE LOS ESTUDIANTES

Art. 182,

La hora de ingreso a nuestra institucién es hora exacta, los horarios son
disefiados, de acuerdo a las necesidades y exigencias del Sistema, lo que
se comunican a los padres de familia al inicio de afio mediante un
documento escrito.

El nivel inicial ingresara a las 08:30 horas y saldrd a las 14:00 horas, el
nivel primaria ingresara a las 07:30 horas y saldrd a las 14:40 horas vy el
nivel secundaria ingresard a las 07:30 horas y saldrd a las 15:25 horas

Los estudiantes deberan asistir al colegio y a las aulas puntualmente,
sometiéndose a las sanciones correspondientes en caso de
incumplimiento.

Durante la temporada de frio, se retrasa el ingreso de los estudiantes
cumpliendo con las disposiciones y directrices emanadas de los entes
descentralizados del Sector Educacion.

DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL

La Institucidon Educativa elabora, ejecuta y evalla los diferentes documentos
de Gestion Institucional que sirven para generar, adecuar y fortalecer el
crecimiento institucional, para ello la Direccién asi como cada érgano
descentralizado tendrd sumo cuidado con el manejo y resguardo de cada
documento elaborado. Asimismo se generan documentos que sirven de
marco operativo al normal desarrollo del periodo lectivo y la vida de la
institucion.

Durante el desempefio de sus funciones de gestion institucional, la Direccién
emitird documentos como:

- Resoluciones Directorales para aprobar los documentos normativos
de la I.E., para efectuar traslados, para exonerar evaluaciones y areas
a peticion del Padre de Familia, de Felicitacion por trabajo
excepcional del Personal Docente, Directivo y Administrativo, para
retirar alumnos por limite de inasistencias y otros casos que
contemple la Ley.

- Oficios para tramitar la documentacién de la I.E.



- Planes de trabajo referidos a aspectos especificos como el Plan
Lector, Plan de Tutoria, Plan de Defensa Civil, Plan Anual de Trabajo,
Plan de emergencia, etc.

- Memorandos

- Convenios

- Contratos

- NOAminas de Matricula

- Actas de Evaluacién

- Certificados de Estudio

Art. 192 DEL PROYECTO CURRICULAR DE LA INSTITUCION

El Proyecto Curricular de la I.E. es el instrumento de gestion que se formula en
el marco del Diseno Curricular para Educacion inicial, primaria y secundaria y se
elabora a través de un proceso de diversificacion curricular, a partir de los
resultados de un diagndstico de las caracteristicas de los estudiantes y sus
necesidades especificas de aprendizaje.

En ese sentido, forma parte de la Propuesta Pedagdgica del PEIl y expresa el
modelo didactico de la I.E. Asimismo, considera los lineamientos y los niveles
de concrecion curricular para la atenciéon de cada una de las necesidades
educativas especiales de los estudiantes con discapacidad, con talento o
superdotados.

Este instrumento es vdlido a lo largo del afo lectivo, debiendo reajustarse al
final de cada periodo, Para su elaboracién y consecuentes reajustes deberdn
participar los Docentes organizados por ciclos y especialidades vy, orientados
por el Director y el equipo responsable de esta actividad.

ART.202. DE LA PROGRAMACION Y DESARROLLO CURRICULAR

La programacion curricular a desarrollarse en la I.E. viene determinada por el
Disefio Curricular Basico, el mismo que establece que en las instituciones de
Educacidén Basica Regular se organizan todas las actividades que representan las
oportunidades en las que los estudiantes adquieren diversos aprendizajes:
sociales, afectivos, motores, de salud, tecnoldgicos, ecolégicos u otros.

- Es humanista porque se trabaja de acuerdo a los intereses de los
estudiantes a fin de que tengan un idéneo proyecto de vida.

- Es socio-cultural porque los estudiantes aprenden y desarrollan habilidades
sociales en aras de una cultura democratica y ecoldgica.

- Es cognitiva en la medida que se pone énfasis en aprender a aprender y
aprender a pensar a través de la ejecucién curricular.

Toma como base los ejes curriculares de: Aprender a aprender, aprender a ser,

aprender a hacer y aprender a convivir.

Toma en cuenta los ENFOQUES TRANSVERSALES de:

- Inclusivo o atencidn a la diversidad

- Intercultural

- lgualdad de genero

- Ambiental



- Busqueda de la excelencia
- Orientacion al bien comun
- Dederecho
Los contenidos curriculares se estructuran a través de las areas curriculares,
que en su conjunto conforman el Plan de Estudios de cada grado y ciclo. Estan
disefiados y determinados por el Ministerio de Educacién, el mismo que lo ha
establecido y debe cumplirse a nivel nacional.

Art. 21.DE LA EVALUACION Y RECUPERACION PEDAGOGICA

La evaluacion de los estudiantes presenta:
a. Procedimiento

La evaluacion del educando se realizara como un proceso continuo y
permanente para el logro de las competencias.

Los instrumentos de evaluacién seran elaborados por el profesor de
acuerdo a su grado y area.

Los profesores enviaran la pertinente informacién mensual a los
padres para efectos de una adecuada retroalimentacion.

Esta evaluacidn se realizara en todos los niveles, con una periodicidad
mensual y bimestral, atendiendo a los desempefios del Curriculum.

b. Registros de Evaluacion:

Todos los calificativos que derivan de las evaluaciones realizadas a los
estudiantes, deberdn estar consignados en los registros de
evaluacién oficial que es alcanzado por las autoridades del sector.

Los registros de evaluacion oficial no deberdn presentar
enmendaduras o borrones. Cualquier error involuntario debera estar
indicado expresamente y firmado por el profesor responsable del
area.

Los registros de evaluacién deberan entregarse correctamente
llenados a la Subdireccién Académica luego de concluir el proceso de
evaluacién bimestral.

c. Recuperacion pedagogica

Una vez concluido el proceso de evaluacidn final, los estudiantes que
no logren las competencias correspondientes, deberan participar del
Programa de Recuperacién y Nivelacion Académica en el periodo
vacacional, para ello se regirdn de acuerdo al reglamento de
evaluacién del Ministerio de Educacion.

Los alumnos que continuaran sin lograr estas competencias en tres o
mas areas, luego de esta fase de recuperacion académica, repetiran
el afio de acuerdo al reglamento de evaluacion del MINEDU.

d. Convalidacién y/o Revalidacién:

La Convalidacién o revalidacién de los estudios realizados en el
extranjero se tramitan ante la Gerencia Regional de Educacién, quien
emite una resolucion con la convalidacion correspondiente. Con este
documento el padre de familia puede solicitar la matricula
pertinente.



- La convalidacién de estudios realizados en el extranjero consiste en
otorgar a dichos estudios el mismo valor que los cursados en Peru sin
previas evaluaciones.

- Soélo procede esta convalidacién para los estudios realizados en los
paises signatarios del Convenio “Andrés Bello” o para aquellos con el
mismo fin.

- La tabla de equivalencias que se aplica para estos estudios es la
aprobada por reunidn de Ministros de paises signatarios del convenio
“Andrés Bello”.

- La revalidacion consiste en otorgar el mismo valor a parte de los
estudios realizados en el extranjero y en evaluar las asignaturas que
no figuren en los certificados que presente el interesado de acuerdo
a los planes y programas de estudios de educacién secundaria del
Pera.

- La revalidacion procede para estudios realizados en los paises con los
cuales el Peru ha suscrito convenio para Convalidacion de estudios.
El ministerio expide las normas especificas de procedimiento.

- El Director del Plantel puede autorizar la asistencia a clases de los
estudiantes que tramitan convalidacidon o revalidacién de estudios,
mientras concluye dicho proceso, (requerimientos indispensables
para su matricula).

e. Exoneraciones:
Las exoneraciones se hardn teniendo en cuenta las disposiciones
vigentes. Estas se podrdn otorgar en las areas de Educacién Fisica (en la
parte practica) y en el drea de Religién, previa presentacién de la
constancia expedida por la autoridad eclesial de la correspondiente
congregacion religiosa.

f. Certificado:

- La certificacién consiste en otorgar un documento de caracter oficial
gue acredita al poseedor, que ha concluido satisfactoriamente sus
estudios en los niveles: inicial, primaria o secundaria.

- La certificacién se hara previa solicitud del interesado o en forma
automatica cuando el estudiante concluye uno de estos niveles:
inicial, primaria o secundaria.

- El certificado de estudios es el Unico documento oficial que sirve
para continuar estudios superiores o para realizar algun tramite afin.
Se entrega a los estudiantes que hayan concluido sus estudios,
previo tramite establecido en el TUPA.

Art. 222, Organizacion y desarrollo tutorial
Podran realizar reuniones para efecto de Tutoria y Educacion, en funcidn de
las especialidades que ofrece la I.E. Se conformara una Comisién de tutoria,
que planifica el horario, charlas y los responsables de los mismos, fijando los
temas correspondientes a nivel de estudiantes y también de padres de
familia.



Art. 232, De los proyectos de innovacion pedagodgica
La I.E. ha proyectado la realizacion de los siguientes proyectos de innovacion
pedagdgica:

e Proyectos de mejoramiento de aplicacion de métodos y técnicas didacticas
en funcién a determinadas Areas de desarrollo y nivel educativo.

e Proyecto de implementacidon de la produccion de material educativo, en
funcién de las dreas de desarrollo y del material reciclable a utilizar.

e Proyecto de innovacién de aplicacién de instrumentos de evaluacién, en
funcién a los niveles de educacién y a las dreas de desarrollo.

e Proyecto sobre la importancia de la biblioteca fisica y la biblioteca virtual
para lograr un alto nivel de lectura de los estudiantes.

Art. 242.DE LOS BIENES MATERIALES

- Los bienes, muebles y enseres se encuentran registrados en el inventario
interno de la I.LE el mismo que debe ser actualizado cada afio.

- En el caso de las altas se realizardan mediante un acta donde se escribira de
manera detallada las caracteristicas del bien y el documento que sustenta la
alta.

- Para el caso de la Bajas de algun bien la Promotoria, Direccién y Comité se
reunen para analizar el bien y en caso que no tenga utilidad, se procederd a
dar de baja del inventario a través de un acta.

- Para tener un mejor control es necesario etiquetar y contabilizar la cantidad
de bienes utilizando cédigos especiales para cada tipo de bien.

- Los responsables de velar por la integridad y custodia de los bienes, muebles
y enseres de la Instituciéon, son los Personales Administrativos cuyas
ocurrencias son de su entera responsabilidad, habiendo la Direccién
entregado los mismos bajo acta.

- Los mencionados responsables deberan informar en el momento en que
observen la pérdida del bien a la Direccién, para ello tendran un cuaderno
de ocurrencias, el mismo que reflejara las incidencias y circunstancias en que
el bien se perdid.

- En caso de pérdida de algin bien de la I.E previa investigacién deberan
reponerlos las personas encargadas de su cuidado.

Art.252, La I.E cuenta con una biblioteca de especialidad, al alcance de los docentes y
alumnado en general.
Se cuenta con los libros y textos indispensables para la ampliacién y
funcionamiento de las especialidades establecidas, contando con Ia
informacidn necesaria para cada caso.

Art. 262. DEL CALENDARIO CiVICO ESCOLAR.

La institucidn de la I.E, cumple con la realizacién de las principales actividades
del calendario civico escolar. Tal como sefiala a continuacion:

CALENDARIO DE LAS ACTIVIDADES CIVICO ESCOLARES DEL ANO ESCOLAR 2021



MESES

CE

LEBRACION / ACTIVIDAD

FEBRERO

Capacitaciones de los maestros.

FEBRERO

. Matriculas.

MARZO

. Apertura del Ao escolar.
. Dia Internacional de la Mujer

Dia mundial del agua

ABRIL

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10

11.
12.
13.

. Dia de la Educacion.

. Semana Santa.

. Dia Mundial de la Salud.

. Nacimiento del Inca Garcilazo de la Vega.

. Dia del Nifo Peruano

Dia de las Américas

Dia Mundial de la Tierra.
Dia del Idioma Castellano.

MAYO

14.
15.
16.
17.
18:
19.

Dia del Trabajo.

Aniversario del Combate de 2 de Mayo

Dia de la madre.

Dia de las Telecomunicaciones

Aniversario de! Sacrificio Heroico de Tupac Amaru.
Dia de la Integracién Andina

JUNIO

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Dia de la Cruz Roja.

Dia de Faustino Sanchez Carrién
Dia Mundial del Medio Ambiente.
Dia de la Bandera.

Dia del Padre.

Dia del campesino.

Dia de San Pedro y San Pablo.

JULIO

27.
28.

Dia del maestro.
Aniversario de las Batallas de Pucara, Marcavalle y

Concepcién

29.
28:

Dia Mundial de la Poblacion
Proclamacién de la Independencia del Peru.

AGOSTO

29.

Aniversario de la Batalla de Junin.

30. Aniversario de la Fundacién Espanola de Arequipa.

31.
32.
33.

Dia de la Defensa Nacional.
Dia de la Reincorporacién de Tacna a la Patria.
Dia de Santa Rosa de Lima.

SETIEMBRE

34. Semana de Educacidn Vial.

35.
36.
37.

Dia de los Derechos Civicos de la Mujer.
Dia Mundial de la Alfabetizacion

Dia de la familia




38. Dia Internacional de la paz.
39. Dia de la proteccién de la capa de ozono
40. Dia de la Juventud, Dia del Estudiante.

OCTUBRE 41. Semana del nifio

42. Combate de Angamos.

43. Llegada de Cristébal Colédn a América.
44, Dia del Minusvalido.

45 Dia Nacional del Ahorro de Energia
46.Dia de la Cancidn Criolla

NOVIEMBRE 47. Dia de todos Santos

48. Semana Forestal Nacional

49. Dia de la Biblioteca Nacional

50. Dia de la Declaracién Universal de los Derechos del Nifio.
51. Dia internacional de la no Violencia contra la Mujer

Art. 272. DE LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

La |.E organizara en forma permanente actividades recreativas, en provecho y
beneficio de nuestros estudiantes, que normalmente no realizan por estar
mas dedicados a su trabajo académico, dejando poco tiempo para la
recreacion.

Independientemente de las horas de Educacién Fisica, nuestro Calendario
Institucional considera la realizacién de la Olimpiada interfamilias en la que
participa el estudiantado en su generalidad, asi como los encuentros
deportivos interfamilias que — con la participacién de padres de familia — se
realizan los sdabados con una periodicidad mensual por familia.

Ademads, se ha institucionalizado el campeonato interno de futbol
denominado “Champion Lamarckina” en la que participan un porcentaje
representativo de los estudiantes de Secundaria distribuidos en 9 grandes
equipos.




CAPITULO Il

GESTION ADMINISTRATIVA'Y ORGANIZACIONAL

Art. 282. DE LA MATRICULA

La matricula es el acto esencial que realiza el padre de familia, consintiendo
gue su hijo asistird normalmente a las clases del afio escolar.

Responsables:

Son responsables de la matricula, el personal Directivo y Administrativo
de la Institucion Educativa.

El personal Docente puede colaborar en la misma de acuerdo al rol que
establezca la Direccién.

Procedimiento:

- La matricula se realiza por primera y uUnica vez al ingresar el
estudiante al nivel inicial, primaria o secundaria.

- Alingresar deberd llenar una ficha de matricula

- En la matricula es necesaria la presencia del Padre o apoderado del
alumno y la presentacion de la partida de nacimiento.

- Toda matricula debera estar autorizada por la Direccién del Plantel

- Los estudiantes repitentes deberdn contar con la autorizacién
escrita del responsable del Plantel.

Art.292. RATIFICACION DE MATRICULA

La ratificacion de la matricula se da en los siguientes casos:

Para ratificar su matricula es requisito la presencia del Padre o
apoderado, ficha de reserva de matricula (documento interno) y la
libreta escolar que deberd ser confrontada con las actas de
evaluacidn, acompafiada con las fotografias que sefiale la Direccidn.

El Director de la Institucion Educativa brindard todas las facilidades a
los alumnos que, habiendo interrumpido su asistencia al sistema
escolarizado, soliciten su reincorporacion.

La desaprobacién del alumno en el grado, es causal para la no
ratificacion de matricula salvo el compromiso de la familia para ayudar
en la mejora académica y la aceptacion de la Direccidn del Plantel.

Art. 302. TRASLADO DE MATRICULA

Todo traslado de matricula se produce:

Después de concluido el primer periodo bimestral hasta el mes de
octubre inclusive.

Para proceder al traslado de matricula, el padre o apoderado del
estudiante presentara por escrito su pedido, acompafando al mismo la
constancia de vacante expedida por la |.E. donde va a estudiar.



- Al proceder el traslado se le entregara su ficha de matricula oficial,
ademas de sus documentos personales (partida de nacimiento,
certificado de estudios si lo requiere y su libreta de notas).

Art. 312.DEL HORARIO DEL PERSONAL

La jornada del personal administrativo presenta las siguientes alternativas:
- Lajornada del Personal Directivo es de 40 horas.
- Del Personal Docente:
e Los profesores de todos los niveles laboran 40 horas semanales.
e Del Personal Administrativo y de servicio
Hora de Ingreso : 07:30a.m.
Hora de Salida : 03:25 p.m.

- Del Personal Técnico: De acuerdo al contrato

Art. 322, DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

El Proyecto Educativo Institucional es un instrumento de gestion de mediano
plazo que orienta las actividades pedagdgicas, institucionales y administrativas
en cada Centro de Educacidon Basica Regular, debe tener concordancia con el
Proyecto Educativo Local, con el Proyecto Educativo Regional y el Proyecto
Educativo Nacional. Es el referente para la formulacion de los demas
instrumentos de gestidon e incluye componentes basicos asi como la politica
educativa que la Institucién propone seguir. Este documento articula la
participaciéon de la Comunidad Educativa y valora la iniciativa innovadora
profesional de los docentes, en funcion a los fines de la modalidad.

El PEI debe ser revisado y formulado en el mes de diciembre del afio anterior a
la gestidn, para tener con antelacidn una visualizacidn de los requerimientos y
necesidades priorizadas de manera que puedan ejecutarse con mayor técnica.
Es aprobado por la Direccién quien emite la Resolucion Directoral de
aprobacién correspondiente.

Art. 332, DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO

El Plan Anual de Trabajo, es un instrumento de gestion de corto plazo, que se
desarrolla durante un ano lectivo, se desprende del PEl y se elabora teniendo
en cuenta el Informe de Gestion Anual del afio anterior que presenta la
Direccién. Es aprobado por Resolucién Directoral y debe velarse por su
ejecucion.

Alli estan establecidas todas las actividades programadas para desarrollarse en
forma puntual, junto con el bagaje de proyectos de innovacion pedagdgica,
gue deben ser alcanzados por docentes y alumnos.

Art. 342 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO DIRECTIVO



El

Director: Es la primera autoridad de la Institucion Educativa,

responsable de la Programacién, organizacién, conduccién, desarrollo,
supervisién, evaluacion y control de todas las acciones técnico —
pedagédgicas y administrativas de los diferentes servicios que brinda la

I.E.P.

Las funciones de la Direccidén son:

Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados
por la Institucion Educativa y representarlo legalmente.

Supervisar y evaluar las actividades administrativas y pedagédgicas en
coordinacion con el personal directivo de la Institucién Educativa.
Aprobar la programacion curricular, el sistema de evaluacién de los
estudiantes y el calendario anual, en base a los criterios técnicos
dados por el Ministerio de Educacién y de acuerdo a la realidad local
— regional.

Maximizar la calidad de los aprendizajes procurando elevar el
rendimiento académico, estudiantil y docente, la innovacién y la
ejecucidon de acciones permanentes de mantenimiento y mejoras de
la planta fisica, instalaciones, equipos y mobiliario.

Organizar el proceso de matricula, autorizar traslados de matricula,
visitas de estudio, excursiones y expedir certificados de estudio.
Dentro de lo normado, aprobar las ndminas y actas, rectificar
nombres y apellidos de los alumnos en documentos pedagdgicos
oficiales, asi como la exoneracién de asignaturas y aplicaciéon de
pruebas de ubicacidon. Asimismo autorizar exdmenes de
convalidacién y revalidacion.

Seleccionar y designar al personal docente titulado y administrativo
en funcién de las plazas requeridas por la IEP y comunicar a la
autoridad competente del Ministerio de Educacion.

Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérito individual y
colectivo. En caso de una evaluacion negativa sancionar al personal
jerarquico, docente y administrativo. Para estos efectos el director
constituirda un comité de evaluacién que lo presidira. El comité
estard integrado por un jerarquico personal docente.

Otorgar licencia. Cuando la licencia sea de 30 o mas dias, seleccionar
y designar al docente titulado reemplazante por el tiempo que dure
la licencia del titular.

Formular el presupuesto de la Institucién Educativa y velar por la
correcta administracién de los recursos propios informando a la
autoridad competente del Ministerio de Educacion.

Coordinar con la Asociacidn de Padres de Familia sobre el uso de los
fondos que esta recaude (en caso exista).

Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos y organizar
eventos de capacitacion y actualizacién docente.

Adjudicar la administracion de kioskos y comedor, autorizando el
uso eventual de los ambientes y/o equipos de la Institucion
Educativa.

Coordinar con las Asociaciones de Padres de Familia y la autoridad
competente del Ministerio de Educacién asuntos de interés comun.



Promover actividades de promocion educativa comunal y de
alfabetizacién asi como relaciones de tipo académico.

Estimular y organizar la participacién de los alumnos de la Institucion
Educativa en eventos de caracter académico, deportivo y cultural
convocados por el Ministerio de Educacién y otras Instituciones.

Otras funciones inherentes a su cargo:

Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo
Institucional (PEl) con la participacién del personal Docente y la
colaboracién de la Asociacion de Padres de Familia.

Velar por el cumplimiento de los objetivos educacionales y por el
buen trato a los alumnos y a los docentes.

Presidir las reuniones de caracter técnico — pedagdgico,
administrativo y otros relacionados con los fines del Plantel.
Estimular y sancionar, segun el caso, a los alumnos del Plantel, de
conformidad a lo normado en el presente Reglamento.

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del personal
a su cargo.

Otorgar permisos, hasta por tres dias al afio, al personal en casos
debidamente justificados.

Estimular a su personal a cargo por acciones extraordinarias tanto
en el cumplimiento de sus funciones como en otras que redunden
en beneficio del Plantel, de los educandos o de la comunidad.

En los casos sobresalientes proponer ante la UGEL — NORTE de
Educacién su reconocimiento mediante resolucion.

Asesorar a la Asociaciéon de Padres de Familia y cautelar el
movimiento econdmico.

Administrar la documentacién de la I.E.

Presidir la comision encargada de otorgar la administracion de
kioskos acorde con los dispositivos vigentes.

Autorizar de acuerdo con las normas vigentes del Sector, el uso
eventual de ambientes y/o equipos del Plantel por parte de
instituciones de la comunidad para fines educativos y culturales.
Promover la activa participacién de los docentes, Padres de Familia,
educandos y comunidad en general, en beneficio de la conservacién
y el mejoramiento de los equipos, mobiliario e infraestructura del
Plantel.

Velar por el cumplimiento de las directivas, normas, disposiciones y
orientaciones técnico — pedagdgicas y administrativas emanadas del
Ministerio de Educacién.

Promover, fomentar y estimular las buenas relaciones de solidaridad
y respeto mutuo entre los integrantes de la comunidad educativa.
Controlar y dar cuenta a la UGEL-NORTE de Educacion sobre la
asistencia del personal a su cargo.

Presidir o delegar la presidencia de las reuniones del Consejo
Directivo y las del personal que labora en el Plantel.



Aprobar las reuniones que realizan los docentes, alumnos y comités
de aula, de acuerdo a las normas especificas que determinen el
presente Reglamento.

Aprobar el rol de vacaciones del personal administrativo y de
servicio, asi como la del personal Directivo y Jerarquico.

Elaborar y dar a conocer en la clausura del afio escolar la Memoria
escolar anual.

Autorizar el uso de textos escolares en el Plantel.

Funciones Generales del Sub-Director de Formacion General: Las
funciones generales del personal directivo son:

Participar en la elaboracién del PEI.

Planificar, organizar, supervisar y evaluar la Programacion
Curricular y la labor del nivel a su cargo.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y
disponer el reemplazo de los ausentes por inasistencia, dando
cuenta a la direccién.

Organizar la supervisidon educativa del personal a su cargo.
Informar periédicamente a la Direccidn sobre el avance y logros en
la aplicacién de la Programacién Anual.

Supervisar las actividades de orientacion y bienestar del
educando.

Asistir a las actividades civico-patridticas en las que participe el
Plantel.

Orientar al personal docente a su cargo en la elaboracién de
documentos, actas de evaluacién, temarios, pruebas mensuales y
bimestrales, informes, etc.

Administrar la documentacién de su competencia.

Coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del personal
docente a su cargo.

Funciones de la Jefatura de Normas y Convivencia:

Con los estudiantes:

Controlar la disciplina, orden y comportamiento de todos los
estudiantes en todo momento y en cualquier ambiente de Ia
Institucion.

Elaborar y llevar el récord de asistencia, informando
oportunamente a los estamentos superiores la relacion de
estudiantes que acumulen el 30% de inasistencias.

Manejar el Registro de Asistencia y Tardanzas de toda la
Institucion

Controlar el ingreso y la salida de los estudiantes de los tres
niveles.

Controlar constantemente la presentacién de los estudiantes
poniendo énfasis en los siguientes aspectos: uniforme, aseo,



cabello corto, maquillaje, etc.

e Evaluar la conducta de los estudiantes.

e Manejar directamente las notas de conducta de los estudiantes
del Nivel Secundaria.

e Revisar diariamente los lockers de los alumnos por sorteo.

e Realizar inopinadas revisiones a las pertenencias de los
estudiantes para verificar entre otros aspectos la tenencia de
celulares u otros articulos electronicos ajenos al desempefio
académico asi como sustancias psicoactivas.

e Controlar los casos que requieran Servicio de Enfermeria.

e Elaborar las circulares y comunicados para los Padres de Familia,
verificando que esta correspondencia sea portada por los menores
hacia sus casas a través de la Agenda.

e Verificar la asistencia de los estudiantes inscritos en el servicio
opcional de Alimentacién.

e Supervisar el cuidado de los patios en los recreos por parte de los
profesores de cada Nivel, priorizando la seguridad de los
estudiantes.

e Supervisar constantemente el cuidado y mantenimiento de lockers
y carpetas.

e Controlar permanentemente los patios, pasadizos y servicios
higiénicos para evitar evasiones por parte de los estudiantes.

e Participar activamente en las reuniones del Comité de Etica y
Disciplina.

e Controlar la disciplina de los estudiantes en todas las formaciones.

e Organizar el Programa Civico de todos los lunes verificando su
cumplimiento.

e Ser responsable de la Escolta y su adecuada presentacion en el
Programa Civico de los Lunes y en los eventos internos y externos
gue requiera su presencia y participacion.

e Organizar el Plan Anual de Defensa Civil que contemple dos
simulacros de sismo mensuales y verificar su adecuada ejecucion.

e Elaborar las Resoluciones emanadas del Comité de Etica y
Disciplina dando a conocer las mismas a los padres de los
escolares.

e Atender a los Padres de familia sobre casos de Disciplina.

e Elaborar y redactar el registro de incidencias de las entrevistas a
los Padres de Familia y/o estudiantes.

e Supervisar permanentemente el adecuado cumplimiento del
Manual de Convivencia y evaluarlo constantemente para sugerir
los cambios que se puedan aplicar para el siguiente afio
académico.

® Supervisar y organizar el uso de infraestructura para usos
extracurriculares (Clases ensayos, practicas deportivas, reuniones,
etc.)

Con los docentes:



Antes del inicio del afo lectivo, apoyar al Subdirector de
Formacién General en la elaboraciéon de los horarios generales
juntamente con los Coordinadores de Nivel. Mantenerlos
actualizados vy, supervisando su operatividad, realizar los cambios
que sean necesarios.

Supervisar el manejo del Dispositivo Automatico de Control (Reloj
Marcador) en lo que concierne al ingreso de datos y el registro
diario de asistencias y tardanzas del personal.

Elaborar con una periodicidad mensual, el informe con las
tardanzas e inasistencias del personal al Departamento de
Contabilidad.

Elaborar el reporte de Horas dictadas por los profesores con esta
modalidad de contrato, al departamento de Contabilidad
Supervisar la puntualidad en el cumplimiento de los horarios
verificando que los profesores no lleguen tarde a sus salones en
los cambios de hora y evitando que haya salones sin profesor y
prever y ejecutar los reemplazos en caso de ausencia.

Verificar la correcta presentacion de los profesores con relacién a
uniforme, cabello corto, barba, etc.

Supervisar permanentemente el manejo de Disciplina en el
desarrollo de las distintas sesiones de aprendizaje y en cualquier
espacio de la Institucion por parte de todo el personal.

Supervisar el oportuno cumplimiento del llenado de la Ficha de
Reporte en todas las aulas, asi como la correcta ejecucidon del Plan
Lector.

Verificar el cumplimiento de la Hora de Tutoria por parte de los
profesores que cumplen esta funcion.

Verificar inopinadamente el adecuado uso de los Cuadernos para
el registro de las Entrevistas con los Padres de Familia por parte
del personal docente y secretaria.

Planificar y supervisar el adecuado cumplimiento de los distintos
Roles: Bienvenida, Apoyo disciplinario en la salida y en los recreos,
Izamientos, Oracion, Charlas de Calendario Civico, elaboracion del
Panel del Calendario Civico, etc.

Elaborar los distintos Roles del trabajo institucional, referido a
Exdmenes mensuales y bimestrales, revision de cuadernos y los
cronogramas que se deriven de todo el proceso de Evaluaciéon y
verificar su cumplimiento.

Consolidar los resultados de los examenes mensuales gestando el
Ranking Mensual para publicarlo oportunamente.

Planificar, comunicar y supervisar los horarios de ensayos para las
distintas actividades extracurriculares consideradas en el
Calendario Institucional.

Ser responsable del traslado de mobiliario requerido para cada
una de las actividades con el apoyo de los profesores y
estudiantes.



e Elaborar los memorandos de extrafieza, llamada de atenciéon o
severa llamada de atencidon al personal, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Procedimientos.

e Organizar y supervisar los inventarios al inicio y fin del Afio Escolar.

e Supervisar permanentemente el adecuado cumplimiento del
Manual de Convivencia, Manual de Funciones y Manual de
procedimientos y evaluarlos constantemente para sugerir los
cambios que se puedan aplicar.

e Coordinar con la Direccidn los horarios de trabajo del personal
docente, asi como el uso de aulas, laboratorios, talleres y demas
instalaciones para evitar interferencias.

e Organizar y monitorear las salidas de indole cultural, académico o
deportivo.

- Funciones Especificas de los coordinadores de Inicial, Primaria y
Secundaria: Son funciones especificas de los coordinadores:

e Organizar jornadas de actualizacion para los docentes.

e QOrganizar el proceso de recuperacion académica.

e Elaborar cuadros estadisticos del aprovechamiento vy
puntualidad de sus estudiantes.

e (itar a los padres de Familia de los alumnos con problemas de
aprovechamiento y conducta, para optimizar la tarea educativa.

e Revisar periddicamente los registros oficiales de evaluacién vy
programas curriculares.

e Velar por el cuidado y conservacidon de la infraestructura y del
mobiliario a su cargo.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos del nivel y por el buen
trato que se merecen los docentes y educandos.

e En coordinacién con la Direccidén, presidir reuniones técnico
pedagdgicas propias de su nivel.

e Informar a la Direccién, segun sea el caso, para estimular o
sancionar a los docentes y educandos de acuerdo a las normas
del presente Reglamento.

e Revisar peridodicamente los registros oficiales de evaluacién y las
unidades de aprendizaje y los proyectos, médulos, etc.

e Elaborar el rol de turnos de docentes para el cuidado de los
estudiantes en los recreos.

e Asumir las funciones que por delegacién le asigne la Direccion
del Plantel.

e Estimular la labor docente del personal a su cargo con el
respectivo informe a la Direccién.

Art. 352 FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE
Los Equipos Funcionales de Profesores: se agrupan por grados y ciclos para las
coordinaciones que se establecen en su nivel.



- Las funciones especificas de los profesores de inicial son:

Organizar, ambientar su aula y preparar el material educativo
necesario con la colaboracién de sus alumnos y de los padres de
familia.

Enviar el resultado de las evaluaciones generales.

Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)

Programar, desarrollar y evaluar las actividades técnico-pedagdgicas,
las acciones de tutoria y de promocién educativa comunal que son de
su competencia, de acuerdo a la formacién y carisma de la I.E.

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje y elaborar Ia
documentacidén que le corresponde.

Mantener actualizada la documentacién pedagodgica y administrativa
gue es de su responsabilidad.

Integrar las comisiones de trabajo que se le asigne y colaborar con el
organo directivo en las acciones que se le confia y que permiten el
logro de los objetivos aprobados en el PEI.

Atender a los educandos y velar por su seguridad y disciplina durante
el tiempo de permanencia en el Plantel, y fuera de él incluyendo las
formaciones y horas de recreo y las horas destinadas a su higiene y
alimentacion.

Realizar las acciones de retroalimentacién pedagdgica con los alumnos
a su cargo dentro de su carga horaria.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes de la I.E.

Mantener comunicacién con los Padres de Familia para informarles
periddicamente sobre el rendimiento y conducta de los estudiantes a
su cargo.

Participar activamente en los turnos programados por su Coordinacién
para el control de los estudiantes en los recreos.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccidn y/o Sub-Direccidon
del Plantel.

Llevar a cabo un seguimiento de la conducta y rendimiento académico
de los estudiantes a su cargo en coordinacién con el Departamento de
Psicologia.

Participar en todas las acciones civicas patridticas, religiosa y otras que
programa la Direccion del Plantel.

- Las funciones especificas de los profesores de primaria son:

Organizar, ambientar su aula y preparar el material educativo
necesario con la colaboracién de sus alumnos y de los padres de
familia.

Enviar el resultado de las evaluaciones generales.

Participar en la elaboracién, ejecucidon y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)



Programar, desarrollar y evaluar las actividades técnico-pedagdgicas,
las acciones de tutoria y de promocién educativa comunal que son de
su competencia, de acuerdo a la formacién y carisma de la I.E.

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje y elaborar Ia
documentacidn que le corresponde.

Mantener actualizada la documentacion pedagdgica y administrativa
gue es de su responsabilidad.

Integrar las comisiones de trabajo que se le asigne y colaborar con el
organo directivo en las acciones que se le confia y que permiten el
logro de los objetivos aprobados en el PEI.

Atender a los educandos y velar por su seguridad y disciplina durante
el tiempo de permanencia en el Plantel, y fuera de él incluyendo las
formaciones y horas de recreo y las horas destinadas a su higiene y
alimentacion.

Realizar las acciones de retroalimentacién pedagdgica con los alumnos
a su cargo dentro de su carga horaria.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes de la I.E.

Mantener comunicacién con los Padres de Familia para informarles
periédicamente sobre el rendimiento y conducta de los estudiantes a
su cargo.

Participar activamente en los turnos programados por su Coordinacién
para el control de los estudiantes en los recreos.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccidén y/o Sub-Direccidon
del Plantel.

Llevar a cabo un seguimiento de la conducta y rendimiento académico
de los estudiantes a su cargo en coordinacién con el Departamento de
Psicologia.

Participar en todas las acciones civicas patriéticas, religiosa y otras que
programa la Direcciéon del Plantel.

Las funciones especificas de los profesores de secundaria son:

Participar de las acciones de investigacion y experimentacion de
nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo programadas, asi
como en los eventos de actualizacién profesional organizada por la I.E.
y/o por las instituciones educativas superiores.

Entregar a sus estudiantes las pruebas correspondientes y las
evaluaciones mensuales y bimestrales.

Controlar la disciplina de los estudiantes en las horas de formacién e
ingreso al aula.

Controlar la asistencia y puntualidad de los alumnos dentro del aula.
Integrar las comisiones de trabajo que se le asigne y colaborar con el
6rgano directivo en las acciones que se le confia y que permiten el
logro de los objetivos aprobados en el PEl y PAT.

Orientar a los estudiantes y velar por su seguridad durante el tiempo
gue permanezca en el Plantel.

Velar por el cuidado y conservacién de la infraestructura y mobiliario
del Plantel.



Participar activamente en los turnos programados por su
Coordinacion, durante los recreos.

Mantener estrecha comunicacién con los Padres de Familia sobre los
aspectos relacionados con el rendimiento académico y con el
comportamiento de los alumnos.

Entregar a sus estudiantes las pruebas correspondientes y las
evaluaciones de progreso y bimestrales.

Controlar a sus alumnos en las horas de formacion e ingreso, que sea
en forma puntual el ingreso al aula y hacer el cambio de hora al toque
del timbre.

Asistir obligatoriamente a las reuniones que programe la Direccién y/o
Sub-Direccidn del plantel.

Participar en todas las acciones civicas patridticas, religiosas y otras
gue programa la Direccion del Plantel.

Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)

Programar, desarrollar y evaluar las actividades técnico-pedagdgicas,
las acciones de tutoria y de promocién educativa comunal que son de
su competencia de acuerdo a la formacién y carisma de la L.E.P.

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje y elaborar Ia
documentacioén que le corresponde.

Mantener actualizada la documentacién pedagodgica y administrativa
gue es de su responsabilidad.

Atender a los educandos y velar por su seguridad y disciplina durante
el tiempo de permanencia en el Plantel, y fuera de él incluyendo las
formaciones y horas de recreo y las horas destinadas a su higiene y
alimentacion.

Realizar las acciones de recuperacién pedagégica con los alumnos a su
cargo dentro de su carga horaria.

Llevar a cabo un seguimiento a la conducta y rendimiento académico
de los alumnos a su cargo en coordinacién con el Departamento de
Psicologia.

Funciones del Departamento de Computo e Informatica

Elaboracién periddica de los Reportes Académicos Bimestrales (Libretas
de Notas)

Mantenimiento vy actualizacion permanente de la informacion
académica de cada estudiante.

Dictado del area de Tecnologia para los alumnos de los niveles Inicial y
Primaria, asi como Educacion para el Trabajo para los estudiantes del
nivel Secundaria.

Administracién, monitoreo y soporte del Sistema virtual para la
implementacién y dacion de la educacidon remota o a distancia, lo que
incluye todas las herramientas de la Plataforma G-Suite
(videoconferencia a través del Meet, Classroom, Drive y otros
utilitarios).



Capacitacion permanente al personal administrativo y docente de la
Institucion sobre las herramientas tecnolégicas que les confiera una
mayor capacidad de gestidn y, a su vez, les permita posicionarse a la
vanguardia en lo referido a su uso y manejo.

Administracién, control y soporte de la pagina Web Institucional asi
como de cada una de las redes sociales que maneja la Institucion
(Facebook, Instagram, WhatsApp, etc).

Amplio Soporte Tecnoldgico para docentes, padres de familia y
estudiantes brindandoles la ayuda oportuna y necesaria en el momento
preciso.

- Funciones del Departamento de Educacion Fisica:

Desarrollar su carga horaria y organizar campeonatos Intersecciones,
encuentros deportivos de docentes y personal administrativo vy
encuentros entre padres de familia.

Preparar a la representaciéon estudiantil para encuentros inter
instituciones educativas.

Art. 362 DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

- Son deberes del Personal Administrativo:

Desempefiar sus funciones con honestidad, eficiencia, vocacién y de
servicio.

Salvaguardar los intereses del plantel utilizando racionalmente los
recursos del mismo.

Asistir puntualmente a su centro de trabajo de acuerdo a los horarios
establecidos.

Conocer, desarrollar y ejecutar las funciones especificas del cargo
asignado.

Atender al publico en general dentro de las normas y estdndares de
Relaciones Humanas las mismas que deben proyectarse con sus
Relaciones interpersonales con sus compaferos de trabajo.

- Son deberes del Personal de Servicio:

e Asistir puntualmente a su centro de trabajo.
e Realizar las labores de limpieza de los distintos ambientes de la I.E.
e Apoyar en la porteria el rol que se les asigne.

Art. 372 DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Los derechos y deberes del Personal docente estan senalados en el Capitulo
correspondiente de la Ley del Profesorado N° 24029 y su Ampliatoria N°
25212 y su Reglamento.

Recibir un trato amable, un ambiente de trabajo agradable e
igualitario.



- Tener las mismas oportunidades de propuesta, de capacitacién u
otros, siempre y cuando sea avalado por la asamblea de Docentes.

- Representar a su institucion en casos que las circunstancias ameriten,
sin tomar decision por los demas sino propia.

- Recibir estimulos publicos por acciones que eleven la imagen de la
Institucion.

- Proponer y realizar de manera individual o con la participacién de la
Comunidad Educativa, Proyectos de Innovacién Curricular que
mejoren la calidad del servicio educativo que se brinda.

- Desarrollar buen clima institucional propiciado por todos los
integrantes de la Comunidad Educativa.

- Participar en la formulacién, ejecucidn y evaluacion de los planes de
trabajo de su institucion.

- Desarrollar sus funciones de manera creativa dentro del marco de la
organizacién institucional.

- Ser informado periédicamente de su evaluacidn profesional.

- Gozar de vacaciones segln Ley y la programacién que se realiza

- El Profesor tiene derecho a gozar de las licencias y permisos de
acuerdo a lo establecido por ley previa sustentacion documentaria
acreditada por el 6rgano pertinente.

Art. 38. FALTAS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
Se consideran faltas a todo acto que contravenga al presente reglamento.

- Prohibiciones del Personal Docente:

e Dictar clases remuneradas particulares utilizando la infraestructura
del plantel.

e Dictar clases particulares fuera del plantel a los alumnos de la I.E.

e Realizar visitas y excursiones sin la autorizacién de la Direccién.

e Abandonar las clases y salir fuera del plantel sin la autorizacién de la
superioridad.

e Instar a los padres de familia y/o alumnos a realizar actos que van
contra las buenas costumbres y la moral.

e (itar a los padres de familia sin autorizacién.

e Ingerir alimentos o bebidas en horarios de dictado de clases.

e Asistir al colegio y desarrollar sus clases en estado de embriaguez.

e Alterar notas por incentivos econdmicos u otras causas contrarias a
la ética profesional.

e Utilizar a terceras personas para suplirle en el dictado de sus horas
de clases.

e Realizar actividades extra-educativas, que puedan condicionar las
notas de las evaluaciones de los bimestres correspondientes a fin de
ano.

e Aplicar castigos corporales a los educandos.

o No desarrollar las clases de acuerdo a las normas que la ensefanza
aprendizaje lo recomienda.



e Fomentar comentarios que puedan deteriorar el buen
entendimiento entre el personal del plantel.

e Distraer su tiempo en horas de clases en tareas ajenas a los
menesteres de su desempeiio laboral.

e Concurrir al plantel sin atender debidamente su aseo personal, asi
como el alifo y limpieza de su vestimenta.

e Realizar cobros no autorizados dentro del Plantel.

e Exigir la compra de textos u otros materiales a los estudiantes y que
no estén permitidos por la Ley.

e Dejar tareas, trabajos, asignaciones muy extensas y complejas a los
estudiantes, contraviniendo la Ley.

e Obligar a los alumnos a concurrir a la I.E. sin la autorizacién del
Director en horas y dias que no lo permiten la Ley, asi como lugares
fuera de la I.E.

Art. 392 ESTIMULOS AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

El personal se hace acreedor a los siguientes estimulos:

Diploma de honor, otorgado por la Direccion de la I.E. o la APAFA u otras
instituciones de la comunidad como consecuencia de haber realizado
acciones que mejoran la infraestructura y mobiliario escolar, y otras que
redunden en el buen prestigio, mejor marcha y organizacién del Plantel.
Oficio de agradecimiento y felicitacidon otorgada por el Director, cuando el
docente participe de acciones que contribuyan el mejoramiento del
proceso de ensefianza — aprendizaje o cumple con dedicacion y
responsabilidad las comisiones encargadas.

Oficio de felicitacién por resolucién al mérito, otorgado por Ia
superioridad a solicitud de la Direccidn, por acciones sobresalientes en
beneficio del Plantel.

Art. 402 SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

El personal que incumpla con alguna o todas sus obligaciones y de
acuerdo a la gravedad de sus faltas se hara acreedor a las sanciones
establecidas en el Manual de Procedimientos de la Institucidn.

Art. 412, DEL ACOMPANAMIENTO Y MONITOREO

El proceso del Acompafiamiento y Monitoreo se encuentra normado por
la R.V.M. 273-2020.

Implementar en la I.LE. una politica de monitoreo y acompafiamiento,
orientado a que ésta se convierta en una arma para mejorar las
debilidades en la practica pedagdgica y no signifique una fiscalizacidn, ni
origine conflictos en la Institucion.

Motivar para que el monitoreo se desarrolle entre los Profesores de cada
ciclo, de manera que se convierta en una herramienta que contribuya a la
mejora permanente del docente.



Art. 42°

Art. 43¢

Elaborar en forma conjunta con los Profesores los instrumentos de recojo
de informacidn sobre las acciones pedagdgicas en el desempeiio docente
para que de esta manera conozcan los mismos y se construyan con el
aporte de todos.

Generar un clima amistoso, de cordialidad y apoyo en las acciones de
monitoreo y acompafiamiento.

Aplicar a nivel de la institucién una politica de estimulos a los colegas que
realicen acciones importantes y exitosas que beneficien a los estudiantes.
Es necesario que el Director acompafie la labor de los Docentes que
tienen debilidades cuantas veces sea necesario hasta haber superado las
deficiencias.

DE LA ORGANIZACION DEL PERSONAL

La Instituciéon Educativa “Lycée Jean Baptiste Lamarck” en su organizacioén ha
considerado las necesidades educativas en la institucidn, esta plana de
trabajadores es totalmente particular, asumiendo el pago de los haberes la
Promotoria. Cuenta con la totalidad de Personal Directivo, Docente vy
Administrativo contratado y se detalla de la siguiente manera:

- 01 Director Académico

- 01 Director Administrativo

- 01 Jefe de Normas de Convivencia

- 01 Sub Director

- 03 Coordinadores: inicial, primaria y secundaria

- 03 Profesores tutores en el nivel inicial

- 08 Profesores tutores en el nivel primario

- 10 profesores tutores en el nivel secundario

- 03 profesores en el area de Idiomas

- 02 profesores en el departamento de Educacidn Fisica

- 03 profesores en el departamento de Arte y Cultura

- Personal Administrativo: 02 Secretarias

- Personal de Servicio: 03 Personales de Limpieza y 01 Portero

guardian

ESCALAFON INTERNO:

El Escalafén Interno es organizado a inicio del periodo lectivo.
Cada Profesor tiene la responsabilidad de alcanzar a Direccién los
documentos que actualicen el mismo, como son: Resoluciones, certificado
de capacitaciones, Felicitaciones, etc.
Es necesario tener los documentos bdsicos como:
- Copia autenticada del Titulo Profesional
- Copia autenticada de sus documentos personales
- Copia de Certificados de los cursos de capacitacidon, actualizacion,
seminarios, congresos, maestrias, diplomados y demds cursos recientes.
(ultimos 5 afios)
- Declaraciéon Jurada simple de sus datos.



Art. 442 DE LOS CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE LOS ESTUDIANTES DE LA

Art. 452

Art. 462

INSTITUCION EDUCATIVA

- La certificacién consiste en otorgar un documento de caracter oficial

gue acredita al poseedor de que ha concluido satisfactoriamente sus
estudios en los niveles inicial, primaria y secundaria.

- La certificacion se hard previa solicitud del interesado o en forma

automadtica cuando el estudiante concluye sus estudios en el nivel
inicial, primaria o secundaria.

- El certificado de estudios es el Unico documento oficial que sirve para
continuar estudios superiores o para realizar algin tramite afin. Se
entrega a los estudiantes que hayan concluido sus estudios, previo
tramite establecido en el TUPA.

. ARCHIVO DE DOCUMENTOS Y OTROS.

La documentacidon debe estar organizada por archivos, los mismos que
deben estar completamente actualizados.

Para el caso de los Decretos, Resoluciones Directorales, Oficios y todo tipo
de documentacidon que se elabora en la Institucién es necesario contar con
un cuaderno donde se registre la numeracién, la persona o entidad a quien
se remite el documento, la fecha, el motivo, los nimeros de los proyectos,
etc. a fin de poder llevar un mejor control de los mismos.

Con el objeto de manejar ordenadamente estos documentos se tendra en
la I.E. un archivador rotulado por cada concepto de manera que se acceda a
esta informacién facilmente cuando esta sea requerida.

Se debe llevar la contabilidad de la documentacién que se elabora e ingresa
a la Institucién para poder mantenerla al dia.

DOCUMENTACION CONTABLE

La documentacién contable de la Institucidon, debe estar registrada en sus
respectivos libros de caja, y los documentos que sustenten este libro deberan
estar correctamente archivados y numerados.

Ademas debe existir en la Institucién un Cuaderno de movimientos de caja,
el cual también debe estar bien custodiado para evitar su pérdida.

Los documentos pedagdgicos que hay en la institucién de cada afio como
los Registros oficiales, Actas y Néminas de Matricula, R.D., etc. deben estar
correctamente archivados, numerados y colocados en custodia, debiendo
existir en la I.E un lugar seguro, adecuado para su resguardo.

Art. 472 DE LA SEGURIDAD DE LA DOCUMENTACION Y ARCHIVOS.

La Institucién cuenta con un ambiente especial para resguardar la
documentacién mas importantes de la IL.E., el mismo que esta equipado
con mobiliario acorde a este propdsito.



Art. 48°¢

La organizacion de los documentos se realizard por afios cronolégicos, en
archivadores en los que se colocara separadores para cada afio.

La documentacion de la Institucidon tendra un lugar especial en la Direccién
del Plantel, o de lo contrario en un ambiente que funcione como depédsito,
debiendo tener cuidado de dejarlo seguro.

Es necesario que se condicione espacios seguros en la Institucién para
guardar la documentacién y los archivos.

Se archivardn los documentos hasta por 05 afios consecutivos, debiendo
tener un lugar preferencial las actas y nédminas asi como los registros de la
I.E.

DEL CONTROL DE LA DOCUMENTACION EXISTENTE DE ACUERDO A
NORMAS LEGALES.

Las Normas Legales que adquiere la institucién, se archivaran y serviran de
consulta para el funcionamiento de la actividad educativa en la I.E.

De acuerdo a la normatividad, la documentacion debe estar al alcance y
resguardo de la Direccion.

Para visualizar mejor el control de la documentacion tanto recibida como
emitida, se tendra en uso un cuaderno de registro de los documentos
donde estard consignado por fecha cronolégica el N2 de documento, etc.
Se tendra actualizado el archivo de las Normas Legales, las mismas que
tendran un cuaderno de control con similares caracteristicas.

Cuando se preste algin documento, texto de consulta, CD, y otros a los
Docentes o estudiantes es necesario que se coloque en el cuaderno de
cargos lo que lleva, la fecha y al devolver pueda firmar colocando la fecha
de devolucion.

Art. 492 DEL REGIMEN ECONOMICO, PRESUPUESTO DE LA I.E.

Recursos propios:

Constituyen recursos propios los ingresos que obtenga la Institucidon
Educativa por el cobro que realice por los conceptos siguientes: derechos
de ensefianza; por recuperacion o evaluacion de subsanacién y también
por los ingresos que obtengan por otros cobros de acuerdo a Ley y/o por
donacion.

Su administracion:

La administracion de los recursos propios es responsabilidad del Director
administrativo de la I.E., él llevard estricto control de los mismos en un
Libro de Caja.

Su elaboracion:

Es responsabilidad del Director en coordinacidon con los miembros del
Comité de Recursos conformado en la I.E. para tal fin.

El presupuesto es la distribucidén de los gastos y necesidades que tenemos
a lo largo de todo el afo, siendo organizado mensualmente, para dar
ejecucioén al PAT.



Art. 502

Art. 512

El presupuesto luego del analisis en Asamblea es aprobado por R.D. por la
Direccidn de la Institucion.
Para llevar a cabo todas las actividades que se han planificado en el PAT.

INGRESOS
Cada ingreso debe ser registrado en un comprobante numerado y con
membrete de la Institucién que se ha enviado a confeccionar para el caso,
quedando el original en la I.E y la copia para el portante.
También se registrard mediante un Voucher emitido por una entidad
bancaria, si fuera el caso.
El Tesorero debe llevar un cuaderno de ingresos diarios e ir consignando lo
recaudado diariamente, anotando el numero de comprobante y la
descripcién del concepto por el que hace el cobro.
Al finalizar cada mes, bimestre y trimestre, el Libro de Caja de la Institucidon
debe ser revisado por el Departamento de Contabilidad por lo que deberd
mantenerse actualizado.
Cualquier tipo de ingreso debera estar refrendado en la normatividad
vigente.
Costo de Pension Educativa:
Inicial S/.380.00
Primaria S/.410.00
Secundaria S/. 440.00
EGRESOS

Los egresos estaran directamente relacionados con la calendarizacién
presupuestal realizada anteriormente y deberdn ser sustentados con boletas
de pago o facturas y en el caso de movilidad con declaraciones juradas.

Es importante llevar actualizado el archivo de los comprobantes de gastos y
numerarlos para evitar pérdidas.

El Tesorero efectuarad los gastos y sustentara su informe cada dia, mes,
bimestre, trimestre.

Art. 522 DE LOS RECURSOS MATERIALES

Su administracion:

e Esde responsabilidad del Director de la Institucidon Educativa.

e Constituyen bienes muebles el mobiliario en general, las maquinas y
aparatos, el material didactico y de laboratorio, la Banda de Musica,
los equipos de informatica, etc.

e Constituye el bien de la I.E. la Infraestructura y el terreno.

Su conservacion:

e El Director como responsable de los bienes del Plantel en
coordinacion con el personal Directivo, Jerdrquico, docente,
administrativo y de servicio, son encargados de velar por su
conservacion.



Su mantenimiento:

Es de responsabilidad de la I.E.P. quien proporcionard los recursos
necesarios a través de sus posibilidades para remediar las deficiencias.
Los dafios causados a la propiedad y/o a los bienes muebles son
responsabilidad de quienes lo ocasionen.

CAPITULO IV

RELACIONES Y COORDINACION CON LA COMUNIDAD

Art. 532 SON DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante de la Institucién Educativa Particular “Lycée Jean Baptiste
Lamarck”, tendra derecho:

A participar en las actividades programadas durante el afio escolar, con el
fin de ser parte activa del proyecto educativo que le permitira formarse
con las siguientes caracteristicas:

Valores morales y éticos que faciliten el desarrollo del caracter y de la
personalidad.

Liderazgo, espiritu de superacion personal, capacidad para
transformarse a si mismo, enriqueciéndose con las experiencias
vividas diariamente.

Capacidad para crear cultura y para apropiarse de la técnica y de la
ciencia moderna.

Responsabilidad para actuar conscientemente como miembro de una
sociedad.

Autonomia, espiritu critico para actuar con libertad, asumiendo un
compromiso serio para lograr una transformacién personal y social.
Conciencia de que el futuro esta en sus manos, formando parte de un
pais en desarrollo, con compromisos de indole social, econédmico,
politico, y que por lo tanto requiere de lideres.

A ser considerado el centro del proceso educativo, a ser escuchado vy
respetado, siempre y cuando se exprese con cultura siguiendo el
conducto regular.
A ser atendido, orientado y ayudado por Directivos y Docentes, buscando
solucién a las dificultades, para lo cual se trabajara en conjunto con los
Padres de Familia.

Promocion

Para promover a los alumnos al grado siguiente, el Colegio se regira por la
Directiva N2 004-VMGP-2005, aprobada por R.M. N2 0234-2005-ED, pero
los alumnos deberan cumplir con las exigencias particulares del Plan de
Estudios de la Institucion Educativa Lycée Jean Baptiste Lamarck,
conforme a lo sefialado en el Reglamento Interno.



Art. 542 SON DEBERES DE LOS ALUMNOS

Son deberes de los alumnos del Colegio Lamarck:
Asistencia:

Asistir diariamente a todas las clases segun el cronograma y horario
correspondiente al Calendario Escolar y que esta establecido en el
Anuario de Actividades de la Institucidn.

Cumplir puntualmente los horarios establecidos para todas las clases
incluyendo deporte y actividades complementarias.

Evitar ausencias a clase por razones que no son suficientemente
valederas y significativas.

No retirarse de la clase sin permiso previo dado directamente por el
profesor encargado de la clase.

Traer la justificacidon correspondiente cuando se presenten fallas de
asistencia. Esta justificacion la realizard personalmente el Padre de
Familia o apoderado a través del FUT adjuntando el documento que
pueda sustentar la inasistencia.

Asistir a todas las actividades deportivas y culturales, cumpliendo el
horario fijado.

Asistir 'y participar en todas las actividades extracurriculares
programadas.

Asistir a las actividades de recuperacion, con el fin de nivelarse
oportunamente cuando presente dificultades en el cumplimiento de
logros.

No retirarse del colegio durante la jornada escolar. En el caso
excepcional que un alumno necesite realizar algln tramite o atender
otra necesidad que interrumpa la jornada normal de clases, el padre
de familia debera solicitar el permiso con 24 horas de anticipacion,
debiendo venir a recogerlo para que el alumno pueda salir del
Colegio. Por ningun motivo el alumno se podra retirar solo.

Presentacion Personal:

Utilizar el uniforme completo, en buen estado y vestirlo
correctamente. No se aceptan prendas diferentes a las
especificadas, ni en mal estado: rotas, destefiidas o manchadas.
Durante los dias frios, estd permitido usar abrigo interno como
polos manga larga o cafarenas color blanco.

Utilizar el uniforme de gala o educacién fisica, segun horario
asignado.

La falda de las nifias no sera minifalda, debera usarse 5 cm encima
de la rodilla.

En el caso de los hombres, mantener la camisa por dentro del
pantaldn, correctamente vestido, y utilizando correa.

Cuidar los zapatos embetunandolos y usandolos adecuadamente.
No daiiar el uniforme rayandolo o pintandolo.

Reponer los uniformes que se deterioren o pierdan por descuido.



Los hombres no usaran aretes, collares, ni pulseras, ni el cabello con
cortes exagerados, ni con colas, mechones o trenzas. Tampoco se
pintaran el cabello de color rubio, rojo o con colores sicodélicos.
Cuidar la presentacion personal, presentdndose aseado y pulcro.
Llevaran la barba bien rasurada.

Mantener el cabello corto y bien peinado (hombres), y en el caso de
las mujeres, bien arreglado, sin mechones por la cara que
entorpezcan la realizacion de las actividades escolares. No podran
llevar maquillaje, ni las uiias pintadas.

No usar adornos ni collares o accesorios de colores que no son
acordes con el uniforme escolar.

No usar joyas (el Colegio no responde por pérdida de joyas). Las
nifias Unicamente usardn aretes pequefos y discretos (color oro o
plata). No usar aretes largos o grandes.

Marcar los utiles escolares y tenerlos permanentemente en orden.
También marcar los uniformes y demas pertenencias.

El Colegio no responde por las pérdidas de dinero, celulares,
equipos electronicos, Utiles escolares u objetos personales, por lo
tanto se establece la prohibicion de portar al Colegio celulares y
articulos electrénicos ajenos al quehacer educativo.

Comportamiento General:

Observar buen comportamiento dentro y fuera de la Institucién
cumpliendo con las normas de moral, ética, cultura y urbanidad.
Actuar siempre teniendo como base los principios morales que
permiten obrar con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad,
justicia, compafierismo y solidaridad.
Comportarse correctamente en sitios publicos, evitando escandalos
y situaciones bochornosas.
Respetar a los Docentes, aceptando sus sugerencias e indicaciones,
las cuales son coherentes con los puntos establecidos en el presente
Manual de Convivencia.
Dirigirse al Personal Docente, Administrativo y de Servicio, en forma
adecuada, segun las normas de cortesia y urbanidad. En caso de
dificultades actuar con autocontrol, evitando la altaneria, la burla y
el irrespeto.
Solucionar las dificultades mediante la conciliacién, siguiendo el
conducto regular establecido en el Plantel. Segun el caso realizar los
reclamos a:

= Profesor.

= Coordinador de Nivel.

= Jefe de Normas y Disciplina.

= Director.

Informar en forma respetuosa a la Direccidn, todas las sugerencias,
reclamos o quejas segun situaciones presentadas. lgualmente
informar todas las situaciones que consideren anormales dentro de
la Institucion.



Respetar, ser tolerante, amable, culto, cooperar con los compaiieros
ofreciéndoles apoyo y colaboracion.

Valorar la amistad, evitando la critica, el chisme, la envidia, los
comentarios inapropiados, la agresion fisica y el irrespeto.

No colocar sobrenombres a los companeros, ni hacerles burlas de
mal gusto.

Utilizar un vocabulario adecuado que indique cultura y buena
educacion. No utilizar expresiones vulgares, ordinarias o de doble
sentido.

Ser amable y cordial. Saludar a todas las personas.

Utilizar permanentemente las expresiones de cortesia como: “por
favor”, “disculpe”, “lo siento”, “gracias”, etc.

Contestar debidamente cuando le hablen.

No interrumpir las conversaciones de los demas.

Respetar la propiedad ajena y en caso de encontrar un articulo
llevarlo al Departamento de Objetos Perdidos para su devolucién al
duefo.

No ingresar a las aulas diferentes a las que corresponden al grado
gue cursa. Evitar situaciones que generen sospechas.

Una vez ingrese al Plantel, dirigirse al lugar donde se desarrollan las
actividades correspondientes. No permanecer escondido, dejando
de asistir a las clases.

Respetar el locker de los companeros. No dafar los candados, ni
tratar de violentar la cerradura.

Responsabilizarse del cuidado de las pertenencias personales.

No botar papeles, botellas descartables, envolturas, etc. al suelo,
debiendo utilizar para ello, siempre los basureros. Conservar en
perfecto orden y aseo las aulas y demas dependencias del Colegio.
No fumar, ni consumir licor en el Plantel ni fuera del mismo. No
ingresar al Colegio licor, cigarrillos o sustancias psicoactivas, armas,
ni objetos punzocortantes.

No consumir sustancias psicoactivas dentro ni fuera del Plantel.

No masticar chicle en el colegio.

Actuar honestamente en las evaluaciones evitando situaciones
confusas. Evitar el fraude, la trampa, el engafio cualquiera que sea
su modalidad oral, escrita o visual. Durante las evaluaciones
permanecer en perfecto silencio evitando ruidos, comentarios y
actitudes que afecten el desarrollo de la actividad. Escuchar con
atencién al docente y cumplir sus instrucciones. Entregar el tema
cuando lo solicite el docente. Trabajar con concentracion y atencién.
No utilizar calculadora cuando asi lo solicite el docente.

No presentar trabajos, cuadernos o carpetas ajenas, haciéndolas
pasar como propias.

No traer celulares, juegos de video, cdmaras fotograficas o de video
y en general artefactos electrdnicos ajenos al que hacer educativo.
No traer software, videos y demas materiales informaticos, sin la
debida autorizacion.



No traer revistas o material pornografico u otro no apropiado para
el ambiente escolar.

No disefiar paginas web en las que se usen términos ofensivos o se
hagan comentarios irrespetuosos sobre el colegio o companieros.

No enviar E-Mails con insultos.

Ser muy honesto al comentar a los Padres de Familia las dificultades.
Reconocer los errores.

Entregar a los Padres de Familia las circulares y demas
comunicaciones enviadas por el Colegio.

Aceptar las sanciones y llamados de atencién, siendo muy honesto
al momento de hacer descargos.

Respetar a los compafieros, evitando las manifestaciones de carifio:
abrazos, besos, cogidas de mano, etc.

Comportamiento en la rutina escolar

Es deber de los alumnos cumplir las normas establecidas para lograr
organizacién en los diferentes lugares y momentos, segun la rutina de la
vida escolar:

1. En el aulade clase:

a.

= @

Tener una actitud positiva, estar atento a las explicaciones,
participar activamente en forma organizada, escuchar con atencién
a profesores y compaiferos, no interrumpir la clase con
conversaciones, risas, ruidos, silbidos, cantos, gritos o actitudes que
indican indiferencia ante el proceso educativo y que afecten la
organizacién y el proceso de aprendizaje. Durante las clases habra
perfecto silencio y organizacién. Unicamente se escuchara la voz del
docente o del alumno que esté participando.

Respetar la opinidn de los compafiieros, evitar la burla, la critica, el
chiste a costa de los demds. No ofender al companero que comete
un error o a quien se le dificulta comprender un tema.

No ingresar, alimentos, agua y/o bebidas.

No comer en clase chicle ni ningln tipo de alimento o bebida (sélo
agua en caso necesario), no dormir; contribuir al orden, al aseo, no
botar papeles al suelo.

Los utiles permaneceran en orden y el mobiliario en su sitio y
correctamente alineado.

Cuidar muebles, carpetas, pisos, paredes, tableros y demads
material, no escribir, ni hacer operaciones sobre el tablero de la
carpeta evitando rayarlos o deteriorarlos. No sentarse sobre el
tablero de la carpeta. No recostar la silla contra la pared. El alumno
gue deteriore el mobiliario serd responsable de su reparacién.
Cuidar utiles y objetos personales.

Ingresar a clases puntualmente.

Recibir al docente en un ambiente organizado y respetuoso.
Finalizar la clase cuando el docente lo indique.

Cumplir las indicaciones que den los docentes.

Traer el material que se requiere para trabajar en clase.



m. Tener un buen comportamiento, evitando afectar a quienes estén

en las clases vecinas.

Permanecer en silencio durante explicaciones y periodos de trabajo.
No gritar, cantar, bailar, correr, etc. dentro de las aulas, si éstas
acciones no estdn contempladas dentro de las actividades
planificadas o autorizadas por el profesor. Evitar todo tipo de
desorden que afecte el proceso de ensefianza-aprendizaje.

No discutir las disposiciones de los docentes. Si se presentan
situaciones dificiles e injustas, informar a la Direccion y/o
Coordinador.

No distraerse en clase estudiando o haciendo trabajos que no
correspondan al tema tratado en clase. Aprovechar positivamente
el tiempo, desarrollando el trabajo asignado.

No hacer comentarios ajenos al tema de la clase.

No sabotear las clases, propiciando situaciones que afectan la
organizacion.

Presentar los exdmenes y trabajos cuando el profesor los programe.
Ser puntual. No discutir en el momento de la evaluacién, ni cuando
el docente propone la fecha.

Cuando se supone hay un error en la calificacién, informar al
Director por escrito solicitando corregir nuevamente la evaluacion o
trabajo.

No solicitar permiso para salir de clase sin causa valedera. En caso
de enfermedad o malestar, los alumnos deben informar al profesor.
Evitar salir por situaciones injustificadas. No llamar a los padres para
gue los recojan, sin tener la correspondiente autorizacién del Jefe
de Normas de Convivencia. Cuando un alumno por enfermedad
requiere retirarse antes de finalizar la jornada escolar, la Secretaria
del Plantel es quien llama a los padres.

Durante la clase solicitar permiso para ir al bafio, Unicamente
cuando se requiere. No se justifica salir en las clases siguientes o
anteriores a descansos. Los alumnos de Secundaria no deben
solicitar permisos para salir del aula, Unicamente lo hardn ante
casos de urgencia.

Sentarse correctamente en la silla. No subir los pies a la silla.

2. Lockers (Cuando la coyuntura permita su uso):
Quienes utilizan locker, lo mantendran en perfecto orden, aseo y buen
estado, considerando lo siguiente:

a. Lo utilizardn adecuadamente, siguiendo las instrucciones del Jefe de
Normas de Convivencia.

b. Lo cuidaran evitando rayar o dafiar puertas.

c. Jamas violentaran el candado propio o ajeno.

d. En caso de pérdida de llave pediran autorizacién al Jefe de Normas
de Convivencia para retirar el candado.

3. Baiios:
a. Ingresar Unicamente a los bafios del sexo al cual pertenece.



I

n.

Ingresar sin atropellos, respetando el turno de llegada.

No jugar en los bafios.

Ingresar a los bafios Unicamente cuando se requiera.

No comer.

Soltar el agua cada vez que se utilice el inodoro, dejando el bafio
limpio. Verificar que los surtidores de agua queden cerrados
después de usarlos.

No botar papeles higiénicos, envoltorios pldsticos ni hojas de
cuaderno en los inodoros.

No escribir en las paredes o puertas.

No permanecer en el bafio sino el tiempo necesario.

No botar o desperdiciar el papel higiénico.

No jugar con agua, ni con el papel higiénico.

Cumplir normas de urbanidad y de buen comportamiento.
Aprovechar periodos de descanso para ir al bafo, evitando solicitar
permiso durante las clases.

Evitar el desorden y bromas de mal gusto.

4. Laboratorio de COmputo:

a.
b.

Ingresar puntualmente.

Cumplir normas establecidas para lograr un comportamiento
adecuado en clase.

Escuchar y cumplir indicaciones del profesor.

No ingresar mochilas, ni Gtiles escolares innecesarios.

Cuidar los equipos, y demas material de Multimedia. Si no
encuentra en buen estado el equipo, informar inmediatamente al
docente. Cuidar los muebles, no escribir en la mesa, ni sobre el
mouse pad.

Responder por el buen estado y conservacién del computador
asignado.

No traer programas no solicitados por el profesor.

Respetar los archivos.

No ingresar material que no corresponde a la clase.

No ingresar alimentos o bebidas. No masticar chicle.

Utilizar adecuadamente el Internet. No entrar a pdginas
pornograficas. No realizar actividades diferentes a las programadas.
No ingresar a redes sociales, no chatear, no jugar, evitar el
desorden y brusquedad.

Cumplir con todas las disposiciones legales relacionadas con el buen
uso del Internet.

. No entrar a paginas no autorizadas.

Aprovechar el software relacionado con el tema de la clase. Realizar
adecuadamente el trabajo asignado. Cumplir las instrucciones del
docente.

5. Secretaria y areas de administracion:

a.
b.

Saludar amablemente.
Acudir a la Secretaria durante los periodos de descanso, cuando se
requiera.



e.

Esperar el turno segun orden de llegada.

Saludar a las personas que se encuentren en las salas anexas a
Secretaria.

Cuidar los muebles y decoracidn.

6. Zona de bienestar (cafeteria — cuando la coyuntura permita su uso):

a.

@0 o

Contribuir al aseo, evitando botar papeles, botellas, envolturas, etc.
al suelo. Utilizar los basureros.

Realizar las filas que se requieren para comprar en el momento del
descanso, respetando el turno, evitando empujar, gritar.

Ser amable y respetuoso con las personas que lo atienden en la
venta escolar.

No traer billetes de alta denominacién.

No traer billetes o monedas falsas.

Comprar con rapidez, Unicamente a titulo personal.

Acudir a los lockers cuando se escuche el timbre o sirena,
finalizando oportunamente el descanso.

Desplazarse en orden hacia las aulas.

Cuidar las paredes, pisos, jardineras.

Utilizar correctamente los juegos: mesas de ping-pong. No sentarse
sobre las mesas. Cuidar los elementos que se requieren para jugar.

7. Rendimiento Académico:

Cumplir los planes y programas en las areas que conforman el
Proyecto Educativo Institucional (P.E.l) de la INSTITUCION
EDUCATIVA.

Aceptar las determinaciones que tienen las Directivas del Colegio,
actuando siempre segun los decretos y disposiciones del Ministerio
de Educacion.

Ingresar puntualmente a las clases.

Atender a las explicaciones del Profesor. No interrumpir el normal
desarrollo de la clase.

Participar activamente en las clases en forma organizada.
Aprovechar al maximo el Software Educativo y el material que le
ofrece el colegio.

Evitar el desorden en clase. Propiciar un ambiente adecuado para
lograr éxito en el proceso de aprendizaje. (Quien impida dictar clase
y reincida en las faltas, tendrd matricula condicional, sera
suspendido o retirado definitivamente, segun el caso).

Responder las evaluaciones con responsabilidad, evitando
entregarlas en blanco o con respuestas incompletas.

Cumplir los logros correspondientes a cada tema, con el fin de tener
un alto nivel académico.

Aceptar las sugerencias del personal docente y/o directivos, con el
fin de superar las dificultades mediante el estudio y el trabajo
personal.



aa.

Comprar puntualmente los cuadernos, carpetas y textos, segun
solicitud del Plantel. Cuando se trabaje en el texto, no se puede
utilizar uno en donde ya ha escrito otro alumno las respuestas de
los ejercicios.

Respetar los textos y material de los compafieros.

Estudiar con responsabilidad cumpliendo las metas y objetivos de la
Institucion en todas las areas del Plan de Estudios; cumplir
diariamente en el Colegio y en casa con los compromisos escolares,
logrando un excelente nivel académico.

. Aprobar todos los logros correspondientes a las dreas segun el Plan

de Estudios del Colegio. Intensificar el estudio cuando se requiera,
con el fin de superar las dificultades oportunamente.

En caso de dificultades académicas, se buscaran las causas y de
comun acuerdo con los profesores y Directivos, se estableceran las
alternativas para resolver positivamente las situaciones segun el
caso.

Entregar los trabajos y presentar las evaluaciones en la fecha
asignada por el Profesor. Cumplir las normas, evitando situaciones
confusas, el fraude o el intento (cualquier modalidad).

Mediante actitudes positivas adquirir el conocimiento, las
habilidades necesarias para lograr su formaciéon integral.
Complementar su formaciéon mediante la investigacién, la lectura y
la realizacién de trabajos de aulas virtuales, siguiendo un
cronograma establecido.

Trabajar en grupo dentro de la clase, siguiendo instrucciones del
docente y cumpliendo los compromisos segun le corresponda.

Leer, investigar, logrando dar aportes significativos en las clases.

Ser creativo y responsable al presentar trabajos completos que
contribuyan a su formacion.

Traer segun horario el material de trabajo, guias, textos, cuadernos
y utiles de escritorio.

Leer el periddico diariamente, enterdndose de las noticias locales,
nacionales e internacionales. Ver noticieros, leer revistas con
informacién de actualidad.

Adquirir y leer las obras literarias que le soliciten para el Plan
Lector.

Preparar las exposiciones acudiendo a los diferentes medios,
recursos audiovisuales y de Multimedia.

Utilizar la tecnologia para enriquecer su proceso de aprendizaje.

No contratar a los Docentes de la Institucion Educativa Lamarck
para dictar clases particulares. En lo posible no acudir a clases
particulares en casa, aprovechar las clases que se le ofrecen en el
Colegio.

No llamar por teléfono, ni visitar a los profesores en sus casas o
sitios de trabajo particular fuera del Colegio. Toda comunicacion
Padres de Familia o Alumno-Profesor se hara en el Colegio.

Al finalizar cada periodo, realizar un andlisis de los logros y de las
dificultades para establecer metas.



Art. 552 SON ESTIMULOS PARA LOS ALUMNOS

La Comunidad Educativa otorgard estimulos a los estudiantes cuando éstos se
hayan distinguido durante el proceso educativo por:

a.
b.

Su participacién en actividades sobresalientes en el Plantel.

Su participacién representando al Plantel en eventos civico-patridticos o
académicos asi como artisticos-deportivos.

Su esfuerzo fisico, intelectual o moral que constituye un ejemplo digno
a seguir o imitar.

Los estimulos podrdn ser segun los casos:

a.
b.
C.

Mencidn publica de honor y oficio de felicitacion

Diploma de honor en actuacién publica

Primero material en Utiles o beca escolar parcial, a alumnos con escasos
recursos economicos y que ocupen uno de los tres primeros puestos de
su grado.

Carta de Recomendacion, para los estudiantes de Quinto de Secundaria
cuyo desempeiio en su transito por el Colegio amerite este
reconocimiento.

Art. 562 SON FALTAS DE LOS ALUMNOS

Se consideran faltas graves las siguientes conductas:

Actuar fuera o dentro de la Institucidn, incumpliendo los principios
morales y éticos.

Comportamiento inadecuado fuera del Colegio, afectando a terceras
personas en su aspecto emocional o fisico.

El irrespeto a la propiedad ajena dentro y fuera del Colegio; dafiar o
tomar objetos que no le pertenecen, esconder pertenencias de
compaiieros, guardar en su locker o quedarse con articulos que no le
pertenecen.

Agredir a una persona en forma fisica o verbal, dentro o fuera de la
Institucion; mostrar actitudes crueles y provocar dafio emocional.
Infracciones de la ley, conforme a lo estipulado en el Cédigo de los nifios y
adolescentes.

El mal comportamiento en sitios publicos.

El incumplimiento repetitivo de las normas de cultura y urbanidad.

El interrumpir frecuentemente las clases, afectando el proceso de
ensefianza-aprendizaje, desconociendo los llamados de atencidn en
forma oral y/o escrita.

El irrespeto a los companieros.

El irrespeto a los docentes.

El utilizar palabras soeces, expresiones vulgares, comentarios de doble
sentido.

El engaio, el fraude y la trampa, cualquiera que sea su modalidad.

El sustraer sin autorizacion material o bienes de propiedad del Colegio,
evaluaciones, registros de notas, etc.



La falsificacion de firmas, o contenido de evaluaciones, notas, etc.
Engafiar a los padres, falsificar la firma de los padres en los comunicados
que envia el Colegio.

Salir del Colegio con excusa falsa o sin autorizacién.

Traer al Colegio licor, cigarrillos, tabacos, droga o sustancias psicoactivas
o consumirlos, o fomentar su consumo, dentro de las instalaciones del
Plantel.

Consumir o fomentar el consumo de droga o sustancias psicoactivas fuera
del plantel.

Violentar el locker ajeno.

Ingresar a las aulas en los cuales no tiene clase, generando situaciones
sospechosas.

El portar armas u objetos punzocortantes de cualquier clase.

La altaneria, la burla, el irrespeto hacia el personal del Colegio o
compaferos.

Desconocer el conducto regular como medio para solucionar problemas.
Ingresar al Colegio sin uniforme.

No usar el uniforme, descuidando asi su presentacién personal o usarlo
de manera incorrecta y descuidada. Utilizar collares, pulseras y demas
adornos que no son adecuados y que estan prohibidos.

Dafar el material, muebles, pupitres, carpetas, sillas, paredes, puertas,
juegos, equipos o los elementos ubicados en las diferentes dependencias
del Plantel.

Incumplir el compromiso académico, desconociendo la orientacién y la
metodologia del Plantel, y las demas que a juicio del Comité de Etica y
Disciplina sean causal de sancion.

Reincidir en las faltas, desconociendo las recomendaciones efectuadas y
el compromiso adquirido.

Daflar, rayar, agregar o suprimir palabras en los paneles o
comunicaciones ubicadas en los diferentes lugares asignados para
publicar informacion.

Agregar o suprimir palabras en las circulares u otras comunicaciones.
Utilizar el Internet empleando términos inapropiados y/o entrando a
paginas no autorizadas.

Disefiar paginas web en las cuales se utilizan términos inapropiados o se
escribe en contra del colegio, docentes o comparieros.

Enviar E-mail anénimos o irrespetuosos.

Evadir el dictado de clases o el servicio opcional de Alimentacion estando
inscrito para el mismo.

Traer y difundir en el colegio material pornografico u obsceno.

Faltar a compromisos en actividades representativas del colegio.

Traer y portar teléfonos celulares y otros aparatos electrénicos no
requeridos por el colegio.

Falta de respeto a los simbolos patrios y momentos de oracién durante
las ceremonias del Colegio.

Falta de identificacidn con la Institucion Educativa.

Pertenecer a pandillas o grupos que comentan actos de vandalismo,
dentro o fuera del colegio.



- Mostrar mal comportamiento durante la realizacion de viajes de
investigacion, campamentos S.E.B.I.A. u otras salidas en delegaciones que
representen a la Institucién Educativa.

- Mostrar expresiones inapropiadas de carifio entre compafieros.

- Ademas de las anteriores, serdn faltas graves otras situaciones
perjudiciales que surjan, las mismas que serdn evaluadas por el Comité de
Etica y Disciplina.

Art. 572 DE LAS SANCIONES PARA LOS ALUMNOS
Para otorgar sanciones a los estudiantes deben tomarse en cuenta los siguientes
criterios:
- Las sanciones a las faltas por mal comportamiento o bajo rendimiento de los
alumnos son:
e Deméritos,
e Amonestacién verbal,
e Amonestacion escrita,
e Informar al SISEVE
e Condicionamiento de matricula,
e |nvitacion al retiro,
e No ratificacién de matricula 'y
e Retiro Definitivo.

- Dependiendo de la gravedad de las faltas, corresponde otorgar las sanciones
a los siguientes estamentos:

SANCIONES QUIEN LAS EMITE
1. Deméritos Tutor, Profesor, Jefe de Normas
2. Amonestacion verbal Tutor, Profesor, Jefe de Normas
3. Amonestacion escrita Tutor, Profesor, Jefe de Normas
4. Informar al SISEVE Comité de Etica y Disciplina
5. Matricula Condicional Comité de Etica y Disciplina
6. Invitacidn al retiro Comité de Etica y Disciplina
7. No ratificacidon de matricula Comité de Etica y Disciplina
8. Retiro definitivo Comité de Etica y Disciplina

- Quien emita la sancién de deméritos, lo reportard a través de la Papeleta
de Reporte al Jefe de Normas de Convivencia.

- Los deméritos pueden ir de 1 a 5 puntos por el incumplimiento en cada una
de las dreas que comprenden los deberes de los estudiantes:

e Asistencia

e Presentacion personal

e Comportamiento general

e Comportamiento en la rutina escolar
e Rendimiento académico



En el caso de amonestacidn escrita, el profesor elaborard una carta a los
padres, cuyo cargo deberd entregar al Jefe de Normas de Convivencia para
su archivo.

En caso de las sanciones enumeradas del 6 al 9, seran emitidas por el
Comité de Etica y Disciplina en casos de faltas por mal comportamiento
(disciplina), y en caso de bajo rendimiento académico.

Procedimiento De Sanciones

Para sancionar por las faltas graves, se aplicard el siguiente procedimiento:

* Se convocard a reunién a los Integrantes del Comité de Etica y
Disciplina, que esta conformado por seis miembros:
e Director General de la Institucién Educativa
e Director Administrativo
e Subdirector
o Jefe de Normas de Convivencia
e Tutor de Grado
e Profesor involucrado

» El Comité de Etica y Disciplina deberd contar con un minimo de
cuatro miembros presentes para proceder a la evaluacidn
disciplinaria de un alumno en falta grave.

= Se oirdn los descargos correspondientes o justificaciones del
estudiante.

» Conforme al acuerdo tomado, el Comité de Etica y Disciplina,
redactard la Resolucion Disciplinaria.

= Para cancelar la matricula a un alumno o retirarlo definitivamente
en el transcurso del afio lectivo, se solicitara la ratificacion de la
Direccion de la Institucion, mediante Resolucién Directoral.

= Se citara a los Padres de Familia o Apoderado y se le notificara de la
falta grave cometida por el estudiante en el Plantel o fuera del él y
las sanciones correspondientes. Este informe lo entregara el Jefe de
Normas de Convivencia o el Director.

®» Los padres de familia, después de tomar conocimiento de la
Resolucién del Comité de Etica y Disciplina, cuentan con tres dias
habiles para pedir una reconsideracion, si lo juzgan necesario.

= Todas las Resoluciones Disciplinarias quedaran archivadas en los
Files Personales de los alumnos, en la Secretaria de la institucién y
el Departamento de Normas y Disciplina.

= Comunicada la Resolucidon de retiro del Colegio, los padres de
familia tienen siete dias para manifestar su posicién al respecto,
caso contrario se entendera que aceptan el retiro del alumno. Si el
padre presenta argumentos en contra de la decisién de retirar a su
hijo, estos seran evaluados y resueltos en un plazo no mayor de
cinco dias.

» Todo alumno que, al finalizar el afio académico, obtenga un
calificativo de “Regular” o “Deficiente”, sera evaluado por el Equipo
Docente del Nivel, a fin de determinar si pierde o no su derecho a
ratificar su matricula para el siguiente afio académico.



- Compromiso De Los Padres De Familia Y Apoderados
Al firmar la matricula de ingreso a la INSTITUCION EDUCATIVA, los Padres
de Familia y/o Apoderados se comprometen a:

e Analizar con anterioridad a la fecha de matricula, las politicas, filosofia,
objetivos, metas, metodologia, costos educativos y demas aspectos
relacionados con la Institucion Educativa Lycée Jean Baptiste Lamarck,
a fin de determinar si son coherentes con sus principios y criterios,
permitiéndoles escoger el plantel que desean para sus hijos.

e Conformar un equipo de trabajo (Colegio-Padres) para ofrecer al
educando las condiciones y oportunidades éptimas, que le permitan
lograr una formacién integral.

e Identificarse plenamente con la organizacion general del Plantel,
respaldando y apoyando las determinaciones que se tomen con el fin
de beneficiar a los estudiantes. Actuar con lealtad hacia la Institucion.

e A través del ejemplo, las vivencias y las ensefianzas, contribuir
efectivamente a la formacidon moral, ética, religiosa, social e intelectual
del estudiante, afianzando los valores tales como: honestidad, justicia,
respeto, responsabilidad, cooperacion, compafierismo, y el aprendizaje
y practica de las normas de cultura y urbanidad.

e Ensefiar las normas de cortesia, urbanidad, etiqueta y protocolo a sus
hijos, verificando que los cumplan. Estar pendientes de su
comportamiento: Vocabulario, expresiones, actitudes, garantizando asi
las bases que permitan al Colegio complementar el proceso de
formacion.

e Dar buen ejemplo a sus hijos, al tratar respetuosamente al personal
del Colegio: Directivos, Docentes, Administrativos y demas servidores.

e Verificar que el estudiante comprenda cual es el papel que tiene en la
sociedad, logrando actitudes que se basen en el respeto y
reconocimiento de los deberes y derechos de las personas.

e Velar para que el proceso educativo en el hogar, gire en torno a los
siguientes aspectos:
®* |mportancia de una toma de conciencia personal de si
®* |mportancia de la capacidad de respuesta libre y personal.

= |mportancia del descubrimiento personal de los valores y la
capacidad de compromiso.

e Motivar y orientar al educando para que se interese y participe
activamente en su proceso de formacién, logrando valorar y
aprovechar al maximo la labor que Directivos y Docentes realizan en el
Plantel, aprovechando todas las vivencias y ensefianzas que recibe en
el colegio.

e Qrientar y controlar el proceso de aprendizaje del estudiante,
verificando que realice a conciencia sus compromisos escolares en
casa. A los alumnos de Inicial y Primaria se les firmard la agenda
estudiantil, una vez se verifique el cumplimiento de los compromisos
escolares por parte del alumno. En alumnos de secundaria es preciso



verificar que el alumno dedique tiempo al estudio y cumpla con la
realizacion de tareas y trabajos y hacer firmar su agenda.

Reconocer los logros del estudiante, valorando su trabajo personal y
ayudandole a descubrir sus dificultades, logrando con objetividad
determinar las causas y las alternativas de solucion de manera
oportuna.

Fomentar en el hogar el gusto por la lectura, la investigacion y demas
actividades que permitan un alto nivel cultural.

Orientar al educando para que aproveche positivamente el tiempo,
organizandolo de tal manera que permita estudiar, recrearse y
descansar. No recargarlo con numerosas actividades extracurriculares.
Dialogar con los hijos y afianzar la unién familiar.

Conocer los amigos y programas de los hijos para orientarlos
adecuadamente y controlar el comportamiento fuera del Colegio,
evitando el exceso de libertad y el consumo de sustancias psicoactivas.
Controlar el uso del internet, evitando el ingreso a pdaginas que no
contribuyen a la formacién del educando. Controlar el tiempo que
dedican al chat y al uso de Internet.

Establecer una escala de valores que facilite al estudiante trazar metas
y descubrir el camino ideal para cumplirlas.

Desarrollar en el educando el espiritu de trabajo, constancia y
esfuerzo, ensefiandole a vivir con positivismo.

Fomentar el compaiierismo, la sensibilidad social y el sentido de
cooperacion.

Evitar la critica destructiva y las actitudes negativas.

Respetar a los Directivos, Docentes, Padres de Familia, Estudiantes y
demads personal vinculado a la Institucién.

Establecer un canal de comunicacidn permanente, amable y cordial,
con el fin de solucionar mediante el didlogo y la conciliacién, las
dificultades y problemas.

Dirigirse con respeto al personal que labora en el Colegio. No es justo
ni correcto hacer reclamos en forma inadecuada ni por teléfono, ni por
escrito.

Comunicar a la Direccidn sus ideas, recomendaciones o sugerencias,
con el fin de analizarlas conjuntamente vy si se presentan dificultades,
resolverlas oportunamente.

Analizar las sugerencias y recomendaciones de la Direccién,
Coordinadores y/o Docentes y aceptarlas para lograr trabajar
conjuntamente.

Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias que programe el
Plantel, incluidas las reuniones de preceptoria, charlas informativas,
entrega de informes académicos, y demds convocatorias de docentes,
directivos o Comité de Etica y Disciplina.

Participar en las actividades sociales, culturales, deportivas o
académicas que se programen en el Colegio.

Apoyar al estudiante en las actividades deportivas, culturales vy
académicas.



Analizar los informes sobre logros y dificultades de los alumnos, con el
fin de conocer el cumplimiento de logros por parte del estudiante.
Leer, conservar las circulares y demds comunicados que envia el
Plantel y devolver con el estudiante el desprendible firmado como
constancia de recibido, cuando se le requiera.
Consultar frecuentemente la informacion virtual enviada por el
Colegio.
Establecer un didlogo espontaneo y oportuno con los Docentes y/o
Directivos, siguiendo el Horario de Atencion a Padres de Familia; es la
forma ideal de despejar dudas y resolver inquietudes. Evitar
comentarios injustos contra el Colegio, especialmente en reuniones
sociales en donde ante extraios se afecta la imagen de la institucion.
Motivar a los estudiantes para que cumplan con el Manual de
Convivencia.
Leer y conocer a fondo el Manual de Convivencia para verificar que el
alumno cumpla las normas.
Planear los viajes familiares durante el periodo de vacaciones
establecido en el Proyecto Educativo Institucional (PEl) del Colegio y
comunicado a través del Anuario de Actividades de la Institucidn.
Cumplir las normas establecidas en relacidn a:

= Asistencia del estudiante.

= Uniformes.

= Horarios.

= Utiles escolares.

= Mecanismos para solicitar permisos.

=  Cumplimiento de logros.

Controlar que el estudiante asista a clase diariamente. Enviar la excusa
justificada cuando el estudiante no asista a clases.

Reaccionar con calma y cultura cuando ocurre un accidente,
entendiendo que es imposible evitarlos.

No permitir que los estudiantes incumplan el horario sin causa
realmente valedera. Ser muy sinceros y honestos con el Plantel,
evitando excusas que no se basan en la verdad y que tienen como
Unico fin favorecer al estudiante. Esta actitud no le beneficia bajo
ningun punto de vista. El ejemplo de los Padres es fundamental para
gue el estudiante se acostumbre a decir siempre la verdad.

Ofrecer al alumno los recursos tecnolégicos que requiera para avanzar
en su proceso de formacién. Todos los alumnos requieren en casa un
Computador con conexidn a Internet e impresora.

Orientar muy especialmente al alumno cuando presente dificultades
en el cumplimiento de logros. Una ayuda a tiempo es fundamental
para solucionar los problemas oportunamente.

Motivar a los alumnos para que dediquen tiempo al estudio del Inglés
y Francés, logrando una verdadera formacion trilingie.

Controlar la asistencia del estudiante a evaluaciones extemporaneas y
a las actividades de recuperacién y nivelacién.



Verificar la adecuada presentacion personal de alumno, cumpliendo
los parametros establecidos por el Colegio. Adquirir todos los
uniformes que se requieren: de Gala y Deportivo.

Aceptar los llamados de atencidn y sanciones que determine la
Direccién o Comité de Etica y Disciplina, cuando el estudiante incumpla
las normas establecidas en el Manual de Convivencia. El apoyo de los
Padres en ese momento es indispensable para lograr un proceso
formativo.

Aceptar las determinaciones que tome la Direccidén, teniendo en
cuenta las disposiciones del Ministerio de Educacién.

Cuando el Estudiante y los Padres observan errores o fallas de los
docentes, se informard la situacion a la Direccidn para iniciar la
investigacion correspondiente, con el fin de establecer las
responsabilidades del Docente y proceder de acuerdo a las
disposiciones legales.

Consultar profesionales externos, tales como médico, psicélogo,
terapistas, etc., cuando lo recomiende la Direccion.

No contratar a los docentes del Colegio para que dicten clases
particulares a sus hijos con el fin de intensificar, nivelar, orientar
tareas, dirigir trabajos o reforzar los temas que conforman las areas
del Plan de Estudios vigente en cada grado.

Los asuntos relacionados con la vida escolar, se atenderan en el
Colegio en el horario asignado. No afectar la privacidad del docente,
haciendo consultas en su residencia o sitios fuera del Colegio, o
realizando llamadas telefdnicas a su domicilio.

Al finalizar la jornada diaria, recoger puntualmente segun la hora de
salida, al alumno.

Cancelar puntualmente la pensiéon mensual, cumpliendo asi con la
normatividad vigente.

No traer al colegio, dentro de la jornada escolar, material de trabajo
olvidado por el estudiante. Deben estimular la responsabilidad en casa.
Comunicar oportunamente a la Institucion acerca de cualquier cambio
en la tenencia o ejercicio de la patria potestad de su hijo.

No retirar a su hijo del colegio durante la jornada escolar.

No buscar a los profesores en el colegio durante los periodos de
examenes bimestrales.

No permitir que su hijo porte articulos de valor, innecesarios para el
trabajo escolar.

Presentar oportunamente a la Direccién del plantel el certificado
médico que acredite la incapacidad de su hijo para realizar las
actividades de Educacion Fisica, en casos de encontrarse
imposibilitado de cumplir con ellas.

No enviar al colegio a su hijo en caso de estar sufriendo cualquier
enfermedad que pueda transmitirse o contagiarse. Con la justificacion
respectiva, el colegio brindard las facilidades del caso para su
recuperacién escolar.

Recoger los Informes Académicos Bimestrales en las fechas
establecidas en el calendario escolar.



e Comunicar al colegio los cambios en sus direcciones de correo
electrénico a fin de poder recibir toda la informaciéon que el colegio
envia a los padres por este medio.

Art. 582. La I.E. podra realizar viajes de estudio e investigacidn, a diferentes lugares de
nuestra patria, con el fin mejorar su conocimiento y tratar de lograr nuevas
experiencias, fundamentales para la formacidn técnica que estan llevando.

Art. 592, La realizacion de un viaje de estudio es como complementacién y culminacién
de los estudios y practica realizada, por lo que estd “prohibido realizar viajes
de una especialidad sin el permiso y el tramite respectivo a la Direccidén de la
I.E.

Si el viaje es fuera del departamento de Arequipa, se realizard el tramite
respectivo, con toda la documentacion de acuerdo a ley, a la UGEL Arequipa
Norte.

Art. 602 COORDINACION CON LA UGEL AREQUIPA NORTE

- La I.E mantendra relaciones directas de trabajo con la Unidad de Gestidn
Educativa Local Arequipa Norte por depender administrativamente de la
misma.

- Como drgano desconcentrado del Ministerio de Educacidon es nuestro
inmediato superior y regente del proceso educativo de su dmbito.

- Se dard cumplimiento a la normatividad nacional, regional, local e
institucional que se emita.

- Se hara llegar oportunamente la documentacién requerida en los plazos
establecidos.

- Asimismo, se mantendrd coordinacién directa con la Gerencia Regional de
Educacidn de Arequipa, como dérgano superior y como impulsor de cambios
en la gestién del director.

Art. 612 COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

- Por nuestras caracteristicas y ubicacidon estratégica tendremos
coordinacidon inmediata con instituciones cercanas, ya sean publicas o
privadas.

- Mantendremos coordinacidon y relaciones con otras Instituciones del
departamento de Arequipa para accionar grupos de estudio, Redes de Inter
Aprendizaje, Pasantias y otros.

- Mantendremos coordinacidn con las Instituciones de nuestra Red tanto a
nivel de Profesores como de Directores.

Art. 622 COORDINACION A NIVEL DE COMISIONES INTERNAS DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA

- La organizacion de las diferentes comisiones de trabajo internas de la
Institucion se realiza en el mes de diciembre de cada ano.



- La politica de la Direccién de la I.E debe ser de apoyo y de coordinacién con
los integrantes responsables de cada una de las comisiones a fin de
recordar y orientar el desempefio para que todo tenga éxito.

- El trato a todas las comisiones debe ser equitativo para evitar
resentimientos y malestares.

- Fomentar la practica de la solidaridad ya que las acciones que se realizan
muestran por dentro nuestra capacidad de organizacion y de desempefio
por lo tanto no son las personas sino la imagen de la Institucion la que
dejamos traslucir.

- Participar con alegria y armonia en las actividades programadas vy
aprobadas por la asamblea integrandonos como equipo de trabajo.

- En la Direccidn se colocard mensualmente las actividades programadas por
cada comision a fin de servir de recuerdo.

- En las reuniones mensuales recordaremos y planificaremos nuestra
participacién en cada una de las actividades propuestas por las respectivas
comisiones.

- Se estimulard el esfuerzo sobresaliente de los diferentes comités que
hayan logrado mejorar nuestra imagen y ejercer liderazgo educativo en
nuestro medio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Cualquier cambio o modificacién de los articulos del presente reglamento y/o la
introduccidn de otros nuevos requiere de la aprobacidn del equipo directivo.

Servicios de Seguridad Ciudadana:

Art. 632 Es Responsabilidad del Comité de Defensa Civil contar con un Plan de
Proteccién, Seguridad y evacuacidn, para la Institucién Educativa con apoyo de
Defensa Civil.

La Direccién de la Institucion Educativa gestionard ante las autoridades
competentes mediante convenio la presencia de efectivos de la P.N.P. que
garanticen la proteccidon y seguridad de los estudiantes al ingreso y salida del
plantel.

Art. 642 E| presente Reglamento Interno estard en vigencia a partir del 01 de
marzo del 2023.

Art. 652 Cualquier situacién no contemplada en el presente reglamento, sera
absuelta por la Direccion y el Consejo Directivo.

Arequipa, enero del 2023

Lic. José Luis Rodriguez Fernandez
Director Académico



MATRICULA Y PENSIONES DE LOS ESTUDIANTES

El plazo para el
i i pago de la
Matricula 2024 Virtual Presencial | matricula es hasta
Inicial = S/380.00 ;‘ermigg:)mopor d':;
Prlmarla? S/ 410.00 sistema SIAGIE
Secundaria = S/ 440.00
El plazo para el
- - pago de las
Pensiones 2024: _ Virtual Presencial | hensjones es hasta
Inicial = S/380.00 el 5to dia habil del
Primaria= S/ 410.00 mes siguiente
Secundaria = S/ 440.00

Cuota de Ingreso 2024:

S/ 40.00 por afio.

El plazo para el pago de la cuota de ingreso es en
la Fecha de la matricula. Esta cifra, no pasa por la
condicion de devolucion por ser un pago anual.

Informacion historica de los ultimos 5 anos

MATRICULA
ANO INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
2023: S/ 340.00 S/ 380.00 S/ 400.00
2022: S/ 230.00 S/ 270.00 S/ 290.00
2021: S/ 210.00 S/ 240.00 S/ 260.00
2020 : S/ 300.00 S/ 340.00 S/ 360.00
2019 : S/ 280.00 S/ 340.00 S/ 360.00
2018 : S/ 250.00 S/ 340.00 S/ 360.00

PENSIONES
ANO INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA

Presencial | Virtual Presencial | Virtual Presencial | Virtual

2023: S/ 340.00 S/ 380.00 S/ 400.00
2022: S/310.00 | S/230.00 | S/350.00 | S/270.00 | S/370.00 | S/290.00
2021: S/300.00 | S/210.00 | S/340.00 | S/240.00 | S/360.00 | S/260.00
2020 : S/300.00 | S/210.00 | S/340.00 | S/238.00 | S/360.00 | S/252.00
2019 : S/ 280.00 S/ 340.00 S/ 360.00
2018 : S/ 250.00 S/ 340.00 S/ 360.00

CUOTA DE INGRESO

ANUAL

2023 = S/ 40.00

2022 = S/ 40.00

2021 = S/ 40.00

2020 = S/ 40.00

2019 = S/ 35.00

2018 = S/ 35.00

Si hay retencidn de certificados por falta de pensiones, segin aparece en los contratos
celebrados con los padres de familia




CARPETA
DE PROTOCOLOS
COVID 19




INTRODUCCION

La Direccion Administrativa en coordinacion con la Jefatura de Normas de
Convivencia ha planificado y ejecutado la adecuacion logistica de las instalaciones
del plantel en el marco de la implementacién de los protocolos sanitarios vigentes,
de acuerdo a lo dispuesto por las autoridades del Sector Educacidon a través de las
Resoluciones Ministeriales 531-2021-MINEDU y 048-2022-MINEDU.

En ese sentido, propendiendo a generar las condiciones fisicas, logisticas y de
bioseguridad mas adecuadas endilgadas a un éptimo retorno al servicio educativo
semipresencial, realizamos un diagndstico situacional que nos ha permitido
esbozar un adecuado Plan de Adecuacién de nuestras instalaciones a fin de cumplir
escrupulosamente con los estandares demandados. Acorde a este propdsito, se
realizaron las siguientes acciones especificas:

+* Adquisicion e instalacion de lavatorios méviles (de diferentes tamafios) en
los accesos a nuestras instalaciones que posibilitan el lavado y desinfeccién
de manos de estudiantes, docentes y padres de familia que ingresen a
nuestras instalaciones.

++ Elaboracion y colocacion — en los distintos ambientes, pasadizos y patios —
de afiches referidos a cada uno de los aspectos contemplados en los
protocolos vigentes (aforo, lavado de manos, ventilacién natural,
distanciamiento, uso de mascarillas, etc.).

++» Distribucién del mobiliario en los diversos ambientes en los que laboraran
los alumnos, considerando el distanciamiento minimo de 1 metro, lo que a
la postre nos brindé la posibilidad de calcular exactamente el Aforo de cada
uno de los ambientes.

%+ Elaboracién de los planos pertinentes que permitan posteriormente
monitorear el cumplimiento de los aforos correspondientes.

++» Demarcacion o colocacion de la sefialética inherente a las rutas de salida e
ingreso a los distintos ambientes, asi como los iconos de espera en caso de
congestion.

%+ Verificacion y — en algunos casos — consecuente subsanacion de la
adecuada ventilacién natural de cada uno de los ambientes en los que
nuestros estudiantes realizaran sus actividades cotidianas.

A su vez, la Direccion General en coordinacion con la Jefatura de Normas de
Convivencia, en atencion a sus atribuciones administrativas, ha realizado, de



manera descentralizada, las siguientes acciones complementarias conducentes a
optimizar un idéneo retorno a la presencialidad en Ila IE:

X/
L X4

X/
L X4

K2
*

Elaboracidon del PAT en el que se especifica el funcionamiento del servicio
semipresencial y/o a distancia, en un marco de propensién progresiva
hacia el retorno a la presencialidad.

Capacitacion de todo el personal administrativo, docente y de servicio a fin
de lograr un comprometido involucramiento de estos en el manejo y
cumplimiento de todos y cada uno de los protocolos establecidos por los
entes descentralizados de los sectores Salud y Educacion.
Consecuentemente, se ha considerado la cardinalidad de instruir a nuestro
personal sobre como brindar una respuesta rapida y eficaz frente a un caso
sospechoso de Covid 19, sin generar innecesarias alarmas o asonadas.
Asignacién de roles y responsabilidades especificas a los docentes y a todo
el personal en los distintos momentos y lugares de la estancia de nuestros
estudiantes en las instalaciones de la IE.

Campafia agresiva de concientizacién a los padres de familia sobre la
cardinalidad de la inmunizacion de la poblacion estudiantil y en general,
para — en un entorno seguro e idéneo — garantizar un optimo y necesario
retorno de los estudiantes a la socializacidn e interaccién con sus pares.
Permanente y rigurosa supervision y monitoreo al cumplimiento de todos y
cada uno de los protocolos establecidos asi como al comprometido
involucramiento de todos los actuantes en su ejecucidn a fin de aplicar las
sanciones pertinentes o los oportunos correctivos que deriven de su
incumplimiento,  coordinando  inmediatamente la  consecuente
retroalimentacion que entrafie la subsanacién de las falencias encontradas.
Encargar esta labor a la Jefatura de Normas de Convivencia.



ANTES

PROTOCOLO PARA INGRESO DEL PERSONAL Y ESTUDIANTES

La Jefatura de Normas de Convivencia verificara — a través de la pagina del
Ministerio de Salud — que todo el personal que labora en la Institucidn se haya
aplicado las dosis correspondientes de inmunizacion contra el Covid 19.

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacién con la Direccién
Administrativa comunicara, con la antelacién pertinente, los horarios de
trabajo a todo el personal, recomenddndoles tomar las previsiones al momento
de trasladarse desde sus hogares proyectando llegar 15 a 20 minutos antes, a
fin de evitar inconvenientes.

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacion con la Direccién
General, enviara las Circulares pertinentes a los padres de familia en las que
comunicard con detalle las condiciones sanitarias de las que deberdn estar
premunidos nuestros estudiantes para protagonizar sus sesiones presenciales.
De igual forma, la exigencia de su cumplimiento por parte de los estudiantes y
quienes los trasladen y/o recojan de nuestras instalaciones.

El padre de familia coherente con su rol protector de su familia, debera
garantizar que los estudiantes hayan recibido las dosis correspondientes de
inmunizacién contra el Covid 19.

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacién con la Direccién general
comunicard con la antelacion pertinente los horarios de estudios de los
estudiantes de los distintos niveles, recomendandoles tomar las previsiones al
momento de trasladarse desde sus hogares proyectando llegar 15 a 20 minutos
antes, a fin de evitar inconvenientes.

La Jefatura de Normas asignarda a los docentes, por turnos, funciones de
bienvenida y control de los protocolos de desinfeccidn de los estudiantes lo que
les comunicara con la oportunidad precisa.

El personal de mantenimiento, el dia anterior, se encargara de abastecer los
tanques de los lavatorios mdviles con agua potable, ademas de verificar que
haya suficiente jabon liquido y papel toalla en los dispensadores
correspondientes.

El personal de porteria abrird las puertas de acceso a la IE a las 07:10 a.m.

DURANTE

El Personal Docente y Administrativo, al momento de ingresar a laborar
diariamente deberd obligatoriamente, lavarse las manos con agua y jabdn en
los lavatorios mdviles instalados al ingreso de la institucién.

Recién entonces, deberdan registrar la hora de su ingreso al Plantel a través de
la impresidn de su huella digital en el Dispositivo Automatico de Control (Reloj
Marcador), caso contrario se considerara automaticamente tardanza.



Los docentes que, de acuerdo a rol, les corresponda la supervisién, bienvenida
y/o control del lavado de manos, deberdn asistir 15 minutos antes a fin de
cumplir con la tarea encomendada:

v' Los docentes que se encarguen de la supervision deberdn dosificar el
ingreso de los estudiantes por ambos accesos, derivando a estos —
cuando se genere aglomeracién — a los lavatorios internos para su
correspondiente lavado de manos. Ademas, deberdn considerar que los
estudiantes de inicial, 12 y 22 grado de primaria ingresen por el portén
gue da acceso al Auditorio dado que en este sector se ubican los
lavatorios méviles acordes a su tamano.

v' Los que tengan a cargo la Bienvenida, recibirdn a los estudiantes
verificando la obligatoria y correcta utilizacién de las mascarillas.
Asimismo verificardn que los padres de familia no ingresen ni
congestionen el area de ingreso.

v Los que tengan la funcion de control de la desinfeccién de manos, de
primera intencién deberan verificar la correcta operatividad de los
dispositivos de lavado de manos, asi como su adecuado abastecimiento
de agua, jabon y papel toalla. Seguidamente verificaran que cada
estudiante emplee el tiempo adecuado para el lavado de manos,
asimismo, evitaran la aglomeracién de los estudiantes alrededor de los
lavatorios, controlando la ubicacién de los nifios y adolescentes en los
puntos de espera colocados en el piso.

Los demads profesores se dirigirdn a las aulas correspondientes a su primera
hora lectiva a fin de verificar que las aulas estén abiertas y con la ventilaciéon
adecuada para recibir a sus estudiantes verificando el cumplimiento de los
protocolos sanitarios por parte de estos (uso de mascarillas, distanciamiento,
etc.).

Los docentes que tengan libre la primera hora deberan vigilar los pasadizos y
patios para evitar que los estudiantes infrinjan las disposiciones sanitarias en
estos espacios.

El Jefe de Normas de Convivencia verificara que todos los involucrados en este
protocolo cumplan con su funcién, colocando reemplazos ante alguna ausencia
y subsanando cualquier anomalia o falencia.

DESPUES

Al concluir la jornada con estudiantes, el personal de mantenimiento, se
encargara de desaguar el agua usada de los tanques de los lavatorios moviles,
asi como de verificar que haya suficiente jabon liquido y papel toalla en los
dispensadores correspondientes.

Con cierta periodicidad, la Jefatura de Normas convocard a reuniones al
personal involucrado para analizar su desempefio y la respuesta del padre de



ANTES

familia y estudiantes a fin de, en el caso de detectarse falencias, aplicar la
retroalimentacion pertinente y los correctivos correspondientes.

Todo incumplimiento en la aplicacién del presente protocolo por parte de los
actuantes en el mismo, dara origen al memorando de Llamada de Atencidn
correspondiente.

PROTOCOLO PARA ATENCION A PADRES DE FAMILIA

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacién con la Direccion
General, enviard las Circulares pertinentes a los padres de familia en las que
comunicard con detalle las condiciones sanitarias de las que deberan estar
premunidos los padres de familia para acudir a nuestras instalaciones para
realizar algun tipo de tramite administrativo.

El personal de mantenimiento de la Instituciéon, con la antelacién necesaria
colocara la sefalizacién pertinente en todos los ambientes administrativos a fin
de que el padre de familia tenga recordatorios visibles para el cumplimiento de
los protocolos sanitarios.

DURANTE

Los ambientes administrativos de la Institucion deberdn estar
permanentemente con las puertas abiertas y con la adecuada ventilacion.

El Padre de familia que precise realizar un tramite de indole administrativo en
la Institucién, podra acudir a nuestras instalaciones cumpliendo con los
protocolos sanitarios vigentes.

Para ingresar deberd acudir premunido con su mascarilla y exhibir su DNI, asi
como su carnet de Vacunacion con las dos dosis correspondientes mas la dosis
de refuerzo. Padre de Familia que no cuenta con el Carnet de Vacunacion, no
podrd ingresar a nuestras instalaciones, debiendo realizar cualquier tramite via
virtual.

Luego de ello, procedera a lavarse las manos por espacio minimo de 20
segundos.

Recién entonces procederd a realizar el tramite administrativo que demanda su
presencia en la Institucidon, haciendo una adecuada observancia de los
protocolos sanitarios.
La comunicacién con el personal docente solo se realizara de manera virtual
bajo las siguientes modalidades:

v" Através del correo corporativo.

v" Mediante llamada telefdnica.

v" A través de una videoconferencia en el Meet.



e Para conversar con el Director, debera solicitar cita previamente. El Director
evaluara la casuistica y si decide atenderla presencialmente, debera ceiiirse a
los protocolos pertinentes.

DESPUES

e Permanentemente la Jefatura de Normas se reunird con el personal
administrativo para analizar su desempeiio y la respuesta del padre de familia a
fin de, en el caso de detectarse falencias, aplicar la retroalimentacién
pertinente y los correctivos correspondientes.

e Todo incumplimiento en la aplicacién del presente protocolo por parte de los
actuantes en el mismo, dara origen al memorando de Llamada de Atencion
correspondiente.

PROTOCOLO PARA EL DESEMPENO DEL DOCENTE EN AULAS, PATIOS Y
PASADIZOS

ANTES

e LalJefatura de Normas de Convivencia en coordinacion con la Direccién General
con la antelacién pertinente, capacitard a los docentes en la correcta
observancia y aplicacion de los protocolos sanitarios que nos permitan otorgar
las condiciones mas idoneas a nuestros estudiantes para su interdiaria labor en
nuestras instalaciones.

e Se sabe que el alcohol no reemplaza la acciéon de un adecuado lavado de
manos, sin embargo se recomendara a todo el personal docente,
administrativo o de servicio que porte permanentemente un dispensador
personal de alcohol en gel o liquido al 70% de concentracién para su propio
uso.

e La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacién con la Direccién general
comunicard con la antelacion pertinente los horarios de clases a los docentes
de los distintos niveles, quienes deben tomar las previsiones al momento de
iniciar y concluir una hora académica con determinada seccién, procurando
regirse enmarcados en la puntualidad, a fin de no generar espacios en los que
los estudiantes permanezcan solos, en desmedro del cumplimiento efectivo de
los protocolos por parte de estos.

DURANTE

e Al ingresar a un salén de clases el docente deberd verificar con singular
acuciosidad los siguientes aspectos:
v' Que las puertas y ventanas estén completamente abiertas
v" Que los estudiantes estén usando de manera adecuada sus mascarillas.



v" Que los estudiantes permanezcan en los sitios determinados en el
plano existente en el escritorio del saléon, mismo que delimita la
distancia entre estudiante y estudiante.

v" Que la mochila del estudiante se ubique en la silla marcada con X.

v" Que cada estudiante cuente con una mascarilla de repuesto.

v' Que los estudiantes no compartan, ni intercambien materiales ni
mascarillas.

e De igual manera, durante el desarrollo de su sesion lectiva, el docente debera
cautelar permanentemente por el estricto cumplimiento de cada uno de los
aspectos consignados en el parrafo anterior.

e Los permisos a los servicios higiénicos solo se otorgaran en casos de
emergencia. Si el estudiante sale del aula, debe lavarse las manos para retornar
al salén.

e La puntualidad — al iniciar y concluir su sesion de clases — es un aspecto que el
docente debe contemplar desde la dptica de un estricto cumplimiento,
considerando que los estudiantes deben permanecer el menor tiempo posible
sin una persona adulta que los vigile, en el entendido que se constituyen en
nuestra responsabilidad cuando se encuentran en nuestras instalaciones.

e Durante su desplazamiento por los pasadizos, es responsabilidad del docente
estar siempre alerta del comportamiento de los estudiantes en las distintas
aulas que involucra su recorrido, llamando la atencién a los alumnos que no
estén respetando los protocolos.

e Asimismo a la hora de los distintos recesos diferenciados, todos los docentes
deben estar pendientes del cumplimiento de los protocolos por parte de los
estudiantes, poniendo especial énfasis en los estudiantes que se encuentren
ingiriendo alimentos o bebidas. En el caso de inicial y primaria esta es
responsabilidad de los tutores de grado.

DESPUES

e Con cierta periodicidad, la Jefatura de Normas de Convivencia convocard a
reuniones al personal involucrado para analizar su desempefo y la respuesta
de los estudiantes a fin de — en el caso de detectarse falencias — aplicar la
retroalimentacion pertinente y los correctivos correspondientes.

e Todo incumplimiento en la aplicacién del presente protocolo por parte de los
actuantes en el mismo, dara origen al memorando de Llamada de Atencidn
correspondiente.



ANTES

PROTOCOLO PARA LA SALIDA DE LOS ESTUDIANTES

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacidn con la Direccién General
establecera las puertas asi como los horarios escalonados para la salida de los
estudiantes de los distintos grados y niveles, los mismos que se determinaran
en funcidén al interés de no aglomerar estudiantes en las puertas de salida.
Estos horarios de salida, con la oportunidad pertinente, serdan comunicados a
todas las instancias involucradas en este protocolo: personal administrativo,
docente y de servicio, asi como a los estudiantes y padres de familia.

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacion con la Direccién General
con la antelacién pertinente, capacitard a los estudiantes en la correcta
observancia y aplicacidn de los protocolos sanitarios a fin de complotar contra
toda posibilidad de contagio y minimizar los riesgos en nuestras instalaciones.
Se sabe que el alcohol no reemplaza la accién de un adecuado lavado de
manos, sin embargo se recomendard a todos los estudiantes que porten
permanentemente un dispensador personal de alcohol en gel o liquido al 70%
de concentracidn para su propio uso.

DURANTE

15 minutos antes de concluir la ultima hora lectiva, el profesor responsable de
la hora deberd asumir todas las medidas para cumplir con el puntual
desplazamiento de sus estudiantes a la puerta de salida correspondiente.
Faltando un minuto para la salida de su grupo, el docente hara ubicarse a los
estudiantes en fila respetando la separacién de 1 metro para iniciar el
desplazamiento de todos sus estudiantes hacia la puerta asignada y verificar la
salida de estos.

Es importante que realice el seguimiento a sus estudiantes en la zona exterior a
fin de cautelar por el cumplimiento de los protocolos por parte de estos.

DESPUES

Con cierta periodicidad, la Jefatura de Normas de Convivencia convocara a
reuniones al personal involucrado para analizar su desempefo y la respuesta
de los estudiantes a fin de, en el caso de detectarse falencias, aplicar la
retroalimentacion pertinente y los correctivos correspondientes.

Todo incumplimiento en la aplicacién del presente protocolo por parte de los
actuantes en el mismo, dara origen al memorando de Llamada de Atencidn
correspondiente.



ANTES

PROTOCOLO PARA EL RECREO DE LOS ESTUDIANTES

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacidn con la Direccién General
establecerd los patios, asi como los horarios escalonados para que los
estudiantes de los distintos grados y niveles hagan usufructo de su recreo, los
mismos que se determinardn en funcién al interés de no aglomerar estudiantes
en los patios.

Estos horarios de recreo, con la antelacién pertinente, serdn comunicados a
todas las instancias involucradas en este protocolo: personal administrativo,
docente y de servicio, asi como a los estudiantes y padres de familia.

La Jefatura de Normas de Convivencia en coordinacion con la Direccién General
con la antelacion pertinente, capacitard a los estudiantes en la correcta
observancia y aplicacidn de los protocolos sanitarios a fin de complotar contra
toda posibilidad de contagio y minimizar los riesgos en nuestras instalaciones.
Se sabe que el alcohol no reemplaza la accion de un adecuado lavado de
manos, sin embargo se recomendara a todos los estudiantes y docentes que
porten permanentemente un dispensador personal de alcohol en gel o liquido
al 70% de concentracidn para su propio uso.

DURANTE

En el caso de los estudiantes de Secundaria, el docente deberd concluir la clase
previa al recreo, puntualmente y supervisar el desplazamiento de los
estudiantes hacia los servicios higiénicos y/o patios, haciendo una sobria
observancia de los protocolos sanitarios y expresando una especial
preocupacion por los estudiantes que estén ingiriendo alimentos o bebidas.

En el caso de inicial, primaria, y alguno de secundaria, los tutores seguiran el
siguiente procedimiento para el caso de los estudiantes que porten sus
loncheras al colegio:

v’ Verificar que estos estudiantes se laven correctamente las manos antes
de abrir sus loncheras para consumir sus alimentos.

v Ubicarlos en el patio con una separacién minima de 1.5 metros.

v Supervisar que los estudiantes se retiren la mascarilla sosteniendo
estas desde las ligas u orejeras y que las guarden temporalmente en su
bolsillo. Por ninglin motivo permitir que las agarren de la malla o tela.

v Verificar que consuman sus alimentos sin hablar ni estar jugando.
Asimismo controlardn que no compartan alimentos, ni utensilios.

v" Ademéds verificar que se coloquen correctamente sus mascarillas al
concluir la ingesta de sus alimentos.



v' Es importante que se realice el seguimiento a estos estudiantes pues el
hecho de retirarse las mascarillas entrafia de por si, el mayor riesgo
latente de contagio.

DESPUES

e Con cierta periodicidad, la Jefatura de Normas de Convivencia convocard a
reuniones al personal involucrado para analizar su desempefo y la respuesta
de los estudiantes a fin de, en el caso de detectarse falencias, aplicar la
retroalimentacion pertinente y los correctivos correspondientes.

e Todo incumplimiento en la aplicacién del presente protocolo por parte de los
actuantes en el mismo, dara origen al memorando de Llamada de Atencidn
correspondiente.

PROTOCOLO DE SEGUIMIENTO A LA CONDICION DE SALUD DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

¢COmo actuar frente a un caso de COVID?
ANTES

e LaJefatura de Normas de Convivencia en coordinacién con la Direccién General
con la antelacién pertinente, capacitara a los docentes en la correcta
observancia y aplicacion de los protocolos sanitarios que nos permitan otorgar
las condiciones mas iddneas a nuestros estudiantes para su interdiaria labor en
nuestras instalaciones. En ese sentido, se ha considerado la cardinalidad de
instruir a nuestro personal sobre como brindar una respuesta rauda como
eficaz frente a un caso sospechoso de Covid 19, sin generar innecesarias
alarmas o desestabilizantes asonadas.

e De igual manera, informara con la oportunidad pertinente a los padres de
familia y estudiantes sobre los protocolos establecidos por los estamentos
descentralizadas de los sectores Salud y Educacién, asi como la particular
manera de adecuarlos a nuestra realidad y entorno, a fin de obtener de ellos la
respuesta mas adecuada en el caso de riesgo de contagio personal o grupal.

DURANTE

e Sj un padre de familia verifica que su menor hijo es un caso positivo Covid 19,
se deberad seguir el siguiente procedimiento:
v El padre de familia llamara al colegio para informar que su menor hijo
ha dado positivo a una prueba de descarte de Covid 19.
v/ Lla persona que reciba la llamada deberd comunicar esta
inmediatamente al Jefe de Normas de Convivencia quien — con



participaciéon de los docentes del grado del menor — realizara el
seguimiento correspondiente, a fin de indagar quienes estuvieron en
contacto con el menor, para lo cual considerara los tres aspectos claves
para el contagio:

» Que hayan estado juntos a menos de 1 metro de distancia.

» Que no hayan estado usando mascarilla.

» Que este contacto se haya dado por un tiempo de 10 a 15
minutos en un ambiente completamente cerrado, es decir sin
ventilacién.

Seguidamente, sin alarmar, comunicard el caso a los profesores para
hacer el seguimiento y el monitoreo a las personas referidas.

De igual forma, se comunicard con los padres de los menores en
contacto para referirles el caso y solicitarles realizar el monitoreo en
casa.

e Sialgun docente o personal del colegio detectara algin caso sospechoso dentro

de nuestras instalaciones, debera actuar aplicando las siguientes pautas:

DESPUES

v

Si es en el salén de clases, enviar al delegado del salén a buscar al Jefe
de Normas de Convivencia. Si es en un pasadizo, llevarlo
personalmente con el Jefe de Normas de Convivencia.

El Jefe de Normas de Convivencia debera acudir urgentemente al saldn
para, con cautela retirar al menor del saldn y trasladarlo a la Zona de
Espera y luego de tranquilizarlo comunicarse telefénicamente con sus
padres a fin de que se constituyan inmediatamente al Colegio para
recogerlo y realizarle las pruebas de descarte.

Seguidamente el Jefe de Normas de Convivencia — con participacion de
los docentes del grado del menor — realizard el seguimiento
correspondiente, a fin de indagar quienes estuvieron en contacto con el
menor, para lo cual considerard los tres aspectos claves para el
contagio:

» Que hayan estado juntos a menos de 1 metro de distancia.

» Que no hayan estado usando mascarilla.

» Que este contacto se haya dado por un tiempo de 10 a 15
minutos en un ambiente completamente cerrado, es decir sin
ventilacién.

Seguidamente, sin alarmar, comunicara el caso a los profesores para
hacer el seguimiento y el monitoreo a las personas referidas.

De igual forma, se comunicard con los padres de los menores en
contacto para referirles el caso y solicitarles realizar el monitoreo en
casa.



e La Psicéloga se comunicard con los padres de los alumnos positivos para
realizar el pertinente monitoreo a la salud fisica y mental del estudiante,
brindandole el correspondiente acompafiamiento socioemocional.

e El Jefe de Normas de Convivencia inmediatamente enviard el memorando al
personal docente correspondiente a fin de brindar al estudiante todas las
facilidades que contrarresten las molestias generadas por esta onerosa
situacion.

e Con cierta periodicidad, la Jefatura de Normas de Convivencia convocard a
reuniones al personal involucrado para analizar su desempefio y la
correspondiente respuesta a fin de — en el caso de detectarse falencias — aplicar
la retroalimentacion pertinente y los correctivos correspondientes.

e Todo incumplimiento en la aplicacién del presente protocolo por parte de los
actuantes en el mismo, dara origen al memorando de Llamada de Atencion
correspondiente.

CONSOLIDADO DE PROTOCOLOS PARA EL DESARROLLO DE LA JORNADA
ESCOLAR

Al salir del domicilio

e Verificar si presenta sintomatologia ligada al COVID-19.

e Sj alguien de su entorno presenta sintomas o tiene diagndstico confirmado de
COVID-19, no debe asistir a la IE.

e Lavarse las manos con agua y jabon y usar mascarillas correctamente.

e Portar mascarillas de repuesto.

e Se recomienda contar con alcohol en gel o liquido al 70% de concentracién para
uso personal.

En el trasporte publico o escolar

e Exigir que la unidad esté con las ventanas abiertas

e Usar mascarilla obligatoriamente y de manera correcta.

e Mantener la higiene respiratoria.

e Respetar el aforo de cada vehiculo.

e Verificar el distanciamiento entre personas.

e Para bajar del vehiculo, permanecer en el asiento hasta que se haya detenido
completamente.

e Evitar levantar la voz y cantar, para evitar esparcir las gotas y goticulas que
contienen el virus.

e Desinfectar las manos al tomar contacto con superficies con alcohol en gel o
liqguido al 70% de concentracion.

e Evitar tocarse el rostro, la nariz, los ojos y la boca.



Rutina de ingreso al local educativo

e Utilizar la mascarilla de forma obligatoria y correcta.

e Ingresar al local educativo en grupos, con minutos de diferencia entre un grupo
y otro.

e Formar filas para ingresar al local educativo, guardando distancia minima de 1
metro.

e Las personas que acompafian a los estudiantes NO ingresaran al local
educativo, ubicdndose en un lugar seializado, destinado para ellos, a excepcion
de los estudiantes con necesidades educativas especiales.

e lavarse o desinfectarse las manos en las estaciones de lavado de manos
ubicados en la entrada de la IE, respetando las filas y distancia de 1 metro.

Rutina para el consumo de alimentos

e (Cada estudiante consumird los alimentos que trae de su hogar, con una
distancia minima de 2 metros, en espacio abierto, con acompafiamiento de un
docente.

e Mantener la higiene respiratoria.

o No compartir alimentos, ni utensilios.

e lLavarse o desinfectarse las manos antes del consumo de alimentos.

e Retirarse la mascarilla y guardarla durante el consumo de alimentos.

e Al culminar, colocarse la mascarilla nuevamente y lavarse las manos.

e Los quioscos, las cafeterias y comedores escolares se mantendrdn cerrados.
Durante las clases

e Mantener el distanciamiento de 1 metro en todas las direcciones de su cuerpo.

e Mantener las puertas y las ventanas abiertas para asegurar la ventilacion
natural.

e Respetar el aforo maximo establecido para cada espacio.

e No compartir, ni intercambiar materiales ni mascarillas.

e Monitorear la condicién de salud de manera permanente.
Rutina de salida del local educativo

e Utilizar la mascarilla en todo momento hasta llegar al domicilio.

e Lasalida del personal de la IE y de los estudiantes tiene horarios diferenciados.

e Salir de la IE en grupo sin aglomerarse, con minutos de diferencia un grupo y
otro.

e Formar filas para la salida del local educativo, guardando el distanciamiento
fisico de 1 metro.

e Los estudiantes que son recogidos por familiares o movilidad escolar deben
esperar dentro del local educativo en un lugar senalizado para ello, guardando



el distanciamiento fisico de 1 metro y utilizando la mascarilla en todo
momento.

e Las personas que recogen a los estudiantes no ingresan al local educativo y se
ubican en un lugar sefializado destinado para ellas. A excepcidon de estudiantes
con necesidades educativas especiales, donde se requerird que ingrese una
persona.

e Se recomienda no consumir alimentos en las inmediaciones del local educativo.

Al llegar al domicilio

e Desinfectarse las manos con alcohol en gel o liquido al 70% de concentracion
antes de ingresar al domicilio.

e Lavarse las manos con agua y jabdn, como minimo durante 20 segundos.

e (Quitarse la mascarilla y desecharla o lavarla, segun corresponda.



