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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO"

Resolucién Directoral N® - 0100 — 2024 - IEPAC

Arequipa, 29 de noviembre 2024.

VISTOS: el Proyecto del Reglamento Interno 2025 de la Institucién Educativa “Andenes de Chilina”

de Arequipa.

CONSIDERANDO:

Que, es prioritario actualizar el Reglamento Interno 2024 en concordancia con los dispositivos

legales, el mismo que entrara en vigencia para el afio lectivo 2025,

Que, con tal fin, han participado los diferentes estamentos de la Institucién Educativa.
Por lo que, estando a lo informado y de conformidad a la Ley de Instituciones Educativas Privadas
N° 26549, y el D.S N° 005- 2021-MINEDU, Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de

Educacion Basica.

SE RESUELVE:

1° APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “ANDENES DE CHILINA” de
Arequipa, el mismo que tendra una vigencia para el presente afio lectivo 2025.

2° Publicacién, mediante el portal web de la Institucion Educativa Particular “Andenes de Chilina”,
para conocimiento de la comunidad educativa.

3° Elevar un ejemplar a la Unidad de Gestion Educativa Local Arequipa Sur para su conocimiento y

fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

srsnci" Zapana Carpio

'_Re-glamen.tﬁ Interno .
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Art. 12.-

Art. 22

Art. 32~

| 2025

INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

“ANDENES DE CHILINA”
REGLAMENTO INTERNO 2025

TITULO 1
DEL REGLAMENTO INTERNO
Capitulo I:
Disposiciones generales

Definicién: El presente Reglamento Interno es un instrumento de gestion que regula la
organizacion y funcionamiento integral de la Institucién Educativa Privada “Andenes de
Chilina”, que estd autorizado para su apertura y funcionamiento mediante Resolucién de
Admmistracion N° 0071 y tiene como sede la avenida Francisco Mostajo s/n primera cuadra
Urbanizacién Independencia distrito Alto Selva Alegre, provincia y regién Arequipa. Para
ello, establece las tareas y responsabilidades de todos los integrantes de la comunidad

educativa.

Finalidad: Tiene como propésito establecer normas y procedimientos de caricter interno a
los que deben de sujetarse todos los miembros de la de la Institucién Educativa Privada

“Andenes de Chilina”

Capitulo II:
Marco Normativo

Nuestro Reglamento Interno se sustenta en el siguiente marco normativo:

BASES LEGALES:

a) Ley N° 28044, Ley General de Educacién

b) Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las istituciones
educativas.

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

d) Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacién.
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e) Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU, que aprueba el “Provecto Educativo
Nacional - PEN al 2036: El Reto de la Ciudadania Plena”.

D) Decreto Supremo N° 006-2021-MINEDU, que aprueba los Lineamientos para la gestién
escolar de Instituciones Educativas Piblicas de Educacion Basica.

g) Resolucion Mimsterial N° 0547-2012-ED, que aprueban los Lineamientos denominados
“Marco de Buen Desempeiio Docente para Docentes de Educacion Bésica Regular”.

h) Resolucion Mimsterial N° 281-2016-MINEDU, que aprueba el Curriculo Nacional de
la Educacion Basica.

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

7 Resolucion Ministerial N° 195-2019-MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la promocién y proteccion de alimentaciéon saludable en las
mstituciones educativas publicas y privadas de la educacion bésica”

k) Resolucion Ministerial N° 447-2020-MINEDU, que aprueba la “Norma sobre el
proceso de matricula en la Educacion Basica”.

) Resolucion Vicemimsterial N° 011-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada "Norma que regula los mstrumentos de gestion de las Instituciones
Fducativas y Programas de Educacién Bésica".

m) Resolucién Viceministerial N° 271-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada "Orientaciones para la realizacion de viajes de estudiantes de Educacién
Bisica en el periodo lectivo”.

n) Resolucién Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado "Norma que regula la Evaluacién de las Competencias de los
Estudiantes de Educacion Basica".

0) Resolucion Viceministerial N° 212-2020-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Lineamientos de Tutoria y Orientacion Educativa para la
Fducacion Bésica

p) Resolucion Viceministerial N° 062-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones para la organizaciéon e implementaciéon del Plan
Lector en las Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion.

@ Resolucion Vicemimisterial N° 234-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado "Lineamientos para la incorporacién de las tecnologias digitales

en la educaciéon basica.
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r) Decreto Supremo N° 005 - 2021 - MINEDU, Reglamento de instituciones educativas
privadas en Educacion Basica.
s) R.M. N° 556-2024-MINEDU - Norma técnica para el aiio escolar en las instituciones y

programas educativos piiblicos y privados de la Educacion Bésica para el aiio 2025.
TITULO II
IDENTIDAD Y ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
Capitulo I:
Misién y visién

Art. 4%~ Misién: Somos una institucién educativa que brinda un servicio integral y significativo; forma
estudiantes responsables, respetuosos, solidarios, honestos y proactivos; promoviendo el
desarrollo de sus competencias, imparte una cultura ambiental, prevencién de riesgos y el
respeto a la interculturalidad; a través de un sisterna curricular diversificado y efectivo, con

docentes idoneos e innovadores, con una gestién 6ptima y el compromiso y participacién

activa de los padres de familia.

Art. 5%- Visién: “La Institucion Educativa Privada Andenes de Chilina, aspira al 2025, ser una
mstitucién educativa lider y de calidad en el distrito de Alto Selva Alegre y la provincia y
regién Arequipa, con la practica de un curriculo pertinente y relevante; con una gestion eficaz
y eficiente, con docentes con vocacion de servicio y estudiantes proactivos y gestores de su
transcendencia personal y profesional y que coadyuven al desarrollo de su entorno familiar

y social.

) Capitulo II:
Organos que componen la Institucién Educativa y Organigrama

Art. 6%~ La organizacion de la Institucién Educativa Privada Andenes “Andenes de Chilina” se
configura como un organismo estructurado sobre diferentes dreas y niveles que interactiian

de manera integrada para hacer posible el logro de sus objetivos.

Art. 7°-  Los diferentes 6rganos de la estructura organizativa de la Institucion Educativa Privada

“Andenes de Chilina” son las sigulentes:
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ORGANO DE DIRECCION:

a) Director.

b) Subdirector

ORGANO DE ADMINISTRACION:

a) Administradora.

ORGANO DE ASESORAMIENTO:

a) Comité de tutorfa.

b) Comité de defensa civil.

¢) Comité de convivencia y disciplina escolar.
d) Comité ambiental.

ORGANO DE LINFA (Técnico Pedagégica):
a) Coordinador académico del Nivel Inicial.
b) Coordinador académico del Nivel Primaria.
¢) Coordmador académico del Nivel Secundaria.
d) Equipo de docentes.

ORGANO DE EJECUCION:

a) Personal Docente.

b) Psicéloga.

ORGANO CONSULTIVO Y/O DE PARTICIPACION:
a) Promotor.

b) Comités de aula de padres de familia.
ORGANO DE APOYO:

a) Auxiliares de educacion

b) Secretaria.

¢) Contadora.

d) Personal de servicio.

e) Personal de porteria.

ORGANO DE CONTROL:

a) Direccion de la mstituciéon educativa.

b) Gerente de la empresa.

¢) La adminstradora.
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TITULO III

NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 8°.-

Art. 92.-

Art. 10°.-

Capitulo I:
Normas de convivencia escolar

Definicién de normas de convivencia: Las normas de convivencia son pautas de protocolo,
respeto y organizacion que rigen el espacio, el tiempo, los bienes y el transito entre las
personas que comparten un lugar, espacio sea virtual o fisico en un momento determinado.
En ese sentido, las normas de convivencia comprenden una serie de deberes y normas de
obligado cumplimiento, fundamentadas en el respeto mutuo, la tolerancia y el desempeiio
compartido de los deberes. Para que funcionen, deben ser conocidos y comprendidos por

todos los miembros que forman parte del espacio fisico o virtual.

Normas de convivencia en la IE: Al inicio del aiio escolar, cada docente de aula, tutor o
tutora dedica las primeras sesiones a la elaboracién de las Normas de Convivencia de su

aula. Para su elaboracion es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a) Promovemos la participacién de sus estudiantes, en un ambiente democritico,
respetuoso e inclusivo, con igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres,
respeto y valoracién a las diferencias culturales y ingiiisticas.

b) Empleamos un estilo de redaccién en sentido positivo, con lenguaje sencillo y en
primera persona del plural.

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

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

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

f) Mantenemos coherencia con las Normas de Convivencia de la institucion educativa.

g) Aprobamos las Normas de Convivencia del aula, a nivel de aula y direccion.

En el presente aiio 2024, las normas de convivencia institucionales y de referencia para

las normas de aula son las siguientes:

a) Demostramos el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para cuidar nuestra
salud y la de los demas.

b) Practicamos el valor de la inclusiéon para una convivencia en armonia.
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Art. 11°.-

Art. 12°.-

¢) Nos mantenemos en alerta frente a los casos de violencia para el bienestar de todos.

d) Participamos en el soporte socioemocional de docentes, estudiantes y padres de familia
para un aiio escolar seguro.

e) Somos responsables en el cumplimiento de nuestras actividades para el logro de

nuestras metas.

De las acciones una vez aprobadas las normas de convivencia del aula.

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

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

© Evaluamos su cumplimiento por lo menos una vez al bimestre o en las semanas de

gestion.

Medidas correctivas: De conformidad con lo sefialado en el articulo 3 del Reglamento de
la Ley que promueve la convivencia sin violencia en las mstituciones educativas, aprobado
por Decreto Supremo N° 010 - 2012-ED, es toda accidén que tiene por objeto orientar la
formacién y el cambio de comportamientos inadecuados en los estudiantes, de acuerdo a

su edad y mivel de desarrollo, respetando su dignidad y sin vulnerar sus derechos.

Se aplican a través de estrategias que motiven a las personas involucradas a
responsabilizarse de las consecuencias de sus acciones, comprender las causas de su
comportamiento, cambiarlo, reparar el dafio causado y a restablecer las relaciones
afectadas. Estas estrategias implican didlogo, mediacién, negociaciéon, consejeria,

reparacion, autorregulacion, entre otras.

TITULO IV

DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD

Art. 13°.-

EDUCATIVA

Capitulo IT:
Derechos de los integrantes de la comunidad educativa
De los estudiantes: Los estudiantes son el centro del proceso y del sistema educativa, por
tanto, le corresponde los siguientes derechos:
a) Contar con un sistema educativo eficiente, con profesores responsables de su

aprendizaje y desarrollo integral; recibir un buen trato y adecuada orientacion.

Re_gl-i;mentu_lnﬂarnn |7



Institucidn Educativa Privada Andenes de Chilina 2025

Art. 14°.-

Art. 15°.-

b)

o

d)
e)

Asumir con responsabilidades su proceso de aprendizaje, asi como practicar la
tolerancia, la solidaridad, el dialogo y la convivencia armonica en la relaciéon con sus
compaiieros, profesores y comunidad.

Organizarse en Municipios Escolares u otras formas de organizacion estudiantil, a fin
de ejercer sus derechos y participar responsablemente en la Institucién Educativa.
Opinar sobre la calidad del servicio educativo que recibe.

Otros derechos que le otorgan la ley y los tratados internacionales como la Convenciéon
sobre los Derechos del Niiio, y en nuestro pais los derechos del niiio y adolescente se

encuentran regulados en el Cédigo de los nifios y adolescentes (Ley N.° 27337)

De los docentes

a)

b)

)

d)

e)

g

Desarrollarse profesionalmente en el Marco del Buen Desemperio Docente y sobre la
base del mérito, sin discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién, condicién econémica o de cualquier otra indole que atente contra los
derechos de la persona.

Percibir oportunamente la remuneracion integra mensual correspondiente a su
contrato de servicios celebrado con la promotoria.

Autonomia profesional en el cumplimiento de las tareas pedagégicas que les compete,
la misma que esti supeditada a que se gjerza dentro del proyecto educativo ejecutado
por la institucién educativa y a que se respete la normatividad vigente.

Beneficios del Programa de Formacién y Capacitacién Permanente y de otros
programas de caracter cultural y soctal fomentados por el Estado.

Licencias y permisos.

Vacaciones.

Condiciones laborales que promuevan su bienestar, que garanticen el proceso de

enserfianza y aprendizaje y un eficiente cumplimiento de sus funciones.

Personal administrativo: Los derechos del personal administrativo deben garantizar un

espacio de trabajo justo y acorde a la normatividad laboral vigente:

a)
b)
)

d)

Participacion en equipos de trabajo, y en otras instancias de toma de decisién de la IE.,
Funciones y objetivos claramente delimitados para la exitosa concrecion de sus labores.
Ser contemplados en las Normas de convivencia de la IE a fin de garantizar el respeto
y trato justo por parte de otros integrantes de la comunidad educativa.

Participacién en estrategias de fortalecimiento de las competencias requeridas para el
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Art. 16°.-

Art. 17°.-

Art. 18°.-

gjercicio de sus responsabilidades.

Directivos: Los derechos que un directivo tiene, adicionalmente a los que recibe como
docente, de acuerdo a los previsto en la Ley General de Educacion, estin vinculadas a
recibir las condiciones basicas para proveer el servicio educativo y se sintetiza en lo
siguiente:

a) Tiempo de trabajo.

b) Provisién de condiciones bésicas y de calidad.

De las Familias: Los derechos de la familia de manera simplificada se sintetizan en lo
siguiente:

a) Participacién en el proceso formativo de los estudiantes.

b) Atencién por parte de la IE.,

c) Participacién en proceso de la IE a través de los comités de aula.

d) Denunciar conductas irregulares en la IE que afecten directamente a los estudiantes

(maltrato, abuso, discriminacién, negligencia, violencia, etc.)

Capitulo III:
Responsabilidades de los integrantes de la comunidad educativa

Son funciones del Promotor de la Institucién Educativa Privada “Andenes de Chilina”:

a) [Establecer la linea axioldgica que regird en la institucién educativa dentro del respeto
a los principios y valores establecidos en la Constitucion Politica del Per.

b) Establecer, aprobar y autorizar el Proyecto Educativo Institucional y sus
modificaciones.

¢) Establecer, aprobar y autorizar el Reglamento Interno y sus modificaciones.

d) Aprobar el presupuesto de costo educativo y fuentes de financiamiento.

e) Fyar el régimen econémico, las becas y las pensiones de ensenianza.

f) Senalar las politicas saliriales a seguirse y aprobar los incrementos de las
remuneraciones.

g) Autorizar las metas de matricula que presente la Direccién de la institucién educativa

cada afio.
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h)

1)

i)
k)

Vincular a la institucién educativa con otras entidades y promover la cooperacién de
diversas instituciones con el desarrollo de la mstitucién educativa.

Planificar y ¢jecutar el mejoramiento de la infraestructura, mobiliario y equipos que
estén al dia con los avances de las técnicas pedagégicas.

Lstablecer las relaciones con los padres de familia.

Nombrar o remover del cargo al director de la institucion educativa.

Art. 19%-  Son funciones del director de la institucién educativa las siguientes:

a)
b)

<)

d)

e)

g

h)

1)

i)

k)
1)

Representar legalmente a la mstitucién.

Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo institucional con la
participacion del personal docente.

Informar oportunamente al 6rgano intermedio los resultados de la evaluacién de las
actividades técnico pedagoégicas llevadas a cabo en la institucion educativa.

Velar por el cumphimiento de los objetivos institucionales y por el buen trato a los
estudiantes dentro y fuera de la institucién educativa.

Organizar y dirigir las acciones de monitoreo y acompafiamiento con fines de
evaluaciéon tanto del proceso educativo, como de la calidad profesional y laboral del
personal.

Fjecutar las disposiciones del propietario y las politicas educacionales y salariales.
Convocar y presidir las reuniones técnico-pedagdgicas y otras relacionadas con los fines
de la mstitucién educativa.

Decidir sobre la aplicaciéon de los diversos proyectos elaborados por las diferentes
dependencias de la mstitucién educativa.

Organizar y conducir las acciones de matricula y autorizar la exoneracién de asignaturas
de acuerdo a las normas vigentes.

Elaborar con participacién de la administradora el cuadro de necesidades de bienes y
servicios, el presupuesto institucional para su presentacién y a'probacién por la
promotoria.

Propiciar acciones de capacitacién para el personal de la institucién educativa.

Atender al puablico y personal que solicita entrevista.

m) Promover la participacién de los padres de familia en el desarrollo de las actividades

n)

0)

programadas por la institucién educativa.
Coordinar el trabajo de los diversos érganos de la institucion.

Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne al propietario.
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p)

a)
r)

s)

0

u)

V)

Representar a la institucion educativa, interna y externamente en actividades educativas
y culturales.

Informar al personal sobre las politicas y medidas tomadas por el propietario.
Informar al propietario sobre situaciones irregulares que afecten la marcha institucional
¥ cuya solucién no compete a su autoridad.

Informar al propietario y a las autoridades educativas en forma periédica sobre la
marcha de la institucion educativa en todos sus aspectos.

Asegurar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes.

Asistrr a las reuniones convocadas por la UGEL, del propietario y a las asambleas de
padres de familia.

Autorizar la expedicion de los certificados de estudios.

Art. 20°-  Son funciones del 6rgano consultivo las siguientes:

a)
b)

)

d)

e)

f)

g
h)

1)

Compatibilizar el proyecto educativo con el desarrollo de los planes de trabajo.
Analizar y plantear alternativas de solucién ante situaciones problemdticas serias
presentadas en la mstitucién educativa.

Analizar la interpretacién y aplicacién de los documentos normativos y técnicos que
regulan la marcha de la Institucién educativa.

Brindar apoyo permanente a la Direccion de la institucién educativa en el desarrollo
de su gestion.

Propiciar la evaluacion institucional analizando el desarrollo de las acciones educativas
y/o administrativas.

Programar las actividades publicas de la institucién educativa.

Asistir a las reuniones que requieran representacién colegiada.

Establecer vinculos de conexién en la comunidad.

Asumir las funciones del Comité General de Tutorfa para los casos que se requieran

segin el reglamento del estudiante.

Art. 21%.-  Son funciones de los Coordinadores de Nivel:

a)

b)

<)

Los Coordmmadores de nivel tanto de Inicial, Primaria y Secundaria son docentes
designados por el director y cumplen su labor como encargados.
Mantienen coordinacién con las otras areas de accién educativa.

Ejercen autoridad sobre el equipo de docentes del correspondiente Nivel.
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d)

Los Coordinadores de cada Nivel se retinen semanalmente con su equipo, entre
quienes debe elegirse un secretario(a) para consignar en un archivo pertinente los

acuerdos que tomen.

Art. 22°.-  Las funciones y obligaciones del Coordinador de Educacion Primaria son las siguientes:

a)

b)

)
d)

e)

g

h)

1)

b))

k)
)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su coordinacién; asi como directivas, circulares,
normas complementarias y documentos de trabajo que coadyuven al mejoramiento del
desarrollo educativo.

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la Planificacién Curricular que deben hacer
los profesores de su equipo.

Estructurar la programacién horaria de su campo de accién.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y disponer el reemplazo
de los ausentes con los docentes disponibles de su equipo.

Organizar el sistera de reemplazos en caso de ausencia de los profesores titulares.
Decidir sobre las actividades de los estudiantes que se encuentran sin labor especifica
por circunstancias irregulares.

Programar los procesos de nivelaciéon y periodos de Reajuste y Complementacién para
los estudiantes que lo requieran.

Velar por la correcta ambientacién de las aulas y por el empleo permanente de
materiales diddcticos en el proceso de enseianza.

Propiciar cursos u otras actividades de reciclaje permanente para el equipo de
profesores a su cargo.

Programar y ejecutar el proceso de supervision permanente del desarrollo de las
acciones educativas.

Participar en el proceso de evaluacion del personal a su cargo.

Elaborar el rol de atencién personal y directa a los padres de familia y velar por su

cumplimiento.

m) Informar periédicamente a la Direccion sobre las acciones desarrolladas bajo su

n)

0)

p)

asesoria y problemas presentados.

Integrar el Comité de Coordinacién Interna y asistir a las reuniones que convoque la
Direccion.

Participar en los aspectos técnicos del proceso de captacién de nuevos estudiantes del
nivel a su cargo.

Atender e immformar los casos problemas de aprendizaje u otros detectados a la
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Art. 23°.-

)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

x)

Direccion, quien debe canalizar esta informacion para la atenciéon correspondiente.
Fjecutar las visitas y paseos complementarios que estan programados en el Plan Anual
de Trabajo.

Racionalizar las tareas escolares de su dmbito.

Programar y controlar el proceso de evaluaciones permanentes.

Flaborar el cuadro de méritos con los resultados alcanzados y el cuadro estadistico
de rendimiento cada bimestre y al final del afio escolar.

Organizar las acciones de entrega de boletas de mformacion de logros de aprendizaje
de los estudiantes cada periodo.

Mantener actualizada la documentacion pedagogica y administrativa de su
responsabilidad.

Participar y promover la participacién de los profesores de su equipo en acciones de
vestigacién y experimentacién de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo.

Desempenar las demis funciones afines al cargo que le sefiale la Direccién.

Las Funciones y Obligaciones del Coordinador de Educacion Secundaria son las

siguientes:

a)

b)

d)

e)

Planificar, coordinar y evaluar las acciones educativas que se efectiien en el nivel, asi
como formular directivas, circulares, normas pedagégicas complementarias y
documentos de trabajo que coadyuven al mejoramiento del desarrollo educativo.,
Elaborar el Plan Anual de Trabajo presentindolo a la Direccién Académica en primera
mstancia a fin de ser elevado a la Direccion General en el mes de noviembre para su
aprobacién.

Coordinar, conducir y controlar el proceso de evaluaciéon permanente, de acuerdo a
las disposiciones vigentes.

Atender los reclamos que formulen los padres de familia o el alumnado en materia
educativa.

Convocar y presidir las reuniones del personal del nivel para evaluar y reprogramar las
acciones, conocimientos y técnicas que permitan una mejor direccién del aprendizaje
asentando dichos acuerdos en el acta respectiva.

Coordinar con el drea de tutoria en la organizacién y control de la labor de orientacion
vocacional y profesional del educando, encomendando a los profesores tutores dicha

funcién.
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Art, 24°.-

g

h)

1

)

k)

D

Coordinar con la Direccion General y Direccion Académica acciones de
mmplementacién y actualizacion docente, posibilitando la auto superacion.

Dirigir y controlar la ensefianza aprendizaje y la disciplina de este nivel.

Promover reuniones con los padres de familia para establecer la interrelacién entre la
mstitucion educativa y el hogar € mformar oportunamente el rendimiento o
comportamiento de sus hijos.

Organizar actividades de extensién educativa desarrollando programas culturales,
artisticos, religiosos, sociales y recreacionales.

Evaluar la labor técnico pedagogico del personal docente y administrativo a su cargo,
de acuerdo a las normas previstas en el reglamento respectivo.

Supervisar la asistencia del personal docente cumpliendo el horario de clases, los
calendarios de ejecucion de las pruebas pedagégicas y la observacién de las normas

educativas correspondientes.

m) Delegar al personal docente responsabilidades para el mejor desarrollo de las

1)

0)

p)

Q)
r)
5)
t)

u)

actividades educativas.

Asignar las secciones y/o grados de estudio teniendo como base las aptitudes del
personal docente de acuerdo con la Direccion.

Supervisar la elaboracién del cuadro de horas de clase y la distribucién del tiempo.
Supervisar bimestralmente la entrega de boletas de informacién de logros de
aprendizaje de los estudiantes y velar para que sean entregadas oportunamente a los
padres de familia.

Atender las peticiones de los padres de familia, personal docente, estudiantes, personal
admmistrativo y de servicio.

Coordinar con la Direccién la programacion de evaluaciones periddicas.

Formular anualmente el cuadro de necesidades del nivel.

Presentar anualmente a la Direccién de la Institucién educativa el informe escrito que
resuma la labor educativa realizada, proponiendo las sugerencias convenientes,

Realizar otras funciones que le asignen las Autoridades Superiores.

Funciones del Personal Docente:

a)

b)

Participar en la ejecucién y evaluaciéon del Plan de Trabajo Anual de la institucion
educativa.
Elaborar la planificacién curricular del drea a su cargo en forma permanente

(programacién curricular anual, bimestral y sesiones de aprendizaje).
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c)
d)
€)
f)

g
h)

)

)

k)

1)

Flaborar los materiales didicticos de apoyo para el desarrollo de sus sesiones.
Cumplir con la gjecucion curricular y los horarios sefialados.

Controlar la asistencia de los educandos en el desarrollo de sus clases.

Evaluar y reajustar las programaciones curriculares, tanto en el proceso como al
térmmo de su desarrollo.

Efectuar la evaluacion del aprendizaje de acuerdo con las directivas actuales.

Realizar acciones de nivelacion, reajuste y complementacién para los estudiantes que
lo requieran.

Participar en los programas y eventos de capacitacién y actualizacion técnico
pedagogica y en las acciones de investigacién y experimentacién de muevas técnicas de
trabajo educativo.

Integrar comisiones de trabajo y apoyar a la Direccién y coordmador académico en las
acciones que permitan el logro de los objetivos institucionales.

Cumplir con los tumos de cuidantia de recreos y refrigerios contribuyendo asi a la
seguridad fisica y moral de los estudiantes.

Mantener comunicacién con los padres de familia sobre asuntos relacionados con el

rendimiento académico de los estudiantes.

m) Asistir a las reuniones de trabajo e informaciones programadas.

n)

0)

p)
q

1)

t)

u)

v)

w)

Asistir a las actividades de orden civico, artistico, cultural, deportivo, etc., que se
programen en la instituciéon educativa.

Orientar a los educandos a mantener un buen nivel de disciplina en la institucién
educativa.

Registrar su asistencia tanto a la entrada como en la salida.

Asistir con puntualidad al desarrollo de sus clases y no interrumpirlas antes del término
de su duracién, salvo causas justificadas.

En casos de accidentes del estudiante, comunicar inmediatamente al director de la
institucién educativa para su atencién en un centro de salud u hospital.

Es responsable de dar charla segtin el Calendario Civico Escolar programado.
Entregar en forma oportuna los documentos técnicos pedagogicos y administrativos
que le sean solicitados.

Desarrollar su labor educativa con idoneidad y ética profesional.

Cumplir con la elaboracién y entrega oportuna de las programaciones curriculares,
evaluaciones e informes requeridos por la Direccion y Coordinador (a) de nivel.

Brindar facilidades otorgando los informes y datos que soliciten la Direcciéon y el
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Art. 25°.-

Art. 26°.-

x)

y)

z)

Coordinador de mivel, Secretaria y otros.

Realizar acciones y evaluaciones de recuperacion pedagogica.

Asistr a las reuniones de profesores y participar en actividades extraprogramaticas.
Respaldar con su autoridad a los estudiantes que desempeiien algin cargo

encomendado oficialmente.

COORDINADOR DE TUTORIA

Il 4rea de tutoria estd dingida a conducir los programas y servicios complementarios que

propicien la formaciéon integral de los educandos en sus aspectos morales, emocionales, en

sus habilidades especificas y en el cuidado de su salud fisica. Sus objetivos son los

siguientes:

a)

b)

)

d)

e)

Promover el cultivo de valores morales que fundamente la formacién personal y soctal
de los educandos.

Normar y evaluar el comportamiento de los estudiantes para propiciar el ambiente
adecuado que favorezca el logro de los objetivos formativos y académicos de la
mstitucién educativa.

Contribuir a la adquisicién de hdbitos de orden, disciplina y trabajo que permitan un
mejor ordenamiento de la vida familiar y social de los estudiantes.

Explorar intereses vocacionales, habilidades y destrezas que permitan proporcionar
orientaciéon ocupacional adecuada.

Ofrecer servicios destinados a la conservacion y mantenimiento de la salud fisica y

mental de los educandos.

DE LOS AUXILIARES DE EDUCACION, TUTORES Y PSICOLOGO

Son funciones generales de los Auxiliares de Educacién las siguientes:

a)

b)

Apoyar a los profesores de turno en el desarrollo de actividades de vigilancia de la
disciplina de los estudiantes durante el ingreso, recrco, salidas, visitas y otras
actividades pedagogicas que se organizan en la 1E.

Propiciar y coadyuvar al mantemmmiento de un adecuado clima mstitucional de
cooperacion, amistad y respeto entre los miembros de la comunidad educativa donde
labora.

Mantener actualizado el cuaderno de mcidencias, la ficha de seguimiento de los y las
estudiantes a su cargo; el registro de asistencia y control diario de los estudiantes, y;

Hevar un cuaderno de masistencias, traslados y retiros de estudiantes.
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d) Informar y coordimar con la direccién o responsables del comité de gestion del
bienestar los problemas de conducta de los estudiantes y proponer acciones que
posibiliten mejorar dichas conductas, asi como reportar la asistencia de los estudiantes.

e) Viglar constantemente la salud e higiene de los estudiantes y, ademads, la cabal
conservacion de los materiales, muebles y equipos de la TE.

f) Atender a los estudiantes que se accidentan o sufran alguna dolencia y si es necesario
trasladarlos al centro de salud mas cercano, en coordinacién con el equipo directivo y
[amiliares directos.

g) Vigilar de manera permanente a los estudiantes durante el recreo y las horas de clases,
en los diversos espacios de la IE (ireas deportivas, talleres, laboratorios, servicios
higiénicos y otros).

h) Participar, acompaiiar y colaborar activamente en las actividades civicas, deportivas y
culturales de los estudiantes de la IE.

i) Coordinar con la direccién y/o el comité de gestiéon del bienestar, y con los padres de
familia la solucién de los problemas sobre conducta y puntualidad de los estudiantes
a su cargo.

j) Colaborar con la entrega y recojo de las libretas de informaciones, citaciones,
comunicados, directivas y otros documentos que emitan la direccién, los profesores o
tutores de la IE.

k) Atender a los padres de familia en coordinacién con el profesor, asi como apoyar en
la organizacién y elaboracién de documentacion, registros varios y otros previstos en
las normas vinculadas a la gestion de la convivencia escolar, la prevenciéon y atencion
de la violencia y la tutorfa y orientacién educativa.

1) Participar en la elaboracién de los mstrumentos de gestion (Proyecto Educativo
Institucional- PEI, Proyecto Curricular de la Institucion Educativa - PCI, Plan anual
de Trabajo - PAT, Reglamento Interno - RI) de la IE, para lograr los objetivos
mstitucionales previstos.

m) Participar en los procesos de autoevaluacién personal e institucional, de acuerdo con
lo previsto en el plan de trabajo para la mejora y acreditacién institucional, cuando
corresponda.

n) Cuidar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, (mobiliarios,
equipo de cémputo, material educativo, u otros) y pertenencias de los estudiantes.

0) Apoyar al responsable del Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestién de la

Institucién Educativa-SIAGIE para el debido procesamiento de los resultados de
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evaluacién de los estudiantes y colaborar en la entrega del informe respectivo a los

padres de famiha.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 27°.-

Art. 28°.-

En la Educaciéon Bésica Regular -nivel inicial

a) Apoyar al profesor en las actividades formativas y de atencién a los estudiantes en
respuesta a sus necesidades fisiolégicas, de alimentacién, de recreacion, salud, aseo y
cuidado.

b) Colaborar en el ingreso y salida de los estudiantes a la IE.

¢) Informar y coordinar permanentemente con el profesor de aula, sobre las
observaciones a los estudiantes que requieran una atencion especial, como también de
los estudiantes con necesidades educativas especiales.

d) Colaborar en las aulas que tiene a su cargo, estando atento a los requerimientos del
profesor como de los estudiantes.

e) Vigilar permanentemente las dreas libres, servicios higiénicos que estén en condiciones
de ser utilizados (higiene y seguridad).

f) Excepcionalmente, cuando uno a mds nifios no es recogido por sus padres, tutores o
curadores, el auxiliar de educacién, en coordinaciéon con el profesor y director, debe
asegurar que el nifio llegue a su hogar, para ello debera ponerse en contacto con los
padres de familia o tutores a través de los diferentes medios de comunicacién.
Asimismo, cuando uno o mas niiios no asisten en forma continua debe contribuir en
mdagar el motivo de la ausencia y registrar los hechos.

g Apoyar al profesor en las convocatorias y reuniones de padres de familia.

En la Educacién Basica Regular -nivel secundario

a) Promover el orden en las formaciones y actividades civicas dentro o fuera de la IE, en
coordinacién con los profesores.

b) Efectuar recorridos periédicos en los diversos ambientes de la IE a fin de velar por el
cumplimiento de las normas de convivencia escolar y de ser necesario fuera de la IE.

c) En ausencia del profesor, el auxiliar de educacién permanece en el aula asignada
cumpliendo las funciones mherentes a su cargo de auxiliar de educacién.

d) Promover el orden y la disciplina en el aula durante la ausencia del profesor.

e) Llevar el registro diario de asistencia de los estudiantes, asi como de las incidencias de

mcumplimiento de las normas de convivencia escolar; y hacer seguimiento de las
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8

h)

)

recomendaciones, dando cuenta al docente tutor correspondiente en temas vinculados
a violencia, discriminacién u otros comportamientos de riesgo en la TE.

En caso sea necesario desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes,
profesores y los padres de familia en coordinacién con los profesores tutores.
Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la IE, faltas, tardanzas, permisos y el
registro de la agenda escolar.

Monitorear el ingreso y salida de los estudiantes a las aulas, talleres, laboratorios y otros
espacios de aprendizaje de acuerdo con la programacion.

Brindar auxilio a los estudiantes en casos de emergencia.

Apoyar en las actividades tutoriales y de consejeria estudiantil programadas por el tutor

y la IE.

Art. 29°.- Son Funciones de los Tutores las siguientes:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

i)
i)

Apoyar la coordinacion de actividades y servicios para desarrollar su Plan de Trabajo
Anual.

Desarrollar proyectos de ayuda para mejorar los niveles de aprendizaje.

Ejecutar acciones que contribuyan a fomentar habitos de urbanidad, buenos modales,
orden de aseo, responsabilidad y puntualidad.

Brindar atencién grupal a la seccién a su cargo y detectar problemas individuales que
deben ser comunicados al personal especializado.

Producir documentos de trabajo o folletos que refuercen la formacién integral del
educando.

Evaluar el comportamiento de los estudiantes de su seccién en coordinaciéon con los
Auxiliares de Educacién y personal encargado.

Asistir a las reuniones de trabajo e mformacién programadas.

Controlar el comportamiento de los estudiantes de su seccién en todas las actividades
programadas de las formaciones semanales.

Velar por el cumplimiento de las normas del Reglamento Interno.

Desarrollar las demads acciones afines al cargo que se le encomiende.

Art. 30°%- Son funciones del Psicélogo (a) las siguientes:

a)

Planificar, ejecutar y evaluar las actividades anuales del departamento psicologico a su

cargo.
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b)

c)

d)

e)

g
h)

1)

i)

k)

D

m)

n)

Explorar intereses vocacionales, aptitudes, destrezas y habilidades de los estudiantes
de la institucion educativa.

Aplicar pruebas psicoldgicas para recabar informacién para la mstitucién educativa, asi
como para los padres de familia.

Evaluar y atender casos especificos de problemas de aprendizaje y otros que incidan
en el proceso de desarrollo y maduracién normal.

Proporcionar a los estudiantes, técnicas de estudio y aprendizaje.

Realizar un seguimiento permanente para conocer el comportamiento grupal e
individual de los estudiantes para determuinar las acciones a tomar, haciendo las
respectivas evaluaciones.

Elaborar folletos de orientacién formativa para los estudiantes y docentes.

Disefiar estrategias especificas para el tratamiento de estudiantes con problemas de
comportamiento o aprendizaje en coordinacién con los docentes tutores.

Orgamzar y ejecutar el programa de orientacion vocacional para los estudiantes
proximos a egresar de la stitucion educativa informando los resultados a la
Direccion, estudiantes y padres de familia.

Llevar un file de cada estudiante de la mstitucion educativa donde se registre los datos
¢ historia de su desarrollo.

Organizar con el coordinador académico, talleres sobre habitos de estudio para
propiciar un mejor aprendizaje de los estudiantes.

Asesorar al personal docente sobre el manejo especial que requieren los estudiantes
de acuerdo a sus niveles de aprendizaje y desarrollo.

Coordmar con el director y coordinador académico las diferentes actividades a
desarrollar durante el ano con los estudiantes y personal docente.

Desempenar otras funciones afines al cargo que le fueran seialadas.

Art. 31%.- Son funciones del Comité de Actividades las siguientes:

a)

b)

)

d)

Organizar y controlar la ejecucion del Calendario Civico-Escolar en Inicial, Primaria y
Secundaria.

Informar permanentemente al Coordinador del nivel de los problemas de su campo.
Organizar y controlar todas las actividades académico-artisticas y deportivas que se
desarrollan en la Instituciéon educativa.

Coordinar con el departamento de Educacion Fisica las actividades deportivas de

todos los niveles.
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e)

g

h)

)
¥
k)

Planificar y ejecutar las acciones de defensa civil y ayuda a la comunidad de la
Institucién educativa.

Organizar, ejecutar y evaluar las salidas de estudio y los paseos recreativos con
estudiantes.

Organizar y controlar charlas de informacion con participacion de profesionales
especializados.

Dirigir las publicaciones de la Institucion educativa como Periddicos Murales,
Boletines en la Revista Anual.

Organizar las actuaciones conmemorativas.

Orgamzar las celebraciones entre estudiantes o entre el personal.

Asistir a las asambleas de Coordinacién e Informacion que convoca regularmente o
en forma extraordinaria la Direccion.

Cumplir con las actividades afines que le seiiale la Direccion.

Art. 32°.- Son Funciones de la Administradora las siguientes:

a)

b)

c)

d

e)

h)

g

h)
1)

)

Recibir y registrar todos los ingresos que percibe la institucién educativa por concepto
de pensiones de ensenianza, derechos de certificados y por cualquier concepto de
INgresos.

Informar a los padres de familia sobre el valor de las pensiones y otros pagos que
deben hacer a la Institucién educativa.

Recepcionar las facturas de proveedores y otros documentos a pagar, transfiriéndolos
a la Contadora y Gerente para su autorizacion de pago.

Atender el pago oportuno de contribuciones, impuestos y servicios puiblicos.
Realizar el pago de todas las facturas y recibos con cheques y efectivo dentro del
calendano de pagos establecido.

Informar permanentemente a la Contadora sobre el movimiento del cargo.

Emitir los recibos especiales y provisionales por pensiones especiales, pensiones
adelantadas y otros ingresos.

Formular la planilla de pagos previo visto bueno del Gerente y Contadora, y proceder
a su pago.

FElaborar el Balance de Ingresos y Egresos diarios con el visto bueno del Gerente.
Remuitir cartas de notificacion a los padres de familia morosos en el pago de pensiones
escolares.

Emitir las resoluctones de Becas, Semi Becas y concesiones que disponga el
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Propietario.

k) Controlar y fiscalizar al personal docente, administrativo y de servicios de la
mstitucién educativa en lo referente a la asistencia, permanencia y ttempo efectivo de
labor personal.

) Controlar el ingreso y salida del personal.

m) Archivar los consolidados de inasistencias del personal, informando mensualmente a
contabilidad para el descuento respectivo.

n) Cursar los memorandos de felicitacion, de llamadas de atencién o de sancidn,
anexandolos a su file personal, incluyendo las comunicaciones al ministerio de trabajo
de las sanciones impuestas.

0) Informar mensualmente por escrito sobre la asistencia del personal, tardanzas y
permisos otorgados.

p) Controlar las acciones de mantenimiento y aseo del local y de su mobiliario.

q) Custodiar y admunistrar los bienes de la institucion educativa, los materiales de aseo
y reparacion, utiles de escritorio, materiales deportivos y educativos manteniendo un
mventario permanente de ellos llevando el control de altas y bajas de dichos bienes.

r)  Comprar lo utiles necesario para que el personal realice una labor eficiente.

s)  Portar un control de llaves duplicadas de todos los ambientes de la mstitucion
educativa.

t)  Elaborar el rol de vacaciones anuales del personal administrativo y de servicios
visados por la Gerencia.

u) Recepcionar los requerimientos de cada drea y elaborar el cuadro de necesidades y
analizar la partida presupuestal.

v)  Solicitar la autorizaciéon al Gerente de la empresa para la adquisiciéon de bienes e
Hmsumos.

w) Realizar otras labores compatibles con el cargo que le fuera encomendada por el

Gerente de la empresa.

Art. 33%- Son Funciones de la secretaria las siguientes:
a) Cumplir con la labor de la Mesa de Control Documentario.
b) Redactar y transcribir toda la documentacién que requiera la Direccién, oficlos,
memorandos, cartas, cuadros, etc.
¢) Archivar la documentacién emitida y recibida por la Direccion.

d) Realizar oportunamente la tramitacién documentaria de la Institucion educativa.
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e)
f)
g

h)
1)
)
k)
1)
m)
)

0)

p)

Atender en las reuniones de trabajo que tenga la direccién.

Mantener al dia el Registro de Estadistica de la Institucién educativa.

Organizar la documentacion para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo y otros
documentos.

Informar periédicamente a la Direccién sobre la situacién del drea a su cargo.

Llevar al dia el Libro de Actas.

Proporcionar informes a los padres de familia sobre asuntos de su competencia.
Fjecutar tareas de apoyo a otras areas del Plantel.

Elaborar el cuadro de seguimiento de Directivas, oficios y otros dispositivos para
asegurar su cumplimiento.

Organizar y ejecutar el proceso de matricula y llevar un archivo de todos los
documentos relativos a dicho proceso.

Recepcionar las solicitudes de ingreso de los nuevos estudiantes y entregarles los
requisitos requeridos y senalados por la institucién educativa.

Llevar los archivos en formato digital y fisico de los documentos de la istitucién
educativa.

Realizar cualquier otra funcién afin al cargo que le sea encomendada por la Direccién.

Art. 34°-  Son funciones del personal de servicio las siguientes:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Realizar la limpieza, cuidado y mantenimiento de la infraestructura de la Institucién
educativa.

Mantemimiento permanente de las dreas verdes.

Verificar las puertas y ventanas de los ambientes a su cargo queden cerradas y las llaves
queden colgadas en su lugar. No estd permitido llevarse las llaves a su domicilio.
Verificar dianamente que los accesorios de limpieza se encuentren en su lugar.
Realizar el servicio de conserjeria.

Informar diariamente sobre el estado de los accesorios de limpieza a su cargo. El
mcumplimiento acarrea la responsabilidad pecuniaria por la pérdida o deterioro de
los equipos o accesorios.

Dar cuenta mmediata de las irregularidades a la Administradora de la institucién
educativa.

Cumplir otras funciones que le asigne la administradora de la institucién educativa.

Art. 35°%- Son funciones del personal de Porteria y Seguridad:
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a)

b)
c)

d)

e)

g
h)

i)
)

2025

Es responsable del control de ingreso y salida de personas, vehiculos, material y equipo
de la institucién educativa.

Abrir y cerrar las puertas de la instituciéon educativa.

Verificar y controlar el ingreso y salida a la mstitucién educativa de cualquier persona.
Los servidores encargados de atencién de porteria no podran abandonar este servicio
durante el tiempo senalado, salvo en tareas de comserjerfa solicitados por la
administradora.

Registrar y controlar el ingreso y salida de vehiculos a la institucion educativa.
Registrar el ingreso y salida de materiales y equipos a la mstituciéon educativa del
personal que labora en la institucién, proveedores y publico en general.

Verificar y llevar un registro de la salida de material o equipo de la nstitucion educativa
con la debida autorizacion.

Controlar el ingreso y salida del personal, llevando el registro correspondiente.
Encargarse de la seguridad interna de la institucién educativa.

Informar a la administracién diariamente sobre lo acontecido.

TITULO V

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A

NIVEL INSTTTUCIONAL

Capitulo I: Matricula

Art. 36°.- Matricula

La matricula escolar es tmnico acto en el cual se formaliza el ingreso al sistema educativo

peruano de todo NNE, joven o adulto, en una LE, efectuada la matricula, la continuidad

de la trayectoria en el sistema educativo del estudiante.

La matricula se registra en la Ficha Unica de Matricula, la cual acompaiia al estudiante a lo

largo de su trayectoria educativa de todos los niveles, ciclos y/o modalidades; y se formaliza

con la emisién de la némina de matricula respectiva. Tanto el registro en Ia FUM como la

emisién de la némina de matricula se realiza en el SIAGIE.

Art. 37°.- Condiciones para la matricula:

La matricula se realiza teniendo en cuenta la edad cronolégica del NNA, al 31 de marzo

del aiio correspondiente al 2025, con la presencia del padre, madre, tutor, apoderado o su
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representante acreditado, quienes deben celebrar obligatoriamente un contrato de servicios
educativos entre el padre de familia y el director de la Institucion Educativa Privada

Andenes de Chilina para realizar la matricula del estudiante.

La matricula también puede realizarse luego de los procesos de evaluacion de ubicacién,
convalidacién de estudios independientes, revalidacion y convalidacién de estudios. En
estos casos es necesario consignar en la némina de matricula el proceso correspondiente,
asi mismo como el nimero de la resolucién que lo aprobo. La matricula luego de estos
procesos, se realiza considerando los plazos establecidos, en la norma especifica

correspondiente.

Para la matricula, los datos personales del NNA, se acreditan con la copia simple del DNI
o partida de nacimiento o pasaporte u otro documento de identidad reconocido por las
autoridades migratorias competentes, segiin corresponda. La falta de dichos documentos
no es impedimento para la matricula, previa presentacion de una declaracién de padre,
madre, tutor, apoderado o su representante acreditado, y el compromiso de regularizar los
documentos de identificacién antes de cumplir los 45 dias del inicio del periodo lectivo, a

fin de que los estudiantes estén debidamente registrados.

En el caso de la matricula de NNA, con NEE asociadas a discapacidad; el director de la
LE, el responsable del programa o quien haga sus veces debe solicitar al padre, madre,
tutor, apoderado o su representante acreditado, el certificado de discapacidad que otorgan
los médicos certificadores registrado de las IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel
nacional. Estas instituciones emiten el certificado de discapacidad de forma inmediata en
los casos de deficiencia evidente o congénita una vez constatada la discapacidad. Asi
mismo, este certificado debe seitalar la limitacién en la actividad, asi como la restriccion en
la participacién de las personas NNE, asociadas a discapacidad. Sin o se cuenta con este
certificado, puede presentar un certificado médico emitido por otro establecimiento de
salud autorizado, que acredite una discapacidad déficit o un retraso significativo en el
desarrollo del NNA; o puede presentar una declaracién jurada del padre, madre, tutor,
apoderado o su representante acreditado, que manifiesta la condicion de discapacidad.
Este dltimo certificado con cargo de regularse en un plazo maximo de 06 meses, desde el
micio del periodo lectivo. Todo ello, con la finalidad de asegurar oportuna y

pertinentemente el apoyo necesario para el estudiante.

— — — — =
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Art. 382.-

Art. 39°.-

Durante la matricula en la LE, estd prohibida cualquier practica discriminatoria. La
matricula no estd condicionada a examen de ingreso, admisién u otro tipo de evaluacién
directa al NNA. En contextos bilingiies, la informacion serd proporcionada en la lengua

del padre, madre, tutor, apoderado o representante acreditado.

Nimngin NNE, puede recibir el servicio educativo sin estar matriculado.
El director de la LE, es el inico responsable de la matricula y del registro de la informacién
en el SIAGIE. Ningan otro 6rgano y/o unidad organica del sector educacién se encuentra

facultado para modificar dicha informacién una vez registrada en le SIAGIE.

Prioridades de ingreso:

Si la cantidad de postulantes es mayor a la de vacantes de la LE, se puede establecer
prioridad de ingreso que no implique un examen de admisién, de ingreso o de otro tipo
de evaluacién directa a los NNA. Entre las prioridades se considerara los siguientes
criterios:

a) Contar con hermanos matriculados en la LE.

b) Demostrar domicilio cercano a la LE

Continuidad de estudios:

La continuidad de estudios del estudiante matriculado en la LE.P. Andenes de Chilina se
confirma con la ratificacién de matricula hasta los 30 dias antes del inicio de clases mediante
la celebracién de un nuevo contrato de servicios para el aiio escolar 2025 entre el padre de
familia y el director, asi como el pago correspondiente a la ratificacién de matricula del
estudiante dentro del plazo seflalado. Pasado el plazo de los 30 dias la I.E puede disponer

de la vacante, a quienes soliciten la matricula o traslado.

Para la ratificacién de matricula del estudiante por continuidad para el afio lectivo 2025,
los padres de familia deberdn haber abonado el monto de las pensiones hasta el mes de

diciembre del 2024.

Al término del periodo lectivo, teniendo en cuenta la situacién final de aprobado, el

estudiante sera PROMOVIDO de grado, en caso de desaprobado permaneceri en el
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Art. 40°.-

Art. 41°.-

mismo grado en el siguiente aino escolar segiin corresponda. Esta informacion se actualiza

automaticamente en el SIAGIE.

Reaquisitos especificos en la EBR:
La matricula se inicia en un plazo no menor de 30 dias calendario anterior al inicio del

periodo lectivo y finaliza segiin lo regulado, para cada nivel de la EBR.

La difusiéon de la matricula debe miciar en un plazo no menor de 30 dias calendario al
micio de la matricula. Para ello la LLE publicard en un lugar visible del establecimiento

educativo y opcionalmente en la pagina WEB vy las redes sociales de la LE.

Se publicari el cronograma de la matricula para el periodo lectivo, nimero de vacantes por
aula para el periodo lectivo, namero de vacantes destinadas a la inclusion de estudiantes

con algin tipo de discapacidad leve o moderada.

Se reservardn dos vacantes por aula para los estudiantes con NNE asociados a discapacidad
leve o moderado hasta por 15 dias calendarios, a partir del inicio de la matricula, cumplido
este plazo, la L.E o programa podrd disponer estas dos vacantes para todos los NNA,
mcluyendo los que se encuentren con NEE asociados a discapacidad. Si las vacantes
disponibles en las aulas estuvieran cubiertas, el directivo de la LE, deberd emitir un
documento que exprese la ausencia de vacantes y entregarlo al padre, madre, apoderado o

representante acreditado del NNA.

Las vacantes totales disponibles por aula, se calculan seglin las normas especificas

correspondientes y caracteristicas de la LE.

Los periodos establecidos previamente aplican también para los traslados que ocurran:

a) Cuando un estudiante matriculado en la LE al culminar el periodo lectivo, va continuar
sus estudios en otra LE. del mismo mivel o ciclo.

b) Cuando un estudiante matriculado en una LE culmina el periodo lectivo y la LE no

cuenta con el siguiente nivel o ciclo.

Edades de ingreso y permanencia en EBR:
La matricula para los NNA en micial (ciclo II), primaria y secundaria se realiza teniendo

en cuenta la edad normativa para el ingreso a cada grado o edad, asi como la edad médxima
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Art. 42°.-

Art. 43°.-

del NNA para el grado y la flexibilidad sugerida para el NNA, con NEE asociadas a
discapacidad. En todos los mveles se efectiia d acuerdo a la edad cronoldgica cumplida al

31 de marzo.

Evaluacién de los estudiantes:
En cuanto a la evaluacién de los aprendizajes responde al Curriculo Nacional de la

Educacion Bésica (CNEB) y sus lineamientos, tomaremos en cuenta lo siguiente:

Responsables de la evaluacién de los aprendizajes:

a) Estudiantes: pueden solicitar informacion cuando lo consideren necesario.

b) Docentes: deben comunicar a las familias, apoderados y estudiantes sobre los avances
y resultados de las evaluaciones de manera constante. Ademas, registran las
calificaciones en los mstrumentos de evaluacion correspondientes.

¢) Familias: deben solicitar informacién sobre el avance de sus hijos e hijas, asi como
acompaiiarlos en el proceso de mejora.

d) Directivo: dispone el uso del Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Gestién de la
Instituciéon Educativa (STAGIE) para el registro de las calificaciones de los estudiantes.

También autoriza el adelanto o postergaciéon de las evaluaciones.

Generacién de calificaciones:
Se entregaran el registro de evaluacién, de manera bimestral, los cuales deben contener un
andalisis cualitativo y cuantitativo de cada competencia que se tiene a cargo, también es

importante mencionar las propuestas de mejora para cada dificultad o aspecto a mejora.

Cada profesor y/o tutor de cada aula es responsable de emitir las calificaciones de los
estudiantes para ser registrados en la plataforma del SIAGIE y ser informado a los padres

de familia al culminar el bimestre o trimestre.

Los estudiantes permanecen en el grado cuando:
EN EL NIVEL INICIAL:

En Inicial no hay renitencia.

EN EL NIVEL PRIMARIA:

En Primaria no existe repitencia en primer grado.
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Art. 44°.-

En Segundo Grado de Primaria repiten de grado automdticamente los estudiantes que
alcanzan el nivel de logro “C” en mds de la mitad de las competencias asociadas a cuatro
areas o talleres y “B” en las demds competencias.

En Tercer Grado de Primaria repiten de grado automaticamente los estudiantes que
alcanzan el mivel de logro “C” en mds de la mitad de las competencias asociadas a cuatro
dreas o talleres y “B” en las demas competencias.

En Cuarto Grado de Primaria repiten de grado automaticamente los estudiantes que
alcanzan el nivel de logro “C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a cuatro
areas o talleres y “B” en las demis competencias.

En Quinto Grado de Primaria repiten de grado automaticamente los estudiantes que
alcanzan el nivel de logro “C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a cuatro
dreas o talleres y “B” en las demdas competencias.

En Sexto Grado de Primaria repiten de grado automiticamente los estudiantes que
alcanzan el nivel de logro “C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a cuatro
areas o talleres y “B” en las demas competencias.

EN EL NIVEL SECUNDARIA:

En Primer Grado de Secundaria repiten de grado automaticamente los estudiantes que
alcanzan el mvel de logro “C” en la mitad o mds de las competencias asociadas a cuatro o
mds dreas o talleres.

En Segundo Grado de Secundaria repiten de grado automaticamente los estudiantes que
alcanzan el mivel de logro “C” en la mitad o mas de las competencias asociadas a cuatro o
mis areas o talleres.

En Tercer Grado de Secundaria repiten de grado automdticamente los estudiantes que
alcanzan el nivel de logro “C” en la mitad o mis de las competencias asociadas a cuatro o
mas dreas o talleres.

En Cuarto Grado de Secundaria repiten de grado automaticamente los estudiantes que
alcanzan el nivel de logro “C” en la mitad o mds de las competencias asociadas a cuatro o
mas dreas o talleres.

En Quinto Grado de Secundaria repiten de grado automaticamente los estudiantes que
alcanzan el mvel de logro “C” en la mitad o mas de las competencias asociadas a cuatro o
mads dreas o talleres.

Se entregaridn las boletas de imformacién a los padres de familia al finalizar cada bimestre.

Asistencia:
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a) Regulando la asistencia de los integrantes de la comunidad:

b) Res

Establecer el horario de entrada y salida de cada integrante de la IE (docentes,

equipo administrativo y equipo directivo), teniendo en cuenta la norma vigente.

Establecer el horario de entrada y salida de los estudiantes (de requerirlo, tomar en
cuenta los niveles que ofrece la IE y su plan de estudios). También es importante

tomar en cuenta la organizacién de los diversos turnos y forma de atencién.

Utilizar el portal STAGIE para admunistrar la informacién del proceso de asistencia,
los cuales deben ser remitidos a direccion en su registro de asistencia, como parte

del mforme mensual.

Implementar mecanismos de registro y seguimiento de la asistencia de los
estudiantes (utilizar el portal SIAGIE para admmistrar la imformacién del proceso

de asistencia), los cuales deben ser registrados mensualmente.

Poner en marcha el uso de papeleta de salida, para todos los actores de la

comunidad educativa.

ponsables de la asistencia:
Directivo: responsable de implementar un sistema de seguimiento de la asistencia
de los integrantes de la IE, asi como de reportarlo a la UGEL cuando este lo solicite.

Ademis, es el Gnico responsable de utilizar la plataforma SIAGIE.

Equipo administrativo: Encargado de disponer a un responsable (docente o auxiliar

de educacién) para el registro de asistencia de los estudiantes.

c) Establecimiento de la jornada de trabajo:
Personal directivo

Laj

ornada laboral del personal directivo se adecuara a las necesidades de la Institucién

Educativa con una jornada diaria no menor a 08 horas cronolédgicas. Hora de ingreso:
7:30 a.m., Hora de refrigerio: 14:00 a 14:30 p.m. Hora de salida: 16:00 p.m.
Personal docente:
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Jommada laboral de los docentes de Educacién Inicial y Primaria: Hora de ingreso: 7:30
a.m., y hora de salida: 15:30 p.m.
Jormada laboral de los docentes de Educacién Secundaria esta de acuerdo a su contrato
celebrado con la promotoria.
Personal administrativo:

La jornada de trabajo que rige para los trabajadores admistrativos es de ocho

horas diarias cronolégicas de lunes a sibado, Hora de ingreso: 7:30 a.m., Hora de

refrigerio: 14:00 a 14:30 p.m. Hora de salida: 16:00 p.m.

La Promotoria se reserva el derecho de variar el horario del personal administrativo

y de servicio de acuerdo a las necesidades de servicio de la Institucién Educativa.

TITULO VI

MECANISMOS DE ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 45°.-

Art. 46°.-

Capitulo I: Atencién

Atencién a las familias.

Se establecen los siguientes horarios para la atencién a los padres de familia:

Personal directivo: De 10:00 a.m. a 3:00 p.m.
Personal docente: Cada docente atenderd a las familias en base a la dispombilidad de

su horario de clases la que daré a conocer al inicio del afio escolar.

Personal auxihiar: De 10:00 a.m. a 3:00 p.m.

Mecanismos de resolucién de conflictos.

a) Que involucran a los estudiantes:

Para la solucién de conflictos que mvolucran a estudiantes, es importante distinguir esta
clase de conflictos, no solo porque son comunes en una IE, sino porque los estudiantes
son el centro del servicio educativo y es responsabilidad de todos los actores de la IE
velar por su cuidado. Por ello debemos tener en cuenta lo siguiente:

= Mantener actualizada la informacién en la ficha de familias.

®»  Hacer participes a las famihas de los estudiantes, desde la revisién y ajuste del

reglamento interno.
= Coordinar con las y los tutores sobre el seguimiento a la asistencia de los estudiantes

mvolucrados.
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=  Promover entre el personal docente la identificacién de las y los estudiantes que
presentan un mayor riesgo.

»  Considerar los protocolos de atenciéon a la violencia establecidos en los
Lineamientos para la Gestiéon de la Convivencia (DS N.°004-2018-MINEDU).

= Registrar lo ocurrido en el libro de registro de incidencias de la IE, asi como en el
portal SiseVe.

* Mantener comunicacién continua con los familiares o apoderados de los
estudiantes que presenten interrupcion en su asistencia.

*  Recolectar cualquier tipo de evidencia que ayude a la resolucion del caso (videos,
fotografias, capturas de pantalla si se trata de ciberacoso, testimonios escritos, etc.).

» Registrar toda reunién, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado. Estas evidencias pueden hacer una gran diferencia mas adelante si nose
logra una verdadera restitucién de la convivencia.

»  Informar a la UGEL y a la DEMUNA de su jurisdiccion los casos donde no se
logre comunicacién con la madre, padre, apoderado de los estudiantes

involucrados en hechos de violencia.

b) Entre el personal de la LE:
Como hemos visto, para mantener un clima escolar positivo, no solo es necesario
atender las probleméticas de los estudiantes. Las disputas que surjan entre los adultos
en una IE también impactan en el desarrollo de los aprendizajes. Es esencial, entonces,
que el RI también detalle mecanismos para resolver esta clase de conflictos. Para ello,
te recomendamos incluir los siguientes puntos en este mecanismo de resolucién de

conflictos:

» Involucramiento del directivo de la IE y del personal de psicologia esto permite
buscar una mirada objetiva sobre los hechos y evitar cualquier conflicto de
mtereses.

»  Recopilar evidencia, que puede ir desde documentos fisicos hasta testimonios de
terceras partes.

=  Buscar conciliaciéon entre las partes: debe recordarse que lo esencial es no
interrumpir el servicio educativo, a menos que una de las partes ponga en riesgo la
integridad de alguna nifia, nifio o adolescente. Es importante recordar que ningan

hecho de violencia es materia conciliable.
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Llegar a acuerdos y dejarlos por escrito con el compromiso y firmas de los afectados
con el propésito de lograr una accién reparadora que restablezea la convivencia.
Consultar e involucrar a la UGEL si el caso requicere de sanciones administrativas
mayores para que la correccién provenga del sistema educativo y no de un directivo
o docente en particular.

Registrar toda reunién, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado. Estas evidencias pueden hacer una gran diferencia mas adelante si no se

logra una verdadera restituciéon de la convivencia.

¢) Que involucran a las familias:

Existen circunstancias en que las familias llevan sus reclamos a instancias mayores de

la IE o incluso involucran a otras autoridades en busqueda de la seguridad y bienestar

de sus hiyas e hijos. En cualquier caso, bien en defensa de los estudiantes o en defensa

de la institucién, el RI debe contener mecanismos claros para la atencién y resoluciéon

de conflictos que mvolucren a familias. Por ello es importante tener en cuenta lo

siguiente:

Citar a las familias mvolucradas para recoger su testimonio.

Involucrar a los representantes de los comités de aula de padres de familia, o sus
equipos u 6rganos equivalentes, para evitar conflictos de intereses en los procesos
de toma de decisién y los acuerdos alcanzados.

En el caso que no se esté logrando un acuerdo de restitucion de la convivencia o
que las familias estén amenazando a la IE. con denuncias mayores, es recomendable
mcluir a miembros de otras instituciones (Policia Nacional, Fiscalia de la Familia,
etc.) que puedan coadyuvar en la solucién del conflicto, de acuerdo a los protocolos
establecidos en las normas de convivencia escolar.

Registrar toda reunién, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado, con la reserva del caso. Estas evidencias pueden hacer una gran diferencia

mis adelante st no se logra una verdadera restitucion de la convivencia.

Art. 47°- Denvacién de los casos de instituciones aliadas:

a) Directorio de las instituciones aliadas:

Es clave que el directivo conozca las instancias més cercanas y eficientes que puedan

apoyarlo. Este directorio debe actualizarse anualmente y contener no solo la direccién
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b)

y contacto telefénico actualizado, sino ademas incluir nombres de fincionarios que

conozcan la escuela y muestren un compromiso con la educacién y la infancia v

Juventud, por ello es importante contar con un directorio actualizado de las

istituciones aliadas:

* Centro de Emergencia Mujer: Servicios publicos especializados y gratuitos, de
atencion integral y multidisciplinaria para victimas de violencia familiar y sexual.

* Hospitales y centros de salud: Atencién a emergencias y accidentes de cualquier
miembro de la comunidad educatva.

»  Comisarfas: Garantizar el orden publico, la seguridad ciudadana y la paz social.

* Fiscalia Especializada de la Familia: Intervenir en casos de violencia familiar,
abandono, tutela de derechos de menores, etcétera. También realiza acciones
preventivas como charlas familiares, campaiias desensibilizacién, entre otras.

* Defensorfa del Pueblo: Defender y promover los derechos de las personas,
supervisar la eficacia de la actuacién de la administracién estatal y supervisar la
adecuada prestacién de los servicios publicos para que todas las peruanas y
peruanos, especialmente los que se encuentran en situacion de vulnerabilidad.

* Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescente (DEMUNA): Proteger y
promover los derechos de los niflos y adolescentes en la jurisdiccion de la

municipalidad.

Funciones de la institucién educativa como espacio de proteccién de la infancia y
adolescencia:

Es muy importante fijar los alcances y limites de la IE en cuanto a sus funciones de
resolver las problematicas de los estudiantes. Aunque sin duda la IE y todo su personal
tienen como funcién proveer un servicio educativo de calidad, otros problemas que
afectan la educacién recibida por los estudiantes requieren de apoyo de otras
instituciones. Asi, es necesario dejar en claro que ante el conocimiento de cualquier
evento que, en su practica u omisioén, ponga en riesgo el bienestar de un estudiante, la

IE se vera obligada a recurrir a otras instituciones.

Los casos de violencia identificados en el entorno familiar deben ser comunicados a las
autoridades pertinentes por el director de la IE, pero no se reportan en el portal
SISEVE, ya que este solamente registra casos de violencia ocurrida en el entorno

escolar.
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Al tomar conocimiento de un hecho de violencia contra las y los estudiantes ocurrido

en su entorno famihar, las ILEE. deben realizar las siguientes acciones:

a) El director debe comunicar el mismo dia la alerta al familiar o apoderado que no
esté involucrado en el hecho de violencia, y proceder a hacer la denuncia a la Policia
Nacional del Pert o al Ministerio Publico. Para cualquier orientacién en relaciéon
con el proceso de denuncia el director puede recurrir a la Linea 100 del Ministerio
de la Myjer y Poblaciones Vulnerables. En los lugares donde no hay PNP o Fiscalia,
debe dar aviso a las autoridades locales o comunales (Juez de Paz, teniente
gobernador, Subprefecto, rondas campesinas, etc.), quienes deberdan actuar de
acuerdo a la Ley N° 303664.

b) Brindar todas las facilidades necesarias para que la o el estudiante continte su
proceso educativo.

¢) Comunicar a la UGEL las acciones realizadas para la atencién del caso.

Art. 48%.- Mecanismos de atencién de urgencias y necesidades de estudiantes en riesgo:

a)

b)

Identificar un accidente: Es necesario identificar el nivel de urgencia del accidente. Un
golpe en la cabeza puede tener menos evidencia de urgencia que un corte sangrante,
pero puede requerir una atencién igual de urgente. Es necesario preguntar al estudiante
o a algin testigo sobre lo ocurrido y no minimizar un accidente. Lo esencial es actuar
a tiempo, por lo que es mejor exagerar en la atencién que pasar por alto un posible
accidente serio. Instancias, pedir una cita con el directivo.

Comunicar del accidente al personal responsable: aunque toda la comunidad educativa
deberia conocer el mecanismo de atencién de accidentes, es necesario comunicarlo al
personal responsable de atencién de esta clase de urgencias. la persona responsable
actuara con calma y podra evaluar la gravedad del asunto. es muy importante no actuar
solo frente a un accidente. mientras mas apoyo de personal responsable se tenga, se
llegara a mejores decisiones.

Comunicarse con un centro de atencién médica: una vez evaluada la situacién y el
grado de urgencia, es importante comunicarse inmediatamente con el centro de
atenciéon médica mds cercano. no solo los preparara para recibir el caso, sino que
pueden ofrecer indicaciones de salud profesionales para una atencién apropiada del

accidente.
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d) Comunicar lo sucedido a la familia: Es necesario comunicar lo mas pronto posible a la
famihlia, pues posiblemente puedan tener informacién necesaria para la atencion del
caso (como historia de alergias del estudiante, historia médica o episodios parecidos).
es importante comunicarse con la familia luego de cada paso y medida tomada. para
ello se puede delegar esta funcién a otro docente o personal administrativo.

e) De ser necesario, ofrecer atencién de primeros auxilios: Una vez evaluado por el
personal responsable y tras la llamada al centro médico, de ser necesario, algin
personal que haya recibido capacitacion puede ofrecer atencién de primeros auxilios.

f) De ser necesario, trasladar a la o el estudiante a un centro médico: bien utilizando los
medios que el centro de atencién médica posea (transporte o ambulancia), o bien
utilizando las medidas que la institucién educativa tenga a la mano, se llevara al
estudiante al centro de salud mas cercano siguiendo las indicaciones del personal
médico.

g) Incluir el accidente en el libro de registro de incidentes: una vez que el estudiante esté
recibiendo la atencion necesaria en la ie o en el centro de emergencia, es necesario
mcluir el caso en el libro de registro de incidentes. para esto, es importante pedir copia
de los informes médicos, o de cualquier otro tipo, al centro de atencién o a la mstitucién
que ofrezca la ayuda (policia, bomberos o cualquier institucién que brinde apoyo
especializado), pues servira de evidencia que sustente el correcto actuar de la institucién
en caso de emergencia. .

h) Atencién de la emergencia con el resto de la comunidad educativa: un caso de
emergencia o accidente menor puede impactar enormemente en el clima escolar y el
servicio educativo en una mstitucién educativa por ello, es necesario que se hable de
esto con otros estudiantes y docentes. es muy importante guardar la confidencialidad
necesaria, pero también es clave que la comunidad sepa que la institucién educativa
actia en busqueda de la protecciéon de todos sus integrantes. comunicando lo ocurrido
y las medidas tomadas, y al mismo tiempo recibiendo las opiniones y retroalimentaciéon
de docentes y estudiantes, se generara un ambiente de seguridad en la institucién
educativa que favorezca los aprendizajes e interrumpa en la menor medida posible el

servicio educativo.
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Art. 49°.-

Art. 50°.-

Art. 51°.-

Art. 52¢°.-

Art. 53°.-

Art. 54°.-

Art. 55°.-

Art. 56°.-

TITULO VII
DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA

Capitulo I: Pensiones

En La Institucion Educativa Privado "Andenes de Chilina", las pensiones de enserianza son
fyjadas por el promotor.

Las pensiones son fijadas calculando el presupuesto de Costo Educativo y dividido entre
diez cuotas mensuales, las cuales seran abonadas por los padres de familia hasta el iltimo
dia del mes en curso, de lo contrario se les aplicara un interés de acuerdo a las normas
vigentes por morosidad.

Antes de la matricula o ratificacién de la misma se les comunica a los padres de familia e
mteresados la documentacién del registro que autoriza su funcionamiento, el monto de las
pensiones y los posibles aumentos.

El retraso en el pago de las pensiones conllevara a que a ésta se incremente el pago del
mnterés legal moratorio; asf como a una penalidad que se calculara a partir del primer dia
de retraso, lo que dara derecho a exigir los costos de financiamiento y cobranza prejudicial
y judicial de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

El incumplimiento reiterado en el pago oportuno de pensiones dara lugar, segiin sea el
caso, a la retencién de las boletas de informacion de logros de aprendizaje y retencién de
los certificados correspondientes a periodos no pagados; asimismo a la cancelacién
defmitiva de su ratificacion de matricula para el siguiente aiio escolar.

Las cuotas de mgreso son fijadas por el promotor y se pagan por una sola vez al momento
de la mscripcion de los estudiantes no mayor al monto de la pension de ensefianza.

Son causales de terminacién o de no renovaciéon del contrato: Por expiraciéon del término
fyado, o sea el aio escolar; por mutuo consentimiento de las partes y por no cancelar el
pago de las pensiones devengadas en forma puntual, dando lugar a no ratificar la matricula

para el siguiente ailo siguiente escolar.

Capitulo IT:
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Las horas afectivas de trabajo pedagégico en la Institucién Educativa Privada “Andenes de

Chilina” es la siguiente:
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Art. 57¢.-

Art. 58°.-

' 2025

a) Nivel de Educacién Inicial: La jornada diaria es de 6 horas pedagégicas de 45 minutos,
la jornada semanal es de 30 horas, debiéndose cumplir con un trabajo pedagégico anual
establecido por la normativa vigente.

b) Nivel de Educacién Primaria: Ia jornada diaria es de 8 horas pedagogicas de 45
minutos, la jornada semanal es de 40 horas, debiéndose cumplir con un trabajo
pedagdgico anual establecido por la normativa vigente.

¢). Nivel de Educacién Secundaria: La jornada diaria es de 9 horas pedagégicas de 45
minutos, la jornada semanal es de 45 horas, debiéndose cumplir con un trabajo

pedagogico anual establecido por la normativa vigente.

El horario de clases es fijado por la direccién seiialandose el horario de ingreso y salida de
los estudiantes como sigue:

a) Educacién micial: Hora de ingreso: 8.30 a.m./Hora de salida: 13.30 p.m.

b) Educacién Primaria: Hora de mgreso: 7:45 a.m./Hora de salida: 14.30 p.m.

¢) Educaciéon Secundaria: Hora de ingreso: 7:45 a.m./Hora de salida: 15.15 p.m.

Durante la estaciéon de invierno los horarios de entrada y salida seran modificados de
acuerdo a la disposicién del 6rgano intermedio y/o el director de la institucion educativa

sin generar disminucién de la hora pedagégica o el niimero de horas de trabajo al afio.

Disposiciones complementarias

El presente Reglamento Interno es aprobado en reunién ordinaria con la comunidad
educativa, entra en vigencia a partir del 1° de marzo del 2024 serd revisado por una
comisién instalada cada ano para mejorar su contenido para incluir o exclur algunos

puntos seglin sea los casos.

Los casos no contemplados en el presente REGLAMENTQO INTERNO, seran resueltos
por la Comunidad Educativa en una asamblea general, en cualquier época del aflo escolar
su modificacién, por lo tanto, se pone a vuestra consideracion para su inmediata aplicacién
y gjecucién como documento administrativo de la Institucién Educativa Privada Andenes

de Chilina, siempre teniendo en cuenta la normativa vigente.
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INSTITUCION EDUCATIVA PARTICTAR
ANDENES DE CHILINA

DOCUMENTACION DE REGISTRO QUE AUTORIZA SU
FUNCIONAMIENTO 2025

T AR EE CERNTENALIS IF KEACHE FICTHL RARA 13, M85 00 -
GEREMUIA REGICM &L BE EIICACHIN BIRECCIDN DE GESTION INSTYTUCIONAL
AREGPA Y

Resolucion de Administracion N°__ (071,

Arequing, 0§ rrg £
; WVasthr ol [xpediente N* 82457 v el Informe dP° Q035200 | ORAGHE-
‘ DGUERA sole canibio 0 Senumdcaciin da b B "SAINT MARCO?;
CONSIDERANDO:
Cuz, Ja entidad Promoters Enpesarial Mondor Estofagern FROMERS
SRL. Representadu por don Hilarfo Meodozs Quisps  propictanis de la 113, SAINT MARCOS, ha eumplid
P can présentar of expedicnis sobicitacdo o cundic de gombie de dicks mscics educativa o+l de
“ANDENES DE CHILINA", peesentendo parn £ efecto, Jos vequisiios establesidos en Ias sommas pertinentes;
Que, ¢ funciin de Je Gerencin Regional de Educacién de Aliguips, vela
por &l esavieto cumplimiento de fa Loy NP 26549 Ley de los Centrag Edycatives Privados ¥ su Reglamento
aprobade gor ¢l DS 008 2008, von o fin de paendzar b idenndad de In instituzidn educamvi sl soreicin

educative de ls comunidod;
Que, mediants €l As. 76 de ln Lev 26024 Ley General de Fuencion
establece qun [a Dircocidn Regiomal de Educacda, o Is entadal szaponsable del s2nvicie zducatve i el

imbita de @ vespeciiva jerizdicsitn leomadsl, conserueniemons oisgada du castelar &l edecado

funcienamiento ¢ Jus instiuesimes educatives, 8 ls misns que s¢ conmplementn Ja B, M, N* DUF0-20608-ED;
Edado 1 lo informado v epinade por ks Dircocide de Gestida

Institusivrel a través da o quipo de Recionalizatitn y de la Oficana de Asesoria Turidica; y,
e oonformidad con fa Ley ™® 25044 Generad do Educasidm; 23 DS,

N009-2005-Reglamento del Sistema Eduestive y o] DLS. K° 015-2002. KD qua aprchan =1 Reglumento de
Cirgmmizazidn y Funeionzs de 1as Dircociones Regionales de Educacidn ¥ de Ins Usidades de QGestide
Educativa. ¥ LA Oriensaza Regionst N*] 18-Arequipa

SE RESUELVE:

1° AUTORIZAY, 2 pamur de la expedicién de o presenie
Respiucidn of cambio de nombee de Iy Institucidn Educative SAINT MARCOS por ¢l de
“ANDENES DFE, CATLINA”, con fincicosmicato ex o distito de Alta Scfva Alegrr, provineis y

| depatsmento fe Atequins, comprensidn de 2 UGEL AQP. SUR,
Ly presente Resolueién Directors! sérd exhibida en un hugar visible

de Ia Institeeién Educativa y distribuids a jas Oficinas  lnsizocias TUSPECtivas PSS S ConGCimientn

TR G g pep 204

P~y

y demas fipes,
.m-znimr:s;: ¥ COMUNIQUESE

’
Ay

‘ :'Cff! { Z—éj’ M

S EDJLBERTIO FREDT VIELAGARCIA NGNEZ

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISYRATIVO 113
OFICINA DE ADMINISYRACION

FoN° 03 2001
EFVN/DEA,
HRADD
AZOMERA

Institucion Educativa
dencia

//Q{C/Zf'cf % ﬁ///)/d Av. ”ﬂ“"in }h?\"iﬂ-j'l)s.."‘n trb I(-.p(:n" "




wfsa'é/%’a‘a’ éc

b < i y 'L C c
e unandorics o ¥

INSTITUCION EDUCATIVA PARTICULA]
ANDENES DE CHILINA

EL MONTO, NUMERO Y OPORTUNIDAD DE PAGO DE PENSIONES Y
POSIBLES AUMENTOS EN EL ANO LECTIVO 2025

DE LAS PENSIONES:
El costo de las obligaciones contenidas en el objeto del contrato por parte de EL (LOS) PADRE (S) Y/O
APODERADO (S) DE EL (LA) ESTUDIANTE, serd: matricula y 10 pensiones anuales, seguin se precisa por

nivel:
NIVEL MATRICULA Y/O RATIFICACION | PENSION MENSUAL
Inicial S/. 350.00 S/. 350.00
Primaria S/. 350.00 S/. 350.00
Secundaria S/. 350.00 S/. 350.00

En consecuencia, para el presente afio escolar 2024 EL (LOS) PADRE (S) Y/O APODERADO (S) DE EL
(LA) ESTUDIANTE matriculado en el Nivel correspondiente asumird los montos seguin corresponda,
después de prestado el servicio educativo; es decir, el ultimo dia del mes. Para ello, este pago se
efectuara a través de CAJA AREQUIPA, con el Cddigo que se le proporcionara en fecha oportuna. El
retraso en el pago de las pensiones, conllevard a que a ésta se incremente el pago del interés legal
moratorio; asi como a una penalidad que se calculara a partir del primer dia de retraso, lo que dara
derecho a exigir los costos de financiamiento y cobranza prejudicial y judicial de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, ademas LA INSTITUCION podra retener la entrega de libretas de notas
de EL (LA) ESTUDIANTE. Asimismo, en el presente afio escolar 2025 el monto de las pensiones

establecidas no tendra variaciones.

- esﬁ Zapana Carpie

RECTORA

Institucion Educativa
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INSTITUCION EDUCATIVA PARTICULAR ANDENES DE CHILINA
CUOTAS DE INGRESO PARA ANO LECTIVO 2025

Cuota de ingreso

La cuota de ingreso se cobra por lnica vez al ingreso del/de la estudiante a la Institucion Educativa
Privada Andenes de Chilina. El pago se realiza como una Unica cuota al inicio de cada nivel o ciclo, de
conformidad con lo informado por la institucién educativa en los plazos establecidos en el articulo 14

de la Ley; cuyos montos para el presente afio es como sigue:

NIVEL INICIAL: S/. 300.00 (Trescientos cincuenta soles)
NIVEL PRIMARIA: S/. 300.00 (Trescientos cincuenta soles)
NIVEL SECUNDARIA: S/. 300.00 (Trescientos cincuenta soles)

Institucien Fducativa
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PARTICULAR ANDENES DE CHILINA

REQUISITOS PARA EL INGRESO DE NUEVOS ESTUDIANTES
PARA EL ANO LECTIVO 2025

Requisitos para el proceso de matricula de nuevos estudiantes

1) Presentacion de una solicitud escrita por el padre de familia.

2) Disponibilidad de vacante de la Institucion Educativa Particular Andenes de Chilina segin metas de
atencién para el afo lectivo 2025.

3) Edad cronolégica del estudiante cumplidos al 31 de marzo al momento de ingreso al SEP en el nivel
inicial y al Primer Grado de Educacién Primaria seglin normativa vigente.

4) Presentacién de documentos de traslado por parte del padre de familia tales como ficha tnica de
matricula, copia del DN! de los padres y del estudiante; certificado de estudios del afio anterior y
libreta de notas del estudiante en los casos de continuidad de estudios.

5) La matricula también puede realizarse luego de los procesos de evaluacién de ubicacién,
convalidacidn de estudios independientes, revalidacion y convalidacion de estudios. La matricula
luego de estos procesos, se realiza considerando los plazos establecidos, en la norma especifica
correspondiente.

6) Contrato de servicios educativos celebrado entre el representante legal de la Institucién Educativa
Particular Andenes de Chilina y los padres del/la estudiante.

7) Pago de una cuota de ingreso de la (del) estudiante por Unica vez a la institucion Educativa
Particular Andenes de Chilina al inicio de cada nivel.

8) Pago del monto de la cuota de matricula de la (del) estudiante con la finalidad de asegurar la

inscripcion del/la estudiante durante el afio lectivo 2025.

institucion Educativa
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SISTEMAS DE EVALUACION PARA ANO LECTIVO 2025

Las disposiciones que se presentan a continuacién se basan en las “Orientaciones para la evaluacién
formativa de las competencias en el aula” (CNEB, capitulo VII) y, por lo tanto, se adscriben a
continuacién:

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

2. Esfinalidad de la evaluacién contribuir al desarrollo de las competencias de los estudiantes y, como
fin dltimo, a los aprendizajes del Perfil de egreso de la Educacién Basica.

3. Todas las competencias planteadas para el afio o grado deben ser abordadas y evaluadas a lo largo
del periodo lectivo.

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

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

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

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

Institucion Educativa
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aprendizaje para que reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades y, en consecuencia,
gestione su aprendizaje de manera auténoma. También en algunos momentos especificos de este
proceso se requiere determinar el nivel de avance de un estudiante en relacién con las
competencias a partir de las necesidades de aprendizaje determinadas inicialmente.

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

10. En el caso de los estudiantes con NEE, los criterios se formulan a partir de las adaptaciones
curriculares realizadas; estos ajustes se sefiaian en ias conclusiones descriptivas.

11.En el caso de los estudiantes en situacion de hospitalizacién y tratamiento ambulatorio por
periodos prolongados, para realizar las adaptaciones curriculares, se tomara en cuenta la condicién
de su salud y el nivel de afectacion para sus procesos educativos. Estos ajustes se sefialan en las
conclusiones descriptivas.

12. De acuerdo con el enfoque formativo de evaluacién, en el Informe de progreso de las
competencias, se utilizara siempre un lenguaje que transmita altas expectativas respecto a las
posibilidades de aprendizaje de cada uno de los estudiantes.

Institucion Educativa
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INSTITUCION EDUCATIVA PARTICULAR ANDENES DE CHILINA

NUMERO DE ESTUDIANTES POR AULA PARA ANO LECTIVO 2025

AULAS INICIAL (3, 4 y 5 Afios) PRIMARIA (1° a 6° Grado) SECUNDARIA (1° a 5° Grado)
Aulail 18 30 30
Aula 2 18 30 30
Aula 3 18 30 30
Aula 4 18 30 30
Aula 5 18 30 30
Aula 6 18 30 30
Aula?7 30 30
Aula 8 30 30
Aula 9 30 30
Aula 10 30 30
Aula 11 30 30
Aula 12 28 30
TOTAL 108 358 360

NOTA: Autorizado mediante Resolucién Directoral N° 002609, Ugel Arequipa Sur.

Institucion Educativa
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INSTITUCION EDUCATIVA PARTICULAR ANDENES DE CHILINA
HORARIO DE CLASES PARA ANO LECTIVO 2025

NIVEL INICIAL
BLOQUES HORARIO LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
1 8:30-9:15 | AREA AREA AREA AREA AREA
2 9:15-10:00 | AREA AREA AREA AREA AREA
3 10:00 — 10:45 | AREA AREA AREA AREA AREA
RECREO 10:45-11:15
4 11:15-12:00 | AREA AREA AREA AREA AREA
5 12:00 - 12:45 | AREA AREA AREA AREA AREA
6 12:45—-1:30 | AREA AREA AREA AREA AREA

NIVEL PRIMARIA

BLOQUES HORARIO LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES

1 7:45-8:30 | AREA AREA AREA AREA AREA

2 8:30-9:15 | AREA AREA AREA AREA AREA

3 9:15—10:00 | AREA AREA AREA AREA AREA
RECREO | 10:00—10:15

4 10:15-11:00 | AREA AREA AREA AREA AREA

5 11:00 - 11:45 | AREA AREA AREA AREA AREA

6 11:45-12:30 | AREA AREA AREA AREA AREA
REFRIGERIO | 12:30-1:00

7 1:00-1:45 | AREA AREA AREA AREA AREA

8 1:45-2:30 | AREA AREA AREA AREA AREA

Institucion Educativa
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NIVEL SECUNDARIA

BLOQUES HORARIO LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
1 7:45-8:30 | AREA AREA AREA AREA AREA
2 8:30-9:15 | AREA AREA AREA AREA AREA
3 9:15-10:00 | AREA AREA AREA AREA AREA
4 10:00 - 10:45 | AREA AREA AREA AREA AREA
RECREO | 10:45-11:00
5 11:00—11:45 | AREA AREA AREA AREA AREA
6 11:45-12:30 | AREA AREA AREA AREA AREA
7 12:30-1:15 | AREA AREA AREA AREA AREA
REFRIGERIO | 1:15—1:45
8 1:45-2:30 | AREA AREA AREA AREA AREA
9 2:30-3:15 | AREA AREA AREA AREA AREA

Institucion Educativa
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