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RESOLUCION DIRECTORAL N° 047-DCSA-25

San Miguel, 11 de noviembre de 2025

La Madre Directora del CEGNE “Santa Ana" del distrito de San Miguel Lima - UCEL 03, en
la fecha ha expedido la siguiente Resolucion Directoral N® 075-DCSA-24, cuyo tenor es el siguiente:

Visto:
El expediente correspondiente al Reglamento Interno N° RI-006-2025 del 11 de noviembre del
2025 de Ia Institucion Educativa C.E.G.N.E. Santa Ana - Lima

Considerando:

Que, por mandato de la Ley General de Educacion, Ley N° 28044, sus modificatorias y respectivos
reglamentos, por el Reglamento de Gestion del Sistema Educative Decrefo Supremo 007-2007-ED que
regulan toda actividad del sector educacion en el pais.

Que, por mandato de la Ley de los Centros Educativos Privados, Ley 26549, los centros educativos
privados deben contar con un Reglamento Interno para su constitucion y desarrollo de sus labores

pedagogicas.

Que habiéndose modificado y actualizado el reglamento interno del CECNE Santa Ana - Lima con R.M.
N° 733 de fecha 21 de marzo de 1926, y siendo su aprobacion una atribucion propia de la Direccion del
CEGNE Santa Ana - San Miguel, actuando conforme a ley.

Se Decreta:

Articulo 1. Aprobar la actualizacion del Reglamento Interno N° RI-006-2025, ¢l cual forma parte del
presente decreto.

Articulo 2. Disponer a partir de la fecha la vigencia del presente Reglamento Interno.

Articulo 3. Disporer la publicacion y difusion del presente reglamento a fodos los estamentos que
conforman el Centro Educativo.

Articulo 4. Dejar sin efecto el anterior Reglamento Interno y cualquier documento gue se oponga a éste.
Articulo 5. Encargar a la Direccion del Centfro Educativo, implemente lo necesario para el estricto

cumplimiento del presente Decreto.

Registrese, Comuniquese y Archivese

Hna. Maria Soledad Farfian Cango
DIRECTORA
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TITULO |
GENERALIDADES Y BASES LEGALES

CAPITULO 1: DEL REGLAMENTO INTERNO

AMBITO DE APLICACION

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

El presente Reglamento Interno es un instrumento normativo de aplicacion para las
instituciones educativas privadas que promueve Yy son de propiedad de la
CONGREGACION DE RELIGIOSAS HIJAS DE SANTA ANA. Son los colegios “SANTA
ANA” de Lima, Cusco y Tacna y regula la estructura, organizacién y relaciones de cada
uno.

Este Reglamento es un instrumento legal al cual esta sometido en sus articulos y normas,
todo el personal directivo, docente, administrativo, de mantenimiento, profesional,
técnicos, padres de familia y estudiantes de la Institucion, siendo de observancia
obligatoria para todos ellos.

Este Reglamento Interno es un documento legal de la gestidn y control que establece y
norma la organizacién y funcionamiento de la Institucién Educativa para facilitar y asegurar
el logro de los fines y objetivos propuestos. Por el acto de matricula, los padres de sus
estudiantes aceptan estas normas, se someten a ellas, se obligan a respetarlas y a
hacerlas cumplir en su &mbito familiar en lo que les resulte aplicable.

El Reglamento Interno regula los derechos y obligaciones, asi como las funciones
generales y especificas del personal que labora en la institucion educativa, sus
educandos, padres de familia y las relaciones con sus ex alumnas, en concordancia con
su linea axioldgica, principios y valores, metodologia, régimen disciplinario, los
dispositivos legales vigentes y teniendo en cuenta ademas su Codigo de Etica, el sistema
de gestion de la calidad, el Proyecto Educativo Institucional, asimismo la reflexion critica,
la creatividad, el analisis colectivo de los problemas, la cooperacion mutua, la participacion
organizada y constructiva.

FINALIDAD

Art. 5°

El presente Reglamento tiene como finalidad establecer la linea axioldgica de la Institucion
Educativa y normar:

5.1 La organizacién del trabajo pedagdgico formativo.

5.2 La organizacion del trabajo administrativo.

5.3 El sistema pedagogico del Disefio Curricular Institucional.

5.4 La estructura organizacional y funciones de los diferentes érganosy miembros
que la integran.

5.5 Las relaciones entre todos los estamentos internos y externos.

5.6 Los regimenes: econdmico, disciplinario, de pensiones y becas.

5.7 Cumplir y hacer cumplir el Principio del Interés Superior de los Nifios y
Adolescentes.

5.8 Y demés disposiciones inherentes al proceso de ensefianza aprendizaje.
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Art. 6°

Las normas y disposiciones contenidas en el presente Titulo son aplicable para todo el
personal docente y no docente que mantenga relacion laboral con el Centro Educativo ya
sea que se encuentren contratados a plazo indeterminado, mediante contratos sujetos a
modalidad, mediante contratos a tiempo parcial, mediante contratos para personal
extranjero, o mediante otro sistema que las leyes laborales permitan su aplicacion, sea
cual fuere su nivel jerarquico.

De conformidad con lo previsto en la Ley N° 28044 y el Decreto Supremo N° 005-2021-
MINEDU, los docentes de la institucién se rigen Unica y exclusivamente por las normas
del régimen laboral de la actividad privada para efectos de su régimen laboral, jornada y
horario de trabajo, derechos y obligaciones, régimen disciplinario, faltas y sanciones,
remuneraciones y beneficios.

Por extension, las disposiciones de este Titulo también alcanzan al personal bajo
modalidades formativas laborales; en lo que resulte aplicable.



Reglamento Interno Colegio SANTA ANA 2024

Art. 7°

oo

S o

CAPITULO 2: BASE LEGAL Y ALCANCES

El presente Interno se sustenta en las siguientes bases legales:

Constitucion Politica del Peru.

Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por Decreto
Ley 23211 y ratificado por Decreto Legislativo N° 626 de fecha 29 de noviembre de
1990.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Proyecto Educativo Nacional — PEN al 2036: El Reto de la Ciudadania Plena,
aprobada por Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU

Ley N° 26549, Ley de Centros Educativos Privados.

Decreto de Urgencia N° 002-2020

Decreto Legislativo N° 1476 MINEDU

Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas,Ley
N° 29719, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°010-2012- ED
Lineamientos para la gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencién y atenciénde
la violencia contra nifios, nifias y adolescentes, aprobados por Decreto Supremo
N° 004-2018-MINEDU

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 29973; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°002-2014-MIMP;

Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley N° 29733, y su Reglamentoaprobado
por Decreto Supremo N°003-2013-JUS;

Ley N° 27665, Ley de Proteccion a la Economia Familiar Respecto al Pago delas
Pensiones en Centros y Programas Educativos Privados.

Cddigo de Proteccion y Defensa del Consumidor, Ley N°29571;

Ley N° 27337 Nuevo Cdédigo de los Nifios y Adolescentes.

Decreto Legislativo N° 882 y sus Reglamentos, Ley de Promocién de la Inversiénen
la Educacion.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, la Ley de Fomento del
Empleo, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-97-TR (*) y publicado el 27- 03-
97.

Resolucion Ministerial N° 440-2008-ED, que aprueba el Disefio Curricular Nacional
de Educacion Bésica Regular.

Normas para el desarrollo de las acciones de tutoria y orientacion educativa en las
direcciones regionales de educacion, unidades de gestién educativa local e
instituciones educativa, aprobada por Directiva N° 0343-2010-VMGP/ DITOE;
Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET; aprobada por Resolucion MinisterialN°®
0519-2012-ED, lineamientos para la prevencién y proteccion de las y los
estudiantes contra la violencia contra la violencia ejercida por el personal de las
Instituciones Educativas.

Directiva N° 006-2009-ME/SG "Procedimientos para la prevencion y sancion del
hostigamiento sexual en el sector Educacion”, aprobada por Resolucion Ministerial
N° 0201-2009-ED;

Resolucion Ministerial N° 447-2020-MINEDU "Norma sobre el proceso de matricula
en la Educacion Bésica"

Resolucion Ministerial N° 274-2020-MINEDU "Anexo 03: Protocolos para la
atencion de la violencia contra niflas, nifios y adolescentes. Resolucion
Viceministerial N° 093-2020-MINEDU "Orientaciones pedagoégicas para el servicio
educativo de Educacion Basica durante el afio 2020 en el marco de la emergencia
sanitaria por el Coronavirus COVID-19"

Resolucion Viceministerial N° 094-2020-MINEDU "Norma que regula la Evaluacion
de las Competencias de los Estudiantes de Educaciéon Basica".

RI-006-DIR-2023
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X. Resolucién Viceministerial N° 531-2021-MINEDU “Orientaciones para el desarrollo

del Afo Escolar 2022 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la
Educacion Basica”.

y. Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU Fe de Erratas - Decreto Supremo que

aprueba el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica.

z. Resolucion Ministerial N° 121-2021-MINEDU Aprobar documento normativo
denominado “Disposiciones para la prestacién del servicio en las instituciones y
programas educativos publicos y privados de la educacion basica de los ambitos
rurales y urbanos, en el marco de la emergencia sanitaria de la Covid- 19.” y
modificado a través de la RVM N° 199-2021 MINEDU.

aa. Resolucién Ministerial N° 245-2021-MINEDU "Estrategia para el buen retorno del
afio escolar y la consolidacion de aprendizajes 2021-2022: BRAE-CA 2021- 2022".

bb. Resolucion Ministerial N° 273-2021- MINEDU modifica el numeral 6.2.1
“Disposiciones para la prestacién del servicio en las instituciones y programas
educativos publicos y privados de la educacion basica de los ambitos rurales y
urbanos, en el marco de la emergencia sanitaria de la Covid-19.”

ALCANCES

Art. 8°

Art. 9°

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento normativo de orden interno son de
aplicacion a todos los estamentos y organismos de los Colegios “SANTA ANA’-
mencionados en el Articulo 1° de este Reglamento - de la jurisdiccion correspondiente y su
cumplimiento es obligatorio para todo su personal: directivo, docente, administrativo,
mantenimiento, estudiantes, padres de familia y ex alumnos. También debera ser
respetado, en lo aplicable, por profesionales independientes, trabajadores autébnomos o
personal de terceros, de empresas de intermediacion laboral o tercerizadoras, asi como
personal de contratistas de obras que prestan servicios en el local escolar por cualquier
motivo.

La interpretacion y/o modificacién total o parcial del presente Reglamento Interno es
atribucion de la Entidad Promotora en coordinacion con la Direccion del plantel, de acuerdo
con lo que se establece en los articulos 5° del Decreto Legislativo N° 882 y 3° de la Ley N°
26549, asi como el articulo 19° del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 009-
2006-ED.

RI-006-DIR-2023
10
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TiTULO I
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CAPITULO I: NATURALEZA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

DEL FUNCIONAMIENTO

Art. 10° Los Colegios “Santa Ana” de Lima, Cusco y Tacna, son Instituciones Educativas

Privadas Catdlicas, sin fines de lucro, que tienen como actividad principal la prestacién
de los servicios educativos del nivel Inicial, Primaria y Secundaria de menores en el
turno diurno. Brinda una formacién holistica conforme a su proyecto educativo y los
lineamientos que el Ministerio de Educacién propone.

DE LA FUNDACION Y APROBACION

Art. 11°

Los Colegios Santa Ana fueron fundados por la Congregacion de Religiosas Hijas de
Santa Ana y aprobado mediante Resoluciones Ministeriales:

= “C.E.P. SANTA ANA - Cusco R.M. S/N del 25 de enero de 1893
= “C.E.G.N.E. SANTA ANA - Lima R.M. N° 733 de fecha 21 de marzo de 1926
= “C.E.P. SANTA ANA - Tacna R.M. N° 256 del 16 de febrero de 1934

DE LA ENTIDAD PROMOTORA

Art. 12°

Art. 13°

Art. 14°

Art. 15°

Art. 16°

Los Colegios “Santa Ana” tienen como entidad promotora/propietaria a la Congregacion
de Religiosas Hijas de Santa Ana, la misma que tiene personalidad juridica inscrita en
los Registros Publicos de Lima en la Partida Electrénica N° 03024159, la misma que,
como entidad eclesial, promueve en la sociedad la accién educativo-formativa de la
niflez y la juventud y se encuentra reconocida por la Unidad de Gestion Educativa Local
y el Ministerio de Educacion del Peru.

La entidad promotora/propietaria tiene su representante legal en la persona de su
Superiora Provincial y la colaboracién de su Consejo Provincial.

Como entidad promotora/propietaria, es facultad de la Congregacién ejercer
representacion en la Institucién Educativa por la Superiora Provincial y ésta, a su vez,
delegar tal representacion en la Superiora de la Comunidad Religiosa Local o en la
Hermana que pueda ejercer la representacion en donde se encuentra ubicado el centro
educativo.

Es facultad de la Congregacion, a través de la Superiora Provincial, seguin su propio
estatuto, el nombramiento de la Directora de la Institucibn Educativa, a quién
encomienda la direccion, la organizacion y funcionamiento de la Institucion Educativa
de acuerdo a la axiologia, al Proyecto Educativo de la Congregacion, las leyes vigentes
de la Educacion Peruanay el presente reglamento. En el nombramiento de la Directora
de la Institucion Educativa se fijaran sus atribuciones y facultades.

La entidad promotora promueve una cuidadosa seleccion del personal, especialmente
docente y su integracion efectiva en una comunidad educativa que se inspira en la
axiologia de la Congregacion Religiosa.

RI-006-DIR-2025
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Art. 17° La entidad promotora vela por un justo cumplimiento de las leyes sociales y laborales,
proponiendo, a través de un didlogo respetuoso y prudente, la solucion frente a posibles
divergencias.

Art. 18° La entidad promotora establece los principios y hormas generales por los cuales deben
regirse los Colegios de la Congregacion, con el fin de favorecer el cumplimiento de las
metas educativas y formativas propias y lograr la unidad en la justa diversidad de
ambientes y posibilidades.

Art. 19° La entidad promotora tendra otras funciones especificas establecidas en el Manual de
Organizacion y Funciones.

CONSEJO CONSULTIVO

Art. 20° Esta conformado por las Hermanas de la Comunidad Religiosa en cada una de las
sedes de las Instituciones Educativas de la Congregacion, siendo su responsabilidad,
a titulo meramente enunciativo y no limitativo, las siguientes:

20.1. Velar por el cumplimiento de los fines generales y especificos por los cuales ha
sido creado el colegio.

20.2. Evaluar y ofrecer pautas para el mejor logro de las metas propuestas.

20.3. Otras que emanen de la Entidad Promotora.

DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 21° Las Instituciones Educativas de “Santa Ana”, tienen como actividad principal la
prestacion de los servicios educativos del nivel Inicial, Primaria y Secundaria de
menores en el turno diurno y es su responsabilidad:

21.1. Organizar la labor educativa de acuerdo a los lineamientos y politicas del
Ministerio de Educacion, Congregacion Religiosa y de la Institucion para cada
uno de los niveles educativos.

21.2. Brindar una formacién cristiana evangelizadora de acuerdo a los principios de la
Fe Catdlica y del Carisma de la Congregacion de Religiosas Hijas de Santa Ana.

21.3. Ofrecer servicios de Tutoria y orientacion del o la estudiante para propiciar su
normal desarrollo bio-psico-social-espiritual, en coordinaciéon con los
Profesionales especializados y la participacion de los Padres de Familia.

21.4. Brindar servicios de administraciéon educativa: documentacién de matricula,
traslados, implementacion, certificaciones y otros.

21.5. Planificar y desarrollar actividades religiosas, académicas, culturales, artisticas,
sociales y deportivas que contribuyan a la formacion integral de los estudiantes
y de los deméas miembros de la Comunidad Educativa.

21.6. Promover una educacion en la interculturalidad, inclusién y la sana convivencia
entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

21.7. Promover y asesorar organizaciones a favor de la educacion y formacion integral
de los y las por medio de la Asociacion de Ex estudiantes, Asociacion de Padres
de Familia, organizaciones estudiantiles y de la Comunidad local.
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CAPITULO II: LINEA AXIOLOGICA, FINES Y OBJETIVOS, POLITICAS
INSTITUCIONALES

LINEA AXIOLOGICA: MISION, VISION

Art. 22°

Art. 23°

Art. 24°

Art. 25°

Art. 26°

La Institucion Educativa es una Escuela Catdlica comprendida dentro del articulo XIX
del Acuerdo celebrado entre la Santa Sede y la Republica del Peru el 19 de julio de
1980, aprobado por Decreto Ley N°23211. Se sustenta en el carisma y espiritualidad
de la Congregacion de las Hijas de Santa Ana. En el dmbito educativo, es un
“organizacion de tendencia”, y, en el ambito laboral, es un “empleador ideolégico”.

Su axiologia se expresa en lo siguiente:

23.1. Espiritu de Familia: expresado en un espiritu de comunién, de verdadera
fraternidad, de fuerte solidaridad.

23.2. Donacién materna y paterna: expresado en la ternura, bondad, misericordia,
atento al mas débil.

23.3. Pobreza de Corazén: expresado en las virtudes: fe, esperanza, caridad,
sencillez, prudencia, humildad y mansedumbre.

Mision: “Somos una Institucién Educativa Catélica que forma personas a ejemplo de la
familia de Santa Ana: lideres solidarios y autbnomos, defensores de la vida,
comprometidos con la cultura para el desarrollo sostenible y transformadores de la
sociedad con una cultura de paz; a través de una educacion integral de calidad que
desarrolla sus facultades cientificas, tecnol6gicas y humanisticas a la vanguardia de las
exigencias de un mundo globalizado”.

Vision: “Inspirados en la accion formadora que caracterizd a la familia de Santa Ana,
al 2026 seremos una institucion educativa con una gestion integral de calidad y una
propuesta pedagogica a la vanguardia de las exigencias de la sociedad del siglo XXI
gue promueva la formacion de personas integras, resilientes, competentes y
preparadas para enfrentar a una sociedad globalizada, llamadas a ser lideres cristianos
comprometidos con el desarrollo de la sociedad y una cultura de paz”.

Fines y Objetivos: EIl CEGNE Santa Ana, es una Institucion Educativa cristiano- catélica
que tiene como finalidad realizar el binomio educacion-formacién para alcanzar los
objetivos de la escolaridad en el Peru, de acuerdo a las directivas del Ministerio de
Educacion y de la Iglesia. Considera como fines los siguientes:

26.1. FINES:

e Educar para formar personalidades humano-cristianas auténticas,
motivadas por el amor y con sentido de misién, inspiradas en Maria, la Mujer
perfecta, Hija de Santa Ana. Personas realizadas a nivel personal y social,
capaces de insertarse en un mundo competitivo globalizado.

e Motivar y acompafiar a todo el Personal de la Institucion Educativa para que
asuma la Axiologia como elemento vital para su madurez humano cristiana
y asi, lograr proyectarse en la accién misionera de la Familia de Santa Ana
a la que pertenecen.
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26.2.

Ayudar a los Padres de Familia a educarse en la verdadera paternidad
responsable con la conciencia clara que ellos constituyen uno de los bienes
mas preciosos de la humanidad, un don insustituible para sus hijos a
quienes transmiten los valores humano-cristianos de las familias de
Nazareth y de Ana y Joaquin.

Promover una real y activa integracion en los Planes Pastorales de la
Parroquia con su peculiaridad carisméatica, haciendo del Colegio un Centro
de Evangelizaciéon, de formacion integral y liberadora, de desarrollo de la
cultura y de proyeccion social efectiva, que ofrece a la Comunidad local sus
recursos humanos y de infraestructura.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O INSTITUCIONALES:

a.

Formular el enfoque de evaluacion por competencias bajo el modelo
pedagdgico sociocognitivo humanista que propone la Institucion Educativa
para la elaboracion y aplicacion de instrumentos de evaluacion, mediante
acciones de trabajo colegiado por areas y niveles, para lograr una evaluacién
formativa y de calidad.

Establecer espacios de trabajo colegiado mediante reuniones planificadas por
areas y niveles que lleven a compartir, reflexionar y concertar buenas
practicas para aplicar metodologias innovadoras que guarden relacién con el
enfoque socio cognitivo humanista.

Institucionalizar una cultura evaluativa de los procesos u operaciones de la
Institucién Educativa, mediante el monitoreo permanente, para implementar
la mejora continua y una adecuada sostenibilidad del servicio educativo de
calidad.

. Planificar las actividades del Plan Anual de Trabajo mediante una

calendarizaciéon oportuna en reunién con asesores, coordinadores y demas
responsables (pastorales, académicas, formativas, deportivas vy
administrativas) para su total cumplimiento.

Ejecutar el plan de acompafiamiento y monitoreo permanente a los docentes
de la Institucion Educativa mediante visitas periddicas para mejorar la practica
docente.

Institucionalizar una cultura inclusiva en la comunidad educativa mediante el
plan de inclusién, para implementar las adaptaciones curriculares y el uso
adecuado de estrategias de evaluacion diferenciada.

. Afianzar una formacion que desarrolle el liderazgo y la autonomia de nuestros

estudiantes, mediante acciones canalizadas en la participacion y organizacion
de encuentros estudiantiles, tanto internos como externos, para asi lograr que
afronten las problematicas inherentes al ser parte de una sociedad
globalizada.

. Fortalecer la fe de la comunidad educativa a través de actividades pastorales

gue le permitan vivenciar el carisma de la Familia de Santa Ana, y ser
miembros activos de la Iglesia.

Promover el desarrollo arménico e integral de los estudiantes, atendiendo y
respetando las caracteristicas y necesidades diversas de cada uno, a través
del trabajo multidisciplinario entre la institucion educativa y las familias.

RI-006-DIR-2025
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26.3. POLITICAS INSTITUCIONALES

26.3.1 Propdsito, Organizacion y Servicios:

a.

“El proposito de La Institucién Educativa es el de afianzar la identidad que
caracteriza a la familia de Santa Ana, por medio de la accién integral y con una
propuesta pedagogica orientada a la formacion de personas integras y
competentes.”

‘La Institucion Educativa fomenta a través de todas sus acciones para la
formacion de sus estudiantes, el de ser lideres cristianos, defensores de la vida,
comprometidos con la preservacion del entorno y la transformacion de la
sociedad hacia una cultura de paz.”

“La organizacion de la Institucion Educativa Catdlica “Santa Ana” se desarrolla a
través de una cultura institucional sustentada en el carisma cristiano y el fomento
de valores de paz, verdad, justicia, libertad, solidaridad, honradez,
responsabilidad e igualdad.”

“Es nuestra obligacion y responsabilidad la de brindar una educacion integral de
calidad que promueva las facultades cientifico-humanisticas de sus estudiantes.”

26.3.2 Supervisién, Acompafamiento y Monitoreo:

a.

“Los responsables de cada 6rgano de la Institucion Educativa “Santa Ana”, deben
permanentemente estar comprometido en acciones de supervision y control a la
gestion realizada por los diferentes estamentos a su cargo, segun las tareas
asignadas y el grado de responsabilidad que les corresponda en el cumplimiento
de sus funciones.”

‘La Institucion desarrolla mecanismos y estrategias orientados a la
implementacion de los procesos de evaluacion continua del desempefio
institucional, docente y administrativo con la finalidad de obtener la excelencia en
los servicios que presta.”

26.3.3 Atencion a las Necesidades Educativas Especiales.

a.

La institucion se compromete con una propuesta pedagogica inclusiva, donde se
promueve la atencién al estudiante con necesidades educativas especiales.

La Institucion actualiza el Plan de inclusion con la participacion del area
psicopedagogica y la plana docente.

Los docentes desarrollan las adecuaciones curriculares en documentos
pedagdgicos para la atencibn de estudiantes con necesidades educativas
especiales y especificas.

Los docentes adecuan las evaluaciones de acuerdo a las necesidades especiales
del estudiante.
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26.3.4 4. Calidad:

a.

“La Institucion tiene como practica fomentar el mejoramiento continuo de todas las
actividades que realizan sus colaboradores y servicios que proporciona a la
Comunidad Educativa, como parte del proceso de gestion y mejora de calidad que
responda a las expectativas y necesidades tanto de estudiantes como de los
padres de familia.”

26.3.5 Estimulos y Capacitacion:

a.

“La Institucion Educativa tiene como caracteristica la de alentar el esfuerzo a todo
nivel y circunstancia, como parte integrante de una buena actitud pedagdgica y
consciente de la influencia constructiva del estimulo en el desarrollo personal y
profesional de sus colaboradores. Para ello la Instituciéon mantendréa una politica
de estimulos personales y/o colectivos como incentivo, buscando siempre la
dedicacién, compromiso y la excelencia tanto personal como institucional.”

“La Institucion promueve y facilita la actualizacién profesional y técnica de:
docentes, administrativos, directivos y personal en general como estrategia para
mejora continua de la calidad educativa y de los servicios que proporciona a la
comunidad educativa.”

26.3.6 Administracion y Servicios

a. La Administracion y Servicios son el elemento de soporte y apoyo fundamental de

la Institucién, que garantiza el incremento de la eficacia y la eficiencia en las
labores administrativas y de mantenimiento. Lo que permite una mejor y oportuna
gestion de control y seguimiento de las operaciones del colegio, para brindar un
servicio de calidad.

26.3.7 Politicas de actuacion:

a. De Etica: “La Institucion Educativa tiene como principio el de respetar y hacer

cumplir un conjunto de valores, principios y actitudes de caracter ético,
sustentadas en el carisma institucional, aplicable a toda la comunidad educativa
Santa Ana de Lima, a través de su “Cédigo de Etica” el cual es el referente
indispensable para la convivencia armoénica, constructiva y de excelencia tanto
personal como institucional.”

Siendo los valores fundamentales de la Institucién los siguientes:

= Solidaridad, valor por el cual una persona comprende y se siente afectada
por las necesidades de los otros como si fueran propias. Reconoce que
ellos requieren su apoyo y se los brinda.

= Honradez, como la cualidad de la persona que se muestra justa, recta e
integra

= Responsabilidad, entendida como la disposicién habitual de la persona de
asumir la tarea encomendada y las consecuencias de sus propias
decisiones generando confianza y tranquilidad entre las personas.

= Respeto, que establece una relacién de equidad y justicia generando una
convivencia pacifica donde las relaciones interpersonales estan
impregnadas de amor, amistad, didlogo y escucha.
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b. De Congruencia: “La Institucion Educativa en relacion al perfil de los

colaboradores de la Institucion, establece que debe estar orientado y adecuado
para el cumplimiento de la Misidén, Vision, Metas, Politicas y Objetivos
institucionales, para lo cual todo colaborador debe contar con las siguientes

caracteristicas basicas:

Actuar la fe catdlica y ser testimonio de coherencia y vida para los demas.
Conocer y proyectar el carisma de la Congregacion Hijas de Santa Ana.

Identificarse con la filosofia, principios, Mision y Visién de la institucion,
laborando coordinadamente para el logro del bienestar comin y no individual.

Observar adecuadas reglas de trato interpersonal en el cumplimiento de sus
funciones.

Actuar con la maxima probidad y responsabilidad profesional apegandose a
las Politicas establecidas, al Cddigo de Etica y a las Directivas, Normas,
Reglamentos, Planes fijados en los documentos de gestién institucional.

Buscar en todo momento lograr la eficiencia, eficacia y racionalidad en el uso
y aplicaciéon de los recursos que la institucidn pone a su disposicion.

Mantener la independencia de juicio para la toma de decisiones y evitar todo
conflicto de intereses respecto de terceros (explicito o implicito) en el
desarrollo de sus funciones.

Mantener en reserva la informacion y/o resultados obtenidos en el desarrollo
de sus labores.

Abstenerse de cualquier conducta que cause deficiencia en el cumplimiento
de sus funciones”.
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CAPITULO lIl: ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 27° El C.E.G.N.E. Santa Ana tiene la siguiente estructura organica:

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

27.5.

Organo Promotor

o Representante de la Congregacién de Religiosas “Hijas de Santa Ana”
o Consejo Consultivo

Organo Directriz

> La Direccioén

Organos de Gestion de Calidad e Innovacién

» Coordinacién de Calidad Educativa
o Equipo Institucional de Evaluacion de Calidad — EIEC
o Innovacion Educativa

Organos de Coordinacidn Interna

> Comité de Coordinacién Interna — COCOI

Organos Pedagogicos v de Formacién

» Coordinacién de Pastoral de la Fe
o Capellania
o Equipo de Pastoral

» Coordinacién Académica General

O O O O O

O

Sub Coordinacion Académica Inicial

Sub Coordinacién Académica Primaria
Sub Coordinacion Académica Secundaria
Equipo de Asesores

Docentes

Auxiliares

» Coordinaciéon de Talleres Extracurriculares

O
O

Talleres Deportivas
Talleres Artisticos

> Coordinacion de Tutoria

O

@)
O
o

Departamento Psicopedagdgico
Tutores

Comité de Gestion de Bienestar
Participaciéon Estudiantil
-COES

-Liderazgo

» Coordinaciéon de Normas Educativas
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27.6. Organos de Administracion y Servicios

»Coordinacién Administrativa
o Recepcién
o Secretaria
o Tesoreria
o Servicio Social
o Logistica
o Informatica y Sistemas
o Tépico
o Impresiones
o Mantenimiento
o Biblioteca

» Coordinaciéon de Actividades e Imagen Institucional

27.7. Organos Externos de Colaboracién

o Asociaciéon de Padres de Familia;: Comités de Aula
o Asociacion de ex alumnos/as

27.8. Organo de Asesoramiento Externo

o Asesoria Legal
o Asesoria Contable
o Consorcio de Centros Educativos Catolicos

27.9. De los Padres de Familia
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TITULO 1l
NORMAS DE CONVIVENCIA

CAPITULO I: DEBERES Y DERECHOS DEL ESTUDIANTE

DEBERES DEL ESTUDIANTE

Art. 28° DE LA PRESENTACION PERSONAL: Es deber del estudiante del C.E.G.N.E. Santa

Ana presentarse en todo momento de acuerdo a los siguientes criterios:

MODALIDAD PRESENCIAL:

28.1

28.2

28.3

28.4

Uso del uniforme: El uniforme escolar representa a la Institucién, por consiguiente,
la formalidad en su uso, es una condicion exigible, por eso los estudiantes, deben
presentarse correctamente uniformados.

28.1.1 INICIAL:

a. Buzo de Educacién Fisica del colegio: buzo, polo, short, medias blancas
deportivas hasta la rodilla (no taloneras ni tobilleras) y zapatillas negras (sin
adornos de colores) para nifios y nifias.

b. Guardapolvo

28.1.2 PRIMARIA'Y SECUNDARIA:

a. En el caso de las damas: jumper del colegio debajo de la rodilla, blusa blanca
manga corta cuello bebé, (verano), blusa blanca manga larga cuello bebé,
(invierno), pullover cerrado azul cuello V con la insignia del colegio, blazer azul
noche largo hasta la cadera, corbatin color azul noche, medias azul marino hasta
la rodilla, zapatos colegiales de color negro sin plataforma.

b. En el caso de los varones: pantalon del uniforme azul acero, correa negra,
camisa blanca manga corta con insignia del colegio en el bolsillo (verano), camisa
blanca manga larga con insignia en el bolsillo (invierno), pullover cerrado azul
cuello V con la insignia del colegio, blazer azul noche largo hasta la cadera,
corbata color azul noche, medias azul marino, zapatos negros de vestir.

Prendas adicionales permitidas: cafarena blanca, guantes, gorra y bufanda azul
marino. CASACA DE PROMOCION UNICAMENTE PARA ESTUDIANTES DEL 5TO
DE SECUNDARIA.

El uniforme de Educacién Fisica, exige buzo, short y polo del Colegio, medias
blancas deportivas hasta la rodilla (no taloneras, ni tobilleras) y zapatillas negras (sin
ningun tipo de adornos, ni colores) para las damas y varones.

En el caso de talleres extracurriculares, de Voley, fatbol y basquet, el colegio
determinara un polo institucional como parte del uniforme de estas disciplinas
deportivas, el cual podra usar con el short de educacion fisica. En cualquier otro caso,
debe ser autorizado y comunicado por la Direccion.
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28.5

28.6

28.7

28.8

28.9

28.10

28.11

El uniforme y/o buzo escolar es solo de uso exclusivo en horario escolar y/o en
actividades programadas por el colegio. Fuera de estos no esta permitido seguir
vistiendo los mismos por respeto a la Institucion. EIl uso del uniforme escolar es
obligatorio, a excepcién de los dias indicados por el Colegio.

El trabajo en el laboratorio de ciencias, exige el uso del mandil color blanco, manga
larga. El uso de accesorios para el trabajo de laboratorio sera de acuerdo al requerimiento
del docente de area.

El uniforme debe ser llevado adecuadamente, con orden y limpieza. En el caso de los
varones, deben llevar la camisa y el polo siempre dentro del pantalén. No esta permitido
el uso de accesorios, sustituciones o modificaciones en el mismo.

Las prendas de los uniformes, deberan llevar en un lugar adecuado, el nombre completo
del estudiante, para facilitar la identificacién, en caso de pérdida. Los estudiantes son
responsables directos del cuidado de sus pertenencias.

El uniforme debera ser llevado con responsabilidad y respeto, dentro y fuera de la
Institucion.

Los estudiantes se presentaran aseados, correctamente peinados, ufias cortas, sin
piercings, ni tatuajes.

28.10.1. De las damas:

a. Rostro sin maquillaje, ni pestafias postizas.

b. URas cortas y sin pintar.

c. Sin adornos o joyas.

d. Elcabello debera estar peinado con una cola y sujetado con colette y cinta
satinada azul marino, no tefido ni decolorado.

28.10.2. De los varones:

a. Cabello con CORTE ESCOLAR, no tefido ni decolorado.
b. Sin bigote ni barba en el rostro ni patillas largas.

c. Sin adorno/ piercings o joyas, ni tatuajes.

d. Camisay polo dentro del pantalon.

En todo momento y lugar debe cuidar su presentacion personal conduciéndose con la
mayor decencia y compostura, cuidando su prestigio personal y del colegio.

MODALIDAD VIRTUAL:

28.12

28.13

28.14

28.15

Presentarse a las clases sincronicas con el cabello ordenado y una vestimenta adecuada:
Polo institucional (educacion fisica o de Olimpiadas) y pantal6n de buzo del colegio. En
el caso del &rea de educacion fisica y arte (teatro y danza) debe usar sus zapatillas.

En las diferentes sesiones sincronicas reflejara una correcta presentacion y aseo
personal.

Para una adecuada identificacion, ingresar con la caAmara encendida y mantenerla asi
durante toda la clase a menos que el profesor solicite expresamente apagarla para
mejorar la comunicacion.

Al entrar a una clase, escribir su nombre y apellidos para que el docente los identifique
adecuadamente.
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Art. 29° USO DE LA AGENDA ESCOLAR: La agenda es un documento oficial del Colegio, y una
ayuda para el trabajo escolar del o la estudiante. Es un instrumento que contiene las
Normas de Convivencia y sirve como medio de comunicacién con los Padres de
Familia. En ella, los o las estudiantes deben anotar las tareas y evaluaciones por
areas que tiene para cada dia. Los padres escriben las observaciones, anotaciones,
excusas Yy solicitudes de permiso. Los docentes y/o coordinadores anotan en ella lo que
corresponda comunicar a los padres.

INICIAL Y PRIMARIA:

29.1 Elestudiante debe traer su agenda escolar diariamente, firmada por sus padres
0 apoderados sin adelantar fechas.

29.2 La presentara a primera hora de clase o cuando le sea solicitada por algun
profesor, tutor o coordinador.

29.3 Debera tener los datos generales debidamente completos y actualizados.
29.4 Estar sin inscripciones, dibujos 0 anotaciones ajenas a su finalidad.

29.5 Estar en perfecto estado de conservacién (forrada con material transparente y
etiquetada).

29.6 Estar firmada diariamente solo por los padres de familia o apoderado, sin
adelantar fechas.

29.7 Tener consignados los méritos y deméritos conforme a los anotados en el
registro de Incidencias conductuales.

29.8 Comunicar inmediatamente en caso de extravio.

29.9 Tener las anotaciones tanto en lo académico como de las actividades diarias
gue se llevan a cabo en la Institucion Educativa.

29.10 Conservar las anotaciones puestas en la agenda sin borrarlas, respecto a algin
comentario sobre deméritos y llamadas de atencion, ni tampoco se podran
arrancar las hojas. Esto sera considerado como una CONDUCTA CONTRARIA
GRAVE o FALTA GRAVE.

SECUNDARIA

29.11 La Instituciébn otorga una cuenta de correo con dominio institucional
(@staana.edu.pe) para ser utilizado ademas como medio de comunicacion
entre los miembros de la Comunidad Educativa y acceso a las plataformas
tecnolégicas con las que cuenta el colegio.

29.12 El uso del correo Institucional se rige bajo el manual establecido por la
Institucion. El correo institucional no debe emplearse para fines personales ni
para compartir informacion o archivos no relacionados con las actividades
escolares.

29.13 Adicionalmente contara con el uso de la mensajeria del Aula Virtual, para
comunicar cualquier situaciébn académica, personal, tutorial u otra, a los
docentes responsables.

29.14 Revisar la mensajeria y el planificador virtual de tareas diariamente con el
objetivo de organizar sus tiempos para cumplir con todas sus actividades
académicas.
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Art. 30° PUNTUALIDAD Y TARDANZAS: Los estudiantes del C.E.G.N.E. Santa Ana deben
distinguirse en todo momento por su puntualidad.

MODALIDAD PRESENCIAL:

30.1

30.2

30.3

30.4
30.5

30.6

Deben asistir a las labores escolares de acuerdo al horario de entrada, establecido
por el Colegio en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria.

Si llegara fuera del horario, establecido por la Institucion, se considerara
TARDANZA vy se sujetara a la medida correctiva correspondiente: DEMERITO, en
caso de que no haya presentado la justificacién oportuna mediante la agenda.

La asistencia a los Proyectos Institucionales y celebraciones especiales es de
CARACTER OBLIGATORIO. Si no se justifica la inasistencia, tiene como resultado
calificacion desaprobatoria en el criterio de Responsabilidad en conducta y/o area
que corresponda.

El control de tardanzas es registrado por la Coordinacion de Normas Educativas.

Los estudiantes se dirigiran a la formacion de la hora civica a las 7:45 a.m. caso
contrario ingresaran a su salén para atender sus responsabilidades escolares.

Es responsabilidad de los padres o apoderados proporcionar la justificacion de las
tardanzas de los estudiantes al tutor y Coord. de normas Educativas, durante las
primeras horas de la mafiana, mediante agenda o por siieweb. En caso de no
recibir la justificacién dentro de este plazo, se considerard la tardanza como
injustificada.

MODALIDAD VIRTUAL:

30.7

30.8

30.9

Se considera tardanza cuando el estudiante se presenta a la clase en modalidad
a distancia cinco minutos después de haberse iniciado la misma. Tres tardanzas
no justificadas con evidencias sustentables (en una misma area) por parte del
Padre de Familia, se considerara como una inasistencia.

Las tardanzas son registradas por el docente de cada area curricular. De
presentarse el caso, se procedera de la siguiente manera:

. La primera tardanza en una determinada area curricular sera justificada de manera
verbal y/o chat por la estudiante, quien explicara brevemente los motivos de la
misma.

. De presentarse una segunda tardanza en una determinada area curricular, se
enviard un mensaje de alerta al estudiante en el aula virtual y padre de familia a
través de mensajeria del Sieweb.

. De persistir a una tercera tardanza en la clase del area correspondiente, se

reportara al padre de familia mediante mensajeria del Sieweb, para que justifique
los motivos a la Coordinacion de Normas Educativas dentro de las 24 horas de
habérsele notificado.

Los estudiantes deberan asistir puntualmente a las clases de cada una de las
areas curriculares en modalidad a distancia. Se tomara en cuenta la asistencia y
puntualidad por Area Curricular.
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Art. 31° AUSENCIAS E INASISTENCIAS: Control de ausencias e inasistencias

31.1.

31.2.

31.3.

31.4.

31.5.

31.6.

31.7.

31.8.

31.9.

31.10.

31.11.

31.12.

31.13.

31.14.

MODALIDAD PRESENCIAL

El permiso para salir del colegio durante la jornada escolar serd concedido por la
Coordinacién de Normas Educativas, a solicitud del Padre de Familia o Apoderado,
previa identificacion y justificacion adecuada.

La inasistencia al colegio, hasta por dos dias, debe ser justificada por escrito en la
agenda o sieweb, solo por el padre o apoderado al reincorporarse el estudiante a
las actividades escolares.

La inasistencia al colegio mayor de dos dias, el padre o apoderado debera presentar
una justificaciébn por escrito en el FUT que deberd recabar en recepcion o
descargando de la pagina web del colegio, adjuntando certificado médico u otro
documento, que avale la falta. Esta documentacion sera entregada a recepcion del
colegio.

En ambos casos los motivos de justificacién seran evaluados por Direccion y
Coordinaciéon Académica y de Normas Educativas.

En caso de considerarse los motivos de justificaciéon invalidos, se tratara el caso
como inasistencia injustificada.

La inasistencia injustificada, tiene como resultado la calificacion minima, en las
evaluaciones previstas para el dia, en el criterio correspondiente segun el area.

Cuando por motivo justificado se prevé la inasistencia al colegio, la solicitud la
presenta el Padre de Familia o apoderado en recepcién, en un plazo no menor a 48
horas de anticipacion. En caso de citas médicas, deberdn programarse en tiempo
extraescolar.

Ausentarse de la clase o cualquier otra actividad formativa sin la autorizacion
expresa del profesor responsable, se considera CONDUCTA CONTRARIA GRAVE
O FALTA GRAVE.

Si falta a clases tiene la responsabilidad de ponerse al dia en todas las actividades
realizadas durante su ausencia

La preparacion, el cumplimiento y entrega puntual de tareas diarias es exclusiva
responsabilidad del estudiante.

LA INASISTENCIA INJUSTIFICADA, TIENE COMO RESULTADO LA
CALIFICACION MINIMA, EN LAS EVALUACIONES Y/O TRABAJOS
PREVISTOS PARA EL DIA, EN EL AREA CORRESPONDIENTE.

El colegio no otorga permisos de salida a los estudiantes para asistir a clases
preparatorias de academias.

El Colegio no otorga permisos por viajes familiares; por tanto, las inasistencias
derivadas de estos se consideraran no justificadas.

MODALIDAD VIRTUAL.:

Si por alguna razon excepcional el estudiante se encontrara en una circunstancia
gue le impidiera ingresar a su clase sincronica o al aula virtual y/o no entregar las
actividades a tiempo, el padre de familia justificara al docente, con copia al tutor y
a la Coordinacion Académica, por medio de SIEWEB.
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31.15.

31.16.

31.17.

31.18.

31.19.

31.20.

31.21.

Enviar los trabajos académicos asignados por el docente, al aula virtual en los
tiempos establecidos.

Si falta a clases sincrénicas tiene la responsabilidad de ponerse al dia en todas las
actividades realizadas durante su ausencia.

La inasistencia por mas de dos dias consecutivos a las clases sincronicas, el Padre
de Familia o apoderado debera enviar una justificacion por medio del Sieweb,
adjuntando un documento que avale la falta a la Coordinacion de Normas
Educativas, quien evaluara la justificaciébn presentada, con conocimiento de la
Direccion.

La inasistencia injustificada, tiene como resultado la calificacion minima, en las
evaluaciones y/o trabajos previstos para el dia, en el area correspondiente.

La presencia en la clase sincronica sin camara o sin audio podra ser considerada
inasistencia, cuando el estudiante no responda mediante el chat o voz al llamado
del docente y el apoderado legal no haya justificado a la coordinacién de Normas
Educativas respectivamente, se considerara falta en los items a las normas de
convivencia que corresponda.

Se considera inasistencia a aquella ausencia del estudiante a una clase virtual
desarrollada por el o la docente de una determinada Area Curricular.

Las inasistencias son registradas por el docente de cada area curricular y dadas a
conocer a la Coordinacion de Normas Educativas. De presentarse el caso, se
procedera de la siguiente manera:

La primera inasistencia en una determinada &rea curricular seré justificada de
manera verbal por el estudiante y/o Padre de Familia, quien explicar4 brevemente
los motivos de la misma al docente del area correspondiente.

De presentarse una segunda inasistencia en una determinada &rea curricular, se
enviara un mensaje de alerta al estudiante en el aula virtual y padre de familia a
través de mensajeria del Sieweb.

De persistir a una tercera inasistencia en la clase del area correspondiente, se
reportard al Padre de Familia mediante mensajeria del Sieweb, para que justifique
los motivos al tutor y a la Coordinaciéon de Normas Educativas dentro de las 48 horas
de habérsele notificado.

Art. 32° NORMAS DE COMPORTAMIENTO GENERAL: Son normas de comportamiento
general:

32.1.

32.2.

32.3.

32.4.

Respetar y saludar a todas las personas que conforman la Comunidad Educativa
del CEGNE Santa Ana, logrando un clima célido y de trato cercano.

Tener y fomentar actitudes positivas, por lo tanto, evitar: burlas, gestos, palabras
soeces 0 acciones que hieran a los demas o propicien enemistades o peleas
interpersonales.

Todo asunto relacionado a la educacién de los estudiantes, debe ser tratado sélo
en el colegio.

Cuidar y respetar las pertenencias propias y de los otros miembros de la Comunidad
Educativa. En caso de que un estudiante destruya, ya sea de manera
accidental o intencional, las pertenencias de un compafero o bienes del
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colegio, sera responsable de restituirlos en su totalidad, asumiendo los
costos y el proceso necesario para su reposicion. Este principio tiene como fin
promover una convivencia armonica, basada en el respeto mutuo y la
responsabilidad compartida.

32.5. Colaborar con la conservacion del colegio para mantenerlo limpio y ordenado. Si
encuentra basura u otros objetos, fuera de lugar, debe ser responsable de
depositarlo o colocarlo donde corresponda.

MODALIDAD VIRTUAL:

Cada estudiante asume la responsabilidad de sus actos, asi como de las
consecuencias que estos generen, aun cuando se efectlen involuntariamente.
El estudiante durante las clases en modalidad a distancia debe:

32.6. Demostrar respeto y saludar a todos los miembros de la Comunidad Educativa que
estuvieran presentes en una sesion sincronica.

32.7. Tener y fomentar actitudes positivas, por lo tanto, evitar: burlas, gestos, palabras
soeces 0 acciones que hieran a los demds, propicien enemistades, peleas
interpersonales y/o virtuales.

32.8. Elestudiante que incurra en alguna falta de comportamiento que perjudique a algun
miembro del colegio, estard sujeta a los procedimientos establecidos por la
Institucion, para verificar el grado de responsabilidad en la falta.

32.9. Todo asunto relacionado que afecte a la educacién virtual de los estudiantes o la
imagen del colegio sera tratado entre los Padres de Familia o apoderados legales
y el colegio.

32.10. Mantener un trato amable y respetuoso con todos los que participan en la clase.

32.11. Cambiar su clave de acceso del aula virtual y correo institucional, dando a conocer
a sus padres y/o apoderado, para salvaguardar la informacion de uso personal.

Art. 33° NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN EL AULA: La conducta del estudiante
dentro del aula se regira bajo las siguientes normas:

MODALIDAD PRESENCIAL:

33.1 Demostrar en el salén de clase, un comportamiento disciplinado, atento, respetuoso
y activo, cumpliendo las indicaciones de sus profesores y demostrando buenos
modales.

33.2 Traer diariamente los Utiles escolares de acuerdo al horario de clases, evitando traer
libros o elementos ajenos a la clase y al colegio.

33.3  Cumplir puntualmente las tareas, asignaciones, etc. Si algln estudiante olvido traer
el trabajo correspondiente o algin otro material, NO PODRA PEDIR QUE LO
TRAIGAN DE SU CASA NI SERA RECEPCIONADO POR EL COLEGIO.

33.4 Los objetos, revistas, folletos, videos, etc. que no estén relacionados con su
guehacer estudiantil y que atenten contra las buenas costumbres, la moral y la
seguridad de las personas, seran decomisados.
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33.5

33.6

33.7

33.8

Permanecer dentro de su aula durante los cambios de hora, manteniendo el orden,
demostrando su buena educacion al ingreso y salida de un profesor(a) o cualquier
persona que visite el aula.

Desarrollar las actividades correspondientes al area sin distraer la atencion de sus
comparieros o ser causa de desorden o indisciplina colectiva.

El estudiante se hace responsable:

a. De permanecer en el sitio establecido por el tutor.

b. De reparar todo desperfecto causado en el aula, y si no se hallase al o los
responsables después de una exhaustiva investigacion sera repuesto por todo
el salon.

c. De no comer, beber, masticar chicle durante la hora de clase.

d. De dejar su sitio despejado, limpio y ordenado sin (tiles escolares en la
carpeta.

Presentar sus trabajos en las fechas establecidas, sin postergaciones de
ningln tipo. Ademas, esté prohibido prestar tareas o proporcionar respuestas
de exdmenes a otros compafieros, ya que esto constituye una complicidad en
el plagio, lo cual sera sancionado conforme alas normativas institucionales.

MODALIDAD VIRTUAL:

33.9

33.10

33.11

33.12

33.13
33.14

33.15

33.16

33.17

33.18

Demostrar durante la sesién sincrénica un comportamiento adecuado: respetuoso,
atento, activo y empatico para con el docente y compafieros; reflejando buenos
modales.

Tener un entorno de aprendizaje Optimo y contar con todos los materiales
solicitados para el desarrollo de las sesiones sincrénicas, evitando el uso de
distractores como, por ejemplo: uso del celular, filtros, fondos de pantalla
inadecuados, juguetes, mascotas, musica, etc.

Evitar el consumo de alimentos y/o bebidas durante la sesién sincronica para
prevenir posibles accidentes mientras se hace uso del equipo tecnoldgico,
reflejando buenas costumbres.

Mantener los micréfonos apagados durante la sesién de aprendizaje virtual y solo
encenderlos cuando se lo requiera el docente.

Mantener la cadmara encendida durante las sesiones de aprendizaje virtual.

No esta permitido hacer inscripciones ajenas a la sesion de aprendizaje en la
pantalla compartida.

Asistir a las video-llamadas o reuniones virtuales (zoom o teams) solicitadas por los
docentes, tutores y/o coordinadores en los tiempos asincronicos, para reforzar las
actividades educativas.

Utilizar el chat de la videollamada Unicamente para responder a las preguntas del
docente y para una participacion exclusiva de interaccion de la clase, utilizando un
lenguaje formal y respetuoso.

Levantar la mano para realizar consultas durante la clase virtual, segun las
indicaciones del docente.

Contar con los materiales necesarios para el buen desarrollo de la sesion de
aprendizaje virtual.
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33.19 Dar uso adecuado a los recursos tecnolégicos y a las herramientas digitales

establecidas por la Institucion Educativa como: correo electronico, plataforma
Zoom, Teams, aula virtual, asi como también al utilizar los foros de discusion,
videos, imagenes, presentaciones en PowerPoint, animaciones, etc.

33.20 Revisar permanentemente su aula virtual a fin de enterarse oportunamente de las

tareas, avisos, comunicados y retroalimentacién de los docentes.

Art. 34° NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN EL RECREO: Son normas de
comportamiento en el Recreo:

34.1
34.2

34.3
34.4
34.5

34.6

34.7

34.8
34.9

Salir a los patios al toque del timbre que indica el inicio del recreo.

Permanecer durante el recreo en el patio correspondiente a su nivel e instalaciones
deportivas. Durante el mismo no debe permanecer en el aula ni trasladarse a zonas
no autorizadas, ni obstaculizar las zonas de evacuacion.

Debe mantener el patio limpio, depositara la basura en los recipientes respectivos.
Cuando acuda al kiosco, debe esperar su turno con orden y educacion.

Durante el recreo no podra utilizar los servicios higiénicos para jugar, conversar o
realizar algun acto de indisciplina.

Evitar los juegos bruscos que ponen en peligro su integridad fisica y la de otros
compafieros.

Al finalizar el recreo suspendera inmediatamente toda actividad trasladdndose a su
salon de clase.

Cumplir y respetar las normas del Reglamento de Convivencia de los estudiantes.

Si el estudiante esta trabajando de manera virtual, debera conectarse puntualmente
a las clases al finalizar el tiempo asignado para descanso y almuerzo. El
incumplimiento de esta norma afectara el rendimiento académico y la participacion
en el proceso educativo.

34.10 El colegio no se hace responsable econémicamente de los incidentes o

accidentes ocurridos como resultado del incumplimiento de las normas
previamente establecidas por los estudiantes.

34.11 En caso de cualquier accidente, el colegio brindara atenciéon inmediata de

primeros auxilios, informara alos padres de familiay, si es necesario, derivara
al estudiante al centro médico mas cercano, siempre manteniendo una
comunicacion constante con la familia.

Art. 35° NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN LA BIBLIOTECA, LABORATORIOS,
TALLERES Y OTROS SERVICIOS: Son normas de comportamiento en la biblioteca,
laboratorios, talleres y otros servicios que el C.E.G.N.E. Santa Ana brinda a sus
estudiantes:

35.1

Guardara una conducta de acuerdo al lugar donde se encuentra, respetando el
trabajo de sus comparieros(as) y del responsable del lugar.
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35.2

35.3

En el laboratorio, comedor y talleres mantendra un comportamiento de acuerdo a las
normas que el profesor disponga, asi mismo usaré todo el implemento a su servicio
con sumo cuidado y responsabilidad.

Mantener limpio y ordenado el comedor, recogerd y retornara los utensilios al lugar
designado.

Art. 36° NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN EL CUIDADO DE LAS COSAS: Son normas

36.1

36.2

36.3

36.4

36.5

de comportamiento en el cuidado de los bienes:

Mantener limpia y ordenada el aula en todo momento. Si destruye pertenencias de
sus companferos o del colegio tendra que restituirlos en su totalidad.

Debe cuidar el lugar, el mobiliario escolar y el material educativo a su servicio,
siendo responsable de ello el salon en pleno. Asimismo, cada estudiante es
responsable del cuidado y conservacion de su carpeta, locker u otros bienes del
colegio. En caso de dafio, sea este intencional o no, el estudiante debera asumir
la reparacion o reposicion correspondiente.

Es su responsabilidad respetar, cuidar y dar buen uso a los casilleros (no colocar
inscripciones o nombres, cambiarlo o prestarlo). El casillero se utilizara sé6lo para
implementos escolares y/o uniforme de deporte.

Es responsabilidad del estudiante cuidar las pertenencias que guarda en su
casillero, por lo tanto, debera mantenerlo cerrado.

LA DIRECCION DEL COLEGIO SE RESERVA EL DERECHO DE SUPERVISAR
EL INTERIOR DE LOS CASILLEROS DE LOS ESTUDIANTES, A TRAVES DE LA
COORDINACION DE NORMAS EDUCATIVAS, LOS TUTORES Y/O EL
PERSONAL AUTORIZADO DEL COLEGIO, EN CASO DE SER NECESARIO.

Art. 37° Art. 37°. NORMAS DE COMPORTAMIENTO CiVICO-SOCIAL-DEPORTIVO: Son

37.1

37.2

37.3

37.4

37.5
37.6

37.7

normas de comportamiento civico-social-deportivo:

Entonar con debido respeto el Himno Nacional y del Colegio; sin fomentar ningan
acto de indisciplina.

Asistir en actos representativos del Colegio: desfiles escolares, campeonatos
deportivos, misiones, campamentos, u otras actividades internas y externas:
haciéndolo con la mayor seriedad.

Construir vinculos de unidad y fraternidad, educandose también en la practica del
perddn, en una Sana Convivencia.

Experimentar solidaridad y compromiso en las situaciones de bien comdun,
especialmente de los hermanos mas necesitados.

Evitar actos que puedan redundar en perjuicio del Colegio y de sus integrantes.

Emplear un vocabulario correcto al dirigirse a todos (compafieros, profesores,
padres, personal administrativo y de mantenimiento)

MODALIDAD VIRTUAL.:

Presentar y/o participar de actividades civico social-deportivo reflejando los valores
institucionales de puntualidad, respeto y responsabilidad en los medios virtuales
institucionales.
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Art. 38° NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN PARTICIPACIONES EXTERNAS: Son
normas de comportamiento en participaciones externas extranjero.

38.1 Recordar que nosotros nos constituimos embajadores de nuestro pais, demostrando
en cada momento: nuestra cultura y buenas costumbres, los valores que sustentan
nuestra axiologia de vida, manteniendo una actitud de mesura en nuestras
expresiones y en la forma de relacionarnos, nunca darnos licencias o permitirnos
situaciones que vayan en contra de la mejor convivencia humana basada en valores.

38.2 Los estudiantes del C.E.G.N.E. “Santa Ana”, conocedores de la mision del Proyecto
Educativo y el Perfil del Estudiante Anefio modelaran su conducta individual, al
espiritu que anima al colegio.

38.3 Dar testimonio de vida y espiritu cristiano, participando con compromiso activamente
en:

La oracion diaria.

Participacion en la Eucaristia.

Adoracion al Santisimo.

Sacramento de la Confesion.

Jornadas, retiros, misiones y todo acto religioso del Colegio.

PooTo

38.4 Los estudiantes del C.E.G.N.E. “Santa Ana” representan a su familia y al colegio las
24 horas del dia. Todo estudiante debe sentirse comprometido a dar testimonio de
vida dentro y fuera del colegio.

38.5 Asumir las normas de convivencia del Colegio anfitrion durante el evento virtual.

38.6 La presentacion personal de los estudiantes, deben ir acorde al respeto, la decencia
y las buenas costumbres, recordando que en los eventos virtuales debe asumir las
disposiciones sobre la presentacion, tanto del evento en coordinacion con nuestro
colegio.

38.7 La conducta de cada estudiante durante todo el evento virtual, sera informada por el
responsable del area, la cual considerara la calificacién correspondiente al periodo
respectivo en conducta y de darse el caso tomar las medidas correctivas.

Art. 39° NORMAS DE COMPORTAMIENTO RELIGIOSO: El estudiante del C.E.G.N.E. “Santa
Ana”, conocedora de la mision del Proyecto Educativo Pastoral y el Perfil de la
Estudiante Anefio modelaran su conducta individual, al espiritu que anima al Colegio.

39.1 Dar testimonio de vida y espiritu cristiano, participando con compromiso
activamente y con respeto en la oracion diaria, Eucaristias, Misas Dominicales,
Adoracién al Santisimo, Sacramento de la Confesion, Jornadas, retiros y todo acto
religioso del colegio y de su comunidad.

39.2 El estudiante del C.E.G.N.E “Santa Ana” representa a su familia y al colegio las 24
horas del dia. Todo estudiante debe sentirse comprometido a dar testimonio de vida
dentro y fuera del Colegio.

39.3 Expresar su fe desde la practica de los valores cristiano- anefos.

39.4 Participar puntualmente y con actitud reflexiva en los momentos de oracion.

MODALIDAD VIRTUAL:

39.5 Es deber del estudiante presentar y/o participar de actividades religiosas, en los
medios virtuales institucionales, reflejando los valores de puntualidad, respeto y
responsabilidad.
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Art. 40° DE LA RELACION CON LOS BIENES: La infraestructura, instalaciones, equipamiento
y mobiliario que ofrece el Colegio, son fruto del esfuerzo y la contribucién de la

Art.

Promotoria y los Padres de Familia, constituyen un patrimonio del que se benefician los

estudiantes actuales y los que estudiaran en el Colegio Santa Ana en los préximos
afos. En este sentido todos los estudiantes deberan:

40.1

40.2

40.3

40.4

40.5

40.6

41.1

41.2

41.3

41.4

41.5

Mantener el Colegio limpio tanto las aulas como los patios, jardines, laboratorios,
biblioteca y demas instalaciones.

Conservar en buen estado los implementos deportivos, de laboratorio, material
didactico, libros de la biblioteca, aula, carpetas, recursos tecnolégicos, servicios
higiénicos y otros que ha recibido a inicio del afio, para uso personal y colectivo.

Reparar los bienes dafiados y reponer los perdidos. Si destruye pertenencias
de sus compafieros o del colegio tendra que restituirlos en su totalidad.

Devolver los bienes que le fueron asignados en las mismas condiciones en que le
fueron entregados.

Abstenerse de traer al colegio: dinero, joyas, aparatos tecnolégicos u otros objetos
de valor, distintos a los Utiles escolares ordinarios, sin autorizaciéon del Tutor o
Coordinador. SI LOS TRAJERA, EL COLEGIO NO SE HACE RESPONSABLE EN
CASO DE PERDIDAS O DETERIORO DE DICHOS OBJETOS.

Respetar las normas para la utilizaciéon adecuada de los diferentes ambientes del
colegio como la biblioteca, canchas deportivas, salas de cémputo, laboratorio de
Ciencias, auditorio, etc.

41° Del uso de Aparatos Tecnholdgicos: El uso de dispositivos tecnolégicos dentro de la
Instituciébn se orienta exclusivamente a fines académicos y pedagoégicos, en
concordancia con los valores de responsabilidad, respeto y honestidad que promueve
el Colegio Santa Ana.

El uso del celular dentro del colegio esta prohibido. Solo se permitira su ingreso
con autorizacién expresay por escrito (FUT) del padre o madre de familia ante el
Tutor y la Coordinacion de Normas Educativas, la cual debera gestionarse al
inicio del afio escolar.

En caso de no contar con dicha autorizacion, el estudiante no podra portar ni
utilizar celulares dentro del plantel.

Si un estudiante es encontrado con un celular sin autorizacion, se aplicara la
papeleta correspondiente y el dispositivo quedard bajo custodia del colegio
hasta que el padre o apoderado lo retire.

El uso de tablets, laptops o notebooks estd permitido Unicamente para los
procesos pedagogicos, en presenciay bajo la supervision del docente.

Esta terminantemente prohibido utilizar estos dispositivos con fines distintos a los
académicos, tales como:
e Uso de redes sociales (Instagram, TikTok, Facebook, etc.).
e Uso de mensajeria instantanea (WhatsApp, Telegram, Messenger, etc.) o
correos personales.
e Juegos, descargas o cualquier aplicacion recreativa no autorizada por el
colegio.
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41.6

41.7

41.8

41.9

Los estudiantes no podran utilizar sus dispositivos electrénicos durante los recreos
ni en los pasillos.

Si el estudiante necesita realizar un trabajo o actividad académica en otro horario,
debera solicitar permiso al docente responsable y acudir a la biblioteca o al espacio
designado.

El colegio no se responsabiliza por la pérdida, deterioro o dafio de los aparatos
tecnoldgicos que los estudiantes traigan.

El cuidado, buen uso y seguridad de los dispositivos es responsabilidad exclusiva
del estudiante y su familia.

DERECHOS DEL ESTUDIANTE

Art. 42° INDIVIDUALES: Son derechos de los y las estudiantes:

42.1

42.2

42.3

42.4

42.5

42.6

42.7

42.8

42.9

42.10

Recibir una educacion y formacion integral acorde con la axiologia del C.E.G.N.E.
Santa Ana gue se inspira en el Carisma y Espiritualidad de las Hijas de Santa Ana,
donada por Madre Rosa y segun la Ley general de educacioén vigente, que los ayude
a crecer en todos los aspectos de su personalidad y los estimule a asumir su
formacion como empefio insustituible, responsable y creativo de toda la vida.

Ser respetado por todos como hijo de Dios, como persona, con su propio nombre e
historia y a no ser objeto de agresion, violencia, intimidacion, acoso, humillacion,
burla y/o cualquier otro tipo de discriminacion.

Ser escuchado y atendido en un clima de respeto y cordialidad, cuando tiene una
opinién o un problema de tipo académico, disciplinario o personal.

Hacer uso del tépico en los horarios establecidos por la Institucién Educativa y solo
como atencion de primeros auxilios.

Encontrar un ambiente adecuado que favorezca el trabajo y asegure el
aprovechamiento, el uso adecuado de su tiempo y que haga mas productiva su
formacion.

Ser informado oportunamente del reglamento y normas del colegio. Contar con el
apoyo necesario para reparar sus faltas, superar sus dificultades y aprender de sus
errores.

Manifestar su opinién con libertad y respeto, siguiendo los canales adecuados y
dirigiéndose a las instancias pertinentes.

Participar y tener representatividad en las actividades deportivas, académicas,
pastorales y formativas promovidas por la Institucion Educativa.

Recibir orientacion y seguimiento oportunos del Departamento Psicopedagdgico
cuando lo requiera.

Ser evaluado(a) cuando su inasistencia ha sido justificada debidamente.
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42.11

42.12
42.13

42.14

42.15
42.16

42.17

42.18
42.19

42.20

42.21

42.22

Tener momentos de descanso, esparcimiento y participacion en la vida espiritual,
artistico-cultural, deportiva y cientifica del colegio y su entorno.

Participar en la elaboracién de las normas de convivencia del aula.

En caso de presentarse lesiones que requieran atencion médica externa, los
estudiantes cuentan con un seguro contra accidentes, para su atencion inmediata.

Recibir una educacién fundamentada en el CARISMA Anefio, acorde a sus
necesidades humano-cristianas, potencialidades, avances pedagdgicos Vy/o
tecnoldgicos.

Ser tratado con dignidad, respeto, justicia, ternura y misericordia.

Ser atendido de acuerdo a sus necesidades educativas a través de las plataformas
digitales en todos los servicios que la Institucién ofrece.

Ejercer sus derechos sin transgredir la dignidad y los derechos de los demas.

Ser informado oportunamente sobre los avances de su rendimiento académico.

Conocer las Normas de Convivencia a distancia o virtual y las medidas correctivas
para el buen desarrollo de las clases.

Todo estudiante tiene derecho a un tiempo libre dentro del horario escolar (descanso
y almuerzo), finalizado este tiempo deberéa conectarse a sus clases virtuales.

Ser escuchado por miembros de la Institucion Educativa antes que se le aplique las
medidas correctivas, en caso de indisciplina.

Ser informado oportunamente de la organizacién curricular de su grado y ciclo
correspondiente, en cuanto a las competencias priorizadas, contenidos, estrategias
metodoldgicas y sistema de evaluacion.

Art. 43° PASTORALES: La familia de las Hijas de Santa Ana, asume adecuadamente la accién
educativa y formativa de los educandos, insertdndose en su realidad, organizando una
pastoral organica, unitaria, comprometida, en colaboracién con las familias y los otros
miembros de la Comunidad Educativa. Bajo esta premisa, todo estudiante tiene
derecho a:

43.1

43.2

43.3

43.4

43.5

43.6

Recibir una soélida formacion cristiana a través de la orientacion espiritual, las clases
y charlas religiosas, las celebraciones litlrgicas, los grupos de convivencia cristiana
y la preparacion académica en la que el diadlogo entre fe y cultura, constituye un
aspecto esencial.

Ser educado y preparado para participar en las celebraciones eucaristicas, en las
jornadas de oracion, retiros, misiones y para recibir los diversos Sacramentos.

Encontrar en el Colegio canales adecuados para servir preferentemente a los mas
pobres, los mas débiles y necesitados, profundizando su experiencia cristiana, su
sensibilidad social y su anhelo de paz y justicia.

Contar con el apoyo y orientacion espiritual de consejeros, religiosas y laicos, que
contribuyan a su formacion religiosa.

Ser atendido sacramentalmente: Bautismo, Confesiones, Eucaristia y Confirmacion,
de acuerdo a realidad del Colegio.

Recibir una Educacion en Valores de acuerdo al Carisma y Espiritualidad de las Hijas
de Santa Ana.
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Art. 44° ACADEMICOS: De acuerdo a la Propuesta Pedagégica Socio-cognitivo humanista de
la IE. que propone el desarrollo de competencias, capacidades, desempefios y valores;
y conforme a los lineamientos y normativas del Ministerio de Educacion, los estudiantes
tienen derecho a:

44.1

44.2

44.3

44.4

44.5

44.6

44.7
44.8

44.9
44.10

4411
44.12

44.13

44.14

Recibir una sélida formacién integral de calidad que promueva sus facultades
cientifico, tecnoldgica y humanistica.

Contar con el acompafamiento, la orientacién y el apoyo de la Comunidad
Religiosa y el Personal docente para el logro de los objetivos académicos.

Contar con un ambiente / aula virtual favorable para las actividades académicas y
formativas, que le permitan interactuar en las diferentes acciones educativas.

Intervenir en clase con libertad y respeto, para preguntar, pedir aclaracion y dar su
opinion.

Iniciar y concluir las clases o actividades programadas se inicien y concluyan en
forma puntual.

Respetar las fechas de trabajos y pruebas, y si hubiere lugar a modificaciones, que
éstas sean comunicadas con la anticipacién debida.

Ser evaluado en forma integral, dosificada, justa y permanente.

Recibir oportunamente la retroalimentacién de las pruebas y trabajos corregidos
con las indicaciones pertinentes.

Tener derecho a una semana de descanso al culminar cada trimestre.

Elegir y ser elegido(a) para el Consejo Estudiantil y otras agrupaciones promovidas
por el C.E.G.N.E. Santa Ana.

Recibir estimulos en mérito a sus valores y el cumplimiento de sus deberes.

Liderar y organizar eventos escolares acordes con los principios del colegio y con
la aprobacién de la Direccion.

Participar en los tiempos asincrénicos de video llamadas o reuniones programadas
(zoom o teams) por los docentes como parte de su formacion integral.

Contar con una biblioteca que esta a su servicio, las consultas se haran en la sala
de lectura, durante el recreo y después de la formacion de salida. Por ningin motivo
debe llevar los libros al salon de clase ni a la casa, salvo previo permiso del
bibliotecario(a).

Art. 45° EN RELACION A LOS BIENES: En relacion a los bienes los y las estudiantes tienen
derecho a:

45.1

45.2
45.3

Gozar de un ambiente adecuado que garantice su integridad moral y fisica, el
trabajo y el descanso.

Disponer de un mobiliario en buen estado y adecuado a su finalidad.

Los ambientes para su uso deben cumplir con las normas de higiene, salud y
seguridad que permitan un aprovechamiento adecuado.
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CAPITULO II: ESTIMULOS, CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE

CONVIVENCIA Y MEDIDAS FORMATIVAS

Art. 46° ESTIMULOS: son acciones que el colegio realiza para reconocer, reforzar y motivar las
conductas positivas propuestas en el perfil del estudiante Anefio. Algunas de ellas se
reflejan en la calificacion de la conducta. La Institucién Educativa considera como

ESTIMULOS:

46.1 Tener el alto honor de pertenecer a la Escolta, al Estado Mayor, Estandarte de
Santa Ana.

46.2 Ser integrante del Consejo Estudiantil.

46.3 Formar parte del Comité de Gestion de Riesgos y Desastres

46.4 Serintegrante de la seleccion del Colegio en las diferentes  disciplinas deportivas.

46.5 Ser integrante de un elenco artistico que represente al Colegio.

46.6 Representar al Colegio en diferentes concursos, eventos, congresos a hivel
nacional e internacional, etc.

46.7 Haber destacado por sus habilidades académicas y formativas durante todo el afio.

46.8 Por su apoyo y perseverancia en el afio escolar, como catequista en la formacion

de la fe durante la preparacion para los sacramentos de primera comunién y
confirmacion.

Art. 47° Reconocimiento y Premiacion: Los ESTIMULOS se ven plasmados en los
reconocimientos y premiaciones de acuerdo al mérito.

47.1

47.2

Los MERITOS Se aplican a aquellas acciones o conductas destacadas y en grado
notable establecidas por la Institucién que, siendo reiteradas se orientan a la
consolidacion del perfil del estudiante Anefio que formamos. Estas acciones deben
ser evidentes, manifiestas y/o visibles. Los Méritos pueden aplicarse de manera
fisica o virtual, otorgado por el tutor y/o docentes de las diferentes areas, viéndose
reflejados en la calificaciéon de conducta del bimestre/ trimestre.

CLAVE DE MERITOS:

RESPONSABILIDAD (R), entendida como la capacidad de dar respuesta de los
propios actos, haciendo uso de la libertad o autonomia del individuo, asi como la
capacidad de asumir las consecuencias de los mismos.

Muestra voluntad de superacion.

Es sincero o veraz en sus declaraciones.

Devuelve cosas que encontro.

Cumple responsablemente con un compromiso adquirido y/o asignado.
Muestra actitudes de liderazgo positivo.

Trabaja disciplinada y tenazmente.

Es puntual en clase y en sus trabajos.

NogoswdhrE
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CONVIVENCIA SOCIAL (CS), entendida como la condicion de relacionarse con las

demas
respeto

personas, a través de una comunicacién permanente, fundamentada en el
, afecto y tolerancia, que permite convivir y compartir en armonia en las

diferentes etapas de la vida.

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Coopera y participa en la ejecucién de un trabajo comun.

Participa en forma efectiva en diferentes actividades.

Emplea su tiempo libre en obras al servicio de los demas.

Muestra un sano espiritu competitivo.

Comunica oportunamente situaciones de riesgo.

Respeta las Normas de Convivencia del aula.

Demuestra actitudes fraternas y de respeto a la diversidad de opinion,
racial, cultural, de género y/o de habilidades diferentes.

URBANIDAD (V), entendida como pautas de comportamiento que se deben cumplir

para un

15.
16.
17.
18.
19.

a mejor relacién con las personas con las que convivimos.

Cuida su presentacién personal.

Demuestra buenos modales en sus relaciones con los demas.

Es ordenado, limpio y cuidadoso con sus Utiles personales.

Cuida los ambientes del colegio, mobiliario y/o materiales.

Mantiene una actitud de respeto en todas las actividades de la Institucion.

47.3 Diploma de reconocimiento por sus habilidades.

47.3.1.

47.3.2.

47.3.3.

Seréa otorgado a los(as) estudiantes de los niveles de Inicial, Primaria y
Secundaria que, al finalizar el afio académico, obtengan mas del 50% de
Logro Destacado (AD) en las competencias de las areas curriculares.

Seréa otorgado a los(as) estudiantes de los tres niveles que al finalizar el
afio escolar destacaron en la presentacion personal, habilidades sociales,
colaboracion en las actividades del aula y asistencia y puntualidad.

Premiacién artistica y/o deportiva: para los estudiantes que hayan
alcanzado un logro destacado, en la parte artistica y/o deportiva en eventos
nacionales o internacionales, pero que ademas demuestren la practica de
los valores anefios.

47.4 Carta de Agradecimiento

47.4.1.

47.4.2.

47.4.3.

475 Cartad
Estado

Sera otorgada a los(as) estudiantes integrantes del Consejo Estudiantil
(COES) en reconocimiento por su compromiso y destacada participacion
durante el afo.

Seréa otorgado a los(as) estudiantes que, en representacion del Colegio,
hayan participado en forma activa en eventos (foros, debates, etc.) dentro
o fuera del mismo.

Seré otorgada a los(as) estudiantes integrantes del Comité de Gestion de
Riesgos y Desastres.

e Felicitacién: Sera otorgada a los(as) estudiantes integrantes de la Escolta,
Mayor y Estandarte Santa Ana en reconocimiento por su compromiso y

destacada participacion.
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47.6 Diploma Verde

47.6.1.

47.6.2.

Sera otorgado a los(as) estudiantes que, en representacién del Colegio,
hayan logrado ubicarse entre los tres primeros puestos en el ambito
deportivo y/o cultural.

Ser& otorgado por su apoyo y perseverancia en el afio escolar, a los(as)
estudiantes que participen como catequistas en la formacién de la fe
durante la preparacion para los sacramentos de primera comunion y
confirmacion.

47.7 De los estimulos otorgados en la “Ceremonia de Clausura” del Aio Escolar

47.7.1.

47.7.2.

47.7.3.

Mencién honrosa Rosa Gattorno (si €l o la estudiante cumple con los
requisitos establecidos en el numeral 50.5).

Premiacion 5to. de secundaria: a los diez primeros puestos que hayan
destacado en el area académica (1ero. a 5to. sec.), segun los criterios de
evaluacion.

10° - 2° lugar: diploma blanca.

1°: diploma blanca mas medalla de honor (escudo).

Sera otorgado por su apoyo y perseverancia en el afio escolar, a los(as)
estudiantes que participen como catequistas en la formacién de la fe
durante la preparacion para los sacramentos de primera comunion y
confirmacion.

47.8 Mencion honrosa “ROSA GATTORNO”

47.8.1.

47.8.2.

Tener la mencién honrosa en el Colegio Santa Ana es responder a los
objetivos que la Instituciébn propone: en relacibn con Dios, consigo
mismo(a), el mundo y las cosas; demostrar en su proceso de formacion
personal: madurez e identificaciébn con las normas, un claro espiritu de
servicio y donacién y una destacada aplicacion académica, ubicandose en
el primer puesto durante los cinco afios de la secundaria.

Dicho reconocimiento y premiacién sera determinado por el comité
evaluador y solo sera otorgado siempre y cuando el (la) estudiante cumpla
con los requisitos establecidos:

¢ Pertenecer al colegio Santa Ana Lima durante toda su vida escolar.
e Haber pertenecido a los colegios Santa Ana de la Congregacion.

e Si un/una estudiante se retira del colegio y ocupé el primer lugar en
alguno de los afios de estudios de secundaria, automaticamente
ocupard el primer puesto, el estudiante que le sigue en el orden de
meérito.

e En caso excepcional, se evaluara al estudiante que por algiin motivo no
obtuvo el primer puesto en uno de los afios de secundaria, sino el
segundo.

- Diploma de honor
- Medalla de honor (Rosa Gattorno)

47.9 De los estimulos otorgados en la “Ceremonia de Graduacion de 5to. Afo de
Secundaria

47.9.1. Se hard entrega de un diploma a los estudiantes de la promocion que han
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Art. 48° CONDUCTA CONTRARIA LEVE O FALTA LEVE A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA: Son conductas contrarias a las Normas de Convivencia, las que se
oponen al desarrollo armonico e integral del estudiante y la Comunidad Educativa.

48.1. Se considera una CONDUCTA CONTRARIA LEVE o FALTA LEVE, a aquellas

que

obedecen a la voluntad de la persona, que atentan contra la integridad de si

misma y/o de los demas en relacion con la responsabilidad, convivencia social y
urbanidad. Van canalizadas por el sistema de DEMERITOS y anotaciones en la
Agenda de control diario y Registro de asistencia del estudiante. Los
DEMERITOS se aplican como consecuencia de cometer acciones que se alejen
de los valores que la Instituciébn promueve. Son acciones evidentes, manifiestas
ylo visibles.

48.2. CLAVE DE DEMERITOS

RESPONSABILIDAD (R)

NoohkwbhE

o

10.
11.

Se distrae y/o no atiende, ni participa en clase.

No presenta sus tareas y trabajos a tiempo.

Llega tarde al Colegio injustificadamente.

Llega tarde a clase.

No trae Utiles o materiales de trabajo.

Trae celular al colegio

Usa dispositivos electrénicos (celular, tablet, laptop) durante la clase o fuera
del aula sin autorizacion del docente o coordinacion.

Trae el celular al colegio sin autorizacion del Tutor o Coordinacion de
Normas Educativas.

Usa la agenda inadecuadamente.

Incumple con un compromiso adquirido.

Recibe cualquier tipo de encargos dentro del horario escolar (tareas,
materiales de trabajo, deliverys, dinero, etc.)

CONVIVENCIA SOCIAL (CS)

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

No colabora en actividades comunes.

. Atenta contra los bienes de sus comparieros.

Participa directamente en actos de apropiacién ilicita de bienes ajenos o
como cémplice.

Manifiesta actitudes negativas que alteran la normal convivencia escolar.
(Juegos bruscos, agresiones: violencia verbal, escrita, gestuales y/o
virtuales).

Provoca desorden en clase, en la formacion, recreos o en actividades
extracurriculares.

Presenta un comportamiento inadecuado en lugares publicos en los que se
identifica como estudiante del colegio.

Desobedece las instrucciones brindadas por el docente que esta guiando la
clase.

Utiliza durante la clase elementos distractores de cualquier tipo (juegos
virtuales, dispositivos adicionales, entre otros).

Se presenta en la clase virtual sin utilizar su nombre para identificarse, es
decir, hace uso de un seudénimo o con formas de escritura alternativa.
Mantiene su micréfono encendido durante la clase cuando no hace uso de
la palabra, impidiendo que la comunicacion de la clase sea 6ptima.
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URBANIDAD (U)

22. Asiste al colegio con alguna prenda distinta al uniforme o una presentacion
inadecuada (Ver presentacion del estudiante en el reglamento de
convivencia del estudiante).

23. Se presenta con maquillaje o accesorios excesivos, peinados o prendas
gue no respetan las normas de presentacion institucional.

24. Se presenta desaseado(a) y/o desordenado(a) incumpliendo las normas de
presentacion personal.

25. Es desordenado(a) y descuidado(a) en la limpieza de sus Utiles y trabajos
escolares.

26. Come y/o bebe en clase.

27. Es descortés, usa lenguaje y/o modales vulgares.

28. Irrespeta los simbolos patrios e institucionales.

29. Dafia el mobiliario, SSHH, y/o instalaciones del colegio.

30. No mantiene la limpieza en las &areas comunes, dejando residuos o
desperdicios fuera de los espacios destinados.

48.3. Los deméritos los puede colocar cualquier docente y/o coordinadora. La acumulacion

de DOS DEMERITOS en el mismo aspecto de la conducta conlleva a una PAPELETA
BLANCA.

Art. 49° CONDUCTA CONTRARIA GRAVE O FALTA GRAVE

49.1.

49.2.

49.3.

49.4.

49.5.

49.6.

49.7.

Se considera una CONDUCTA CONTRARIA GRAVE o FALTA GRAVE a aquellas
gue se repiten reiteradamente y obedecen a la voluntad de la persona que atentan
contra la integridad de si misma y/o de los demas, produciendo el quebrantamiento
de las relaciones armdnicas entre los miembros de la Comunidad Educativa.

Para otorgar la categoria de CONDUCTA CONTRARIA GRAVE o FALTA GRAVE,
es importante tomar en cuenta: la intencién de la persona, el contexto de la actitud
o0 los posibles atenuantes.

La CONDUCTA CONTRARIA GRAVE o FALTA GRAVE conlleva a una PAPELETA
AMARIILLA y por ende la calificacion minima “C” en un criterio de la conducta en el
trimestre, de acuerdo a la norma incumplida.

La CONDUCTA CONTRARIA GRAVE o FALTA GRAVE, deben ser atendidas por el
Comité de Gestidn de bienestar, el cual evaluara todo el proceso segun sea el caso
y emitir4 una respuesta inmediata.

Una CONDUCTA CONTRARIA GRAVE o FALTA GRAVE, es canalizada por el
Comité de Gestion de bienestar y la Coordinacion de Normas Educativas, se registra
en el libro de incidencias y conlleva a realizar un ACTA DE COMPROMISO con el
estudiante y los Padres de Familia. (Ver medidas formativas).

Cualquier otra falta que no esté anunciado en el presente Reglamento de
Convivencia del Estudiante y que quiebre las normas de convivencia generaran
medidas correctivas.

Constituyen una CONDUCTA CONTRARIA GRAVE o FALTA GRAVE si el
estudiante:
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a.

Mantiene actitudes reiteradas de indiferencia al estudio, a la disciplina y falta de
respeto a las actividades religiosas, culturales y/o civicas programadas por la
institucion.

Miente de manera sistemética y persiste en dicha conducta, sin mostrar
reconocimiento o enmienda de su falta.

Muestra falta de honestidad (hurto, falsificacién de firmas, calumnia, mentira, borrar
anotaciones que realiza el profesor/tutor en la agenda o arrancar las hojas).

Manifiesta actitud insolente contra sus comparieros(as) personal del colegio y otros
miembros de la Comunidad Escolar.

Se burla sistematicamente de sus compafieros(as), humillandolos(as) con gestos,
palabras o apodos.

Desprestigia con hechos o palabras el buen nombre del colegio, asi como del
personal que labora en el mismo.

Muestra actitud de rebeldia u oposicidon constante a la autoridad.

Trae, distribuye y/o utiliza material pornografico que atente contra la moral y las
buenas costumbres.

Realiza actos de violencia fisica, verbal y/o virtual y hostigamiento a otros
comparfieros bajo cualquier pretexto (sexting).

Participa en actos de desorden y/o indisciplina colectiva, dentro o fuera del colegio.
Participa en pandillas y hace proselitismo de las mismas.

Hace mal uso de los distintos ambientes del colegio y su conservacion.

Hace inscripciones en las paredes, puertas, mobiliario, pisos, etc.

. Evade el salén de clase o la Institucion Educativa.

Realiza ventas, rifas, colectas, o cualquier actividad para recaudar dinero, dentro o
fuera del colegio, utilizando el nombre del mismo y sin autorizacién.

Se queda antes de la entrada o después de la salida del Colegio, en los
alrededores del mismo, en conductas inadecuadas.

Realiza o promueve acciones que provoquen o induzcan actitudes discriminatorias
de género, religion, raza, social u otras.

Utiliza lenguaje inadecuado que atente contra las buenas costumbres u ofenda a
otra persona durante la clase.

Comparte claves de acceso al aula virtual, y demés medios personales a otras
personas que no sean sus padres o0 apoderados.

Muestra falta de honestidad ACADEMICA: Toda accién que implique presentar
como propio un trabajo, examen, tarea o actividad elaborada total o parcialmente
por otra persona o mediante el uso de medios no autorizados (como inteligencia
artificial, aplicaciones, traductores automaticos, entre otros), asi como compartir o
permitir que otros copien su trabajo, constituye una falta de honestidad
académica. Estas acciones seran sancionadas con la calificacion minima “C” en la
tarea o trabajo involucrado y una calificacion “C” en el rubro de conducta
(Responsabilidad), sin lugar a reclamo.
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Art. 50° CONDUCTA CONTRARIA MUY GRAVE O FALTA MUY GRAVE: Se considera
CONDUCTA CONTRARIA MUY GRAVE o FALTA MUY GRAVE a aquellos actos que
obedecen a la voluntad de la persona que atentan contra el derecho a la vida y la
dignidad. Para otorgar a una actitud contraria la categoria de muy grave, es importante
tomar en cuenta la intencién de la persona, el contexto de la actitud o los posibles
atenuantes.

50.1.

50.2.

50.3.

50.4.

La CONDUCTA CONTRARIA MUY GRAVE o FALTA MUY GRAVE, conlleva a una
PAPELETA CELESTE y se plasman en la calificacion de conducta del estudiante,
sale desaprobado en el trimestre y deben ser atendidos por el Comité de Gestidén de
bienestar. EI Comité tiene la responsabilidad de analizar las causas, intenciones y/o
atenuantes.

Una CONDUCTA CONTRARIA MUY GRAVE o FALTA MUY GRAVE es canalizada
por el Comité de Gestion de bienestar y la Coordinacion de Normas Educativas, es
anotado en el registro del libro de incidencias y conlleva a realizar un ACTA DE
COMPROMISO con el estudiante y los Padres de Familia.

Cualquier otra falta que no esté anunciado en el presente Reglamento de
Convivencia del Estudiante y que quiebre las normas de convivencia generaran
medidas correctivas y la activacion de los protocolos para la atencion de la violencia
contra los nifios, nifias y adolescentes segln sea el caso.

Constituye una CONDUCTA CONTRARIA MUY GRAVE o FALTA MUY GRAVE
cuando el estudiante:

a. Si un(a) estudiante es detectado manipulando o haciendo uso inadecuado
(filmar y/o tomar fotografias a compafieros, docentes u otro miembro de la
comunidad educativa) de cualquier aparato electronico en horario escolar o
actividades institucionales sin autorizacion de alguna autoridad o docente.
Observacion: En caso de necesidad del uso del celular, el Padre de Familia
solicitara la autorizacion a la Coordinacion de Normas Educativas, al inicio del
afo escolar. El uso de laptops, notebook y Tablet, es solo para los procesos
pedagdgicos en presencia del Docente, no se permitirA usos posteriores. El
Colegio no se responsabiliza por el deterioro, pérdida y/o dafios de estos objetos
(es responsabilidad exclusiva de los estudiantes).

b. Saca, viraliza, comparte y/o publica fotos de los participantes de una sesion,
hacer videos o0 pantallazos (captura de pantalla) a los profesores y
companieros(as) durante las clases o sesiones virtuales.

c. Utiliza los canales de comunicacion institucionales para subir archivos, anunciar,
o transmitir cualquier contenido ilegal, amenazador, abusivo, malicioso,
agraviante, difamatorio, vulgar, obsceno, pornografico, invasivo de la privacidad,
racial o étnicamente inaceptable y/o cualquier otro que genere desorden durante
las clases.

d. Comparte y hacer circular cualquier material y/o informacion fisica /digital por
los diferentes medios virtuales con la finalidad de hacer dafio a cualquier
miembro de la comunidad educativa y que atente contra la moral y las buenas
costumbres.

e. Realiza acoso escolar, bullying, ciberbullying
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f. Condiciona sus relaciones amicales con amenazas y con engafos.

g. Actla reiteradamente con violencia fisica, verbal, psicologica y/o virtual entre
sus pares.

h. Realiza hostigamiento sexual a través del internet, Facebook, WhatsApp, entre
otros.

I. Manifiesta actitud inadecuada respecto a la moral (exhibicionismo individual o
de parejas, tocamientos indebidos y falta contra el pudor, entre otros).

j- Comete actos de irresponsabilidad para su integridad personal: consumir
drogas, alcohol, cigarros, cigarros electrénicos, subir a los inodoros, etc.; dentro
y fuera del colegio.

k. Comercializa drogas, bebidas alcohdlicas y/o cualquier otra sustancia nociva
para su salud.

. Comete actos de violencia sexual.

m. Porta o utiliza armas de cualquier tipo u otros elementos que pongan en riesgo
su vida y la seguridad fisica de los miembros de la Comunidad Educativa.

n. Suplantalaidentidad de un companiero, falsifica su registro en la clase, hackea
el correo institucional de algin miembro de la comunidad educativa.

Art. 51° ACTA DE COMPROMISO: Es un documento de la Instituciéon Educativa dirigido a los
Padres de Familia, como consecuencia de la falta de acompafiamiento y supervision
de su menor hijo(a).

51.1. Dicha acta, tiene el objetivo de pautar una serie de acciones a cumplirse por la familia
del estudiante en mencién, ademas de llamar a la reflexion a las familias, que han
tenido una falta de acompafiamiento en la formacién integral del estudiante y el
cambio de su conducta.

51.2. Se aplica en los aspectos: académico, conductual y psicolégico, segln sea el caso.

51.3. Segun los avances observados por la psicéloga acompafante, puede renovarse
trimestral.

51.4. En el caso de incumplimiento de los acuerdos en el ACTA DE COMPROMISO se
procedera a tomar las medidas correctivas correspondientes.

Art. 52° MEDIDAS FORMATIVAS: La Institucion Educativa establece MEDIDAS FORMATIVAS
para los estudiantes que infringen las normas del presente Reglamento de Convivencia
de acuerdo a la gravedad y persistencia de las Conductas Contrarias a las Normas de
Convivencia. Son medidas que tienen como finalidad el cambio de conducta
inadecuada, en el plano formativo. Estas MEDIDAS son las siguientes:

52.1. Consejeria y diadlogo con el estudiante a través del tutor, miembro del Comité de
Gestién de bienestar, Coordinador de Normas o docente a cargo.

52.2. Dialogo con los padres de familia a cargo de la Coordinacion de Normas
Educativas, tutor, Dpto. Psicopedagdgico y/o docente a cargo.
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52.3.

52.4.

52.5.

52.6.

52.7.
52.8.

Implementacion de estrategias:

De servicio comunitario y social, para faltas a la convivencia social (CS) que
pueden ser exposiciones, proyeccién social, realizacion de campafias de apoyo
social, entre otras

De caracter pedagdgico, para faltas relacionadas a la responsabilidad (R) que
pueden ser elaboracion de paneles, ensayos, estructuracion de organizadores
visuales, tripticos, dipticos, infografias, entre otras.

De caracter reflexivo, para faltas relacionadas a la urbanidad (U) Lectura reflexiva
del Reglamento Interno, que concluyan con la difusién de las mismas.

Otros, segun el caso lo amerite.

Seguimiento de la conducta del estudiante.

Art. 53° PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE CORRECCIONES A LA
TRANSGRESION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA: La aplicacion de
correcciones a la trasgresion a las normas de convivencia que el colegio establece a
los estudiantes, estan bajo la espiritualidad y responsabilidad de la Institucion, tomando
como modelo el Espiritu de familia, la Donacién materna y la Pobreza de corazén,
consideradas en el plano formativo de nuestros estudiantes, con la finalidad de que
ellos mejoren su comportamiento, de manera que desarrollen su autonomia y tomen
conciencia de las consecuencias que produce la practica inadecuada de sus actos. El
procedimiento sera el siguiente:

53.1.

53.2.

53.3.

53.4.

53.5.

53.6.

El estudiante que, en forma constante y reiterativa, incurra en conductas contrarias
a las normas de convivencia, sera merecedor de diversas medidas correctivas, de
acuerdo a la gravedad de las mismas.

En caso de una Conducta Contraria LEVE la primera amonestacién sera verbal, en
privado o de manera colectiva, segin sea el caso, por los Docentes,
Coordinadores, Direccion, etc. Sera un didlogo reflexivo, el cual tiene como
objetivo, llevar al estudiante a la reflexién, y al analisis de su conducta, para crear
en él la consciencia moral de lo ocurrido.

Si en caso persistiera la Conducta, pese al didlogo y a la consejeria, la
amonestacion sera por escrito en la Agenda, y en el Registro de Asistencia del
estudiante, donde se colocara el DEMERITO con su debido codigo.

Las llamadas de atencion no se reinician en cada clase ni cada dia. Si la conducta
inadecuada es recurrente o habitual, el docente podra aplicar el demérito de
manera inmediata, aun cuando hayan transcurrido varios dias o clases desde las
primeras advertencias.

Si el estudiante continGa con la misma actitud a pesar de los deméritos aplicados,
el caso sera derivado a la Coordinacion de Normas Educativas y/o Tutoria, para la
aplicacion de medidas formativas complementarias (orientacion, compromiso de
mejora, citacion a padres, etc.).

En situaciones en las que el comportamiento altere gravemente el desarrollo de la
clase o afecte la convivencia, el docente podra registrar el demérito de manera
inmediata, sin necesidad de las tres llamadas previas, debiendo dejar constancia
del hecho en el registro correspondiente.
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53.7.

53.8.

53.9.

La entrevista con las familias de los estudiantes con estas conductas es muy
importante. Esta tiene como objetivo, concientizarlas en su rol formador de apoyo,
en el crecimiento personal, moral y espiritual de sus hijos, contribuyendo asi a la
formacion integral, ademas de brindarles estrategias de manejo conductual de sus
hijos. En ocasiones, sera necesaria una derivacion externa.

De no tener la respuesta esperada en el estudiante y la conducta contraria persiste,
entonces se hace uso de las MEDIDAS CORRECTIVAS por escrito, mediante
PAPELETAS.

La instancia que da tratamiento a las conductas contrarias graves o muy graves es
el comité de Gestion de bienestar.

53.10.Frente a una falta grave o muy grave, el Comité de Gestion de bienestar, analizara

los informes correspondientes, tomando las siguientes acciones:

a. Citacion a los padres de familia a través de la mensajeria del Sieweb.

b. Entrevista a los padres de familia para informar sobre las incidencias.

c. Elaboracién del Acta de Compromiso que debe ser firmada por el padre de
familia y/o apoderado del estudiante.

d. Aplicacion de las medidas correctivas (papeleta amarilla/ celeste).

53.11.Cualquier situacién no contemplada en el presente Reglamento de Convivencia del

Estudiante serd evaluada por la Direccién del Colegio en conjunto con el Comité de
Convivencia.

Art. 54° PAPELETA BLANCA

54.1.

54.2.

54.3.

54.4.

Es emitida por la acumulacion de DOS DEMERITOS del mismo aspecto de la
conducta (ver Clave de Deméritos).

Asi mismo, en casos de deméritos de tipificacion CS (Convivencia Social), no
serd necesaria la acumulacion previa de estos y el docente podré aplicar la
papeleta directamente segun la gravedad de la falta.

Una vez anotado el DEMERITO en la papeleta, el desglosable de esta, debe ser
firmado por el Padre de Familia, siendo entregado y registrado por la Coordinadora
de Normas Educativas.

La acumulacién de tres papeletas blancas del mismo aspecto de la conducta
conlleva a una papeleta amarilla (es decir después de dos papeletas blancas, la
tercera infraccién que amerite dicha papeleta, YA NO SE COLOCARA LA
BLANCA SINO LA AMARILLA).

Art. 55° PAPELETA AMARILLA

55.1.

55.2.

55.3.

Es emitida por la Coordinacion de Normas Educativas en coordinacion con el
Docente que detectdé la CONDUCTA CONTRARIA GRAVE o FALTA GRAVE, y/o
con el Comité de Gestion de bienestar de acuerdo sea el caso.

Es indispensable la presencia del Padre de familia con el estudiante para
comunicar las medidas formativas que se aplicaran.

El estudiante sale desaprobado en uno los criterios de la conducta del trimestre
segun corresponda.
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Art. 56° PAPELETA CELESTE

56.1. Es emitida por La Direccion del Colegio en coordinacion con el Comité de Gestion
de bienestar. Una vez detectada como CONDUCTA CONTRARIA MUY GRAVE o
FALTA MUY GRAVE previo analisis de las causas y todos los atenuantes, aplica
la PAPELETA CELESTE y la medida formativa correspondiente, segin sea la
gravedad.

56.2. Es indispensable, la presencia de los Padres de Familia para tener conocimiento
de la decision tomada y/o las medidas formativas adoptadas.

56.3. El estudiante sale desaprobado en la calificacion de conducta del trimestre.

56.4. Los Padres de Familia del estudiante que lleva la PAPELETA CELESTE, deberan
firmar una ACTA DE COMPROMISO.
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Art. 57°

Art. 58°

CAPITULO lIl: DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA

Promocion de la Convivencia Escolar sin Violencia: En conformidad con la Ley
N.°29719 (“Promocion de la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas”)
y su reglamento, el Colegio Santa Ana promueve relaciones democraticas entre todas
las personas de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, personal administrativo
y familias. Esta convivencia democratica propicia una cultura de paz, equidad, respeto
y prevencién de acoso u otras formas de violencia entre pares.

Asimismo, el colegio conforma un Comité de Gestién de Bienestar del Estudiante,
responsable de apoyar la gestion de la convivencia, promover la educacién para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, y manejar el Plan de
Gestién de la Convivencia, segun los protocolos actualizados (RM N.° 383-2025-
MINEDU).

Procedimientos y medidas correctivas en casos de violencia y acoso: Los
procedimientos y medidas correctivas para atender situaciones de violencia y acoso
entre estudiantes han sido formulados respetando los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

a. Cualquier integrante de la comunidad educativa debe informar de forma oportuna
a la Direccion sobre los casos de violencia o acoso.

b. La Direccion y el Comité de Gestibn de Bienestar del Estudiante adoptaran
medidas inmediatas para detener la situacion y proteger a la presunta victima.

c. Se convocara a los padres o apoderados de las partes involucradas para informar
y adoptar medidas de proteccion y apoyo.

d. Los padres o apoderados asumiran compromisos para contribuir a la sana
convivencia del colegio.

e. La institucion garantizara la confidencialidad de la identidad e imagen de los
estudiantes involucrados.

f. Se derivara a los estudiantes que lo requieran a servicios especializado como: los
establecimientos de salud, las defensorias Municipales del Nifio y del
Adolescente (DEMUNA) u otras instituciones segun sea el caso que brinden las
prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de los estudiantes.

g. Elequipo responsable realizaré el seguimiento de las medidas de proteccion, las
medidas correctivas y los compromisos adoptados por los Padres de Familia y
los estudiantes victima(s) y presunto agresor(es).

h. El Comité de Gestion de Bienestar del Estudiante acompafiaré a las familias y
mantendrd comunicacion con instituciones externas.
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58.1.

58.2.

58.1.

58.2.

58.3.

Todo incidente serd registrado en el Libro de Registro de Incidencias y en la
plataforma SiseVe.

Los Criterios aplicables a las medidas correctivas de los estudiantes, deberan ser:

= Elaboradas en el marco del Sistema Preventivo.

= Claras y oportunas.

= Respetuosas de la etapa de desarrollo de los estudiantes, de la integridad
fisica, psiquica, moral y espiritual de los estudiantes; de los derechos
humanos y los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

= Pertinentes al desarrollo pedagdgico.

* Proporcionales a la falta cometida.

= Establecidas formalmente por la Comunidad Educativa y adaptadas a las
condiciones y necesidades de los estudiantes.

= Relacionadas con la promocién de la sana Convivencia.

= Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del estado animico
de quienes apliquen las medidas correctivas.

El equipo psicopedagdgico actia con ética y no realiza terapias dentro de la
institucion.

Las denuncias las efectuaran los padres del menor, su apoderado o responsable
de la tenencia y en su defecto por la persona autorizada por la Institucion
Educativa. conforme a los protocolos vigentes

Las medidas correctivas que se apliquen deben permitir que los estudiantes
puedan reflexionar y aprender de la experiencia vivida, para lo cual es necesario
contar con la participacion y compromiso de los Padres de Familia y Apoderados,
a fin de contribuir a su formacion integral y a la sana convivencia en el C.E.G.N.E.
Santa Ana.

Las medidas correctivas no constituyen actos de violencia, trato cruel, inhumano o
degradante, castigos fisicos y humillantes, asi como cualquier otra sancion que
pueda poner en peligro la salud y el desarrollo integral de los estudiantes.

La Institucion actla segun los protocolos actualizados (RM N.° 383-2025-MINEDU)
ante todos los casos de violencia. Las acciones a realizar establecidos en los
protocolos:

a. Reportar a Direccion el hecho por cualquier integrante de la institucion.
b. Establecer en el Libro de Registro de incidencias los hechos suscitados.

c. Comunicar del hecho a los padres de familia y/o apoderado por parte de
Direccion y/o Comite de Gestion de Bienestar.

d. Reportar el hecho en el portal del SISEVE y Ugel.

e. Anotacion del hecho y recomendaciones en el acta de reunion.

f. Derivar a las instituciones correspondientes segun sea el caso.

g. Desarrollar actividades formativas relacionadas a la prevencion.

h. Realizar acciones de seguimiento y de cierre.
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Art. 59° Asistencia a estudiantes victimas y agresores

59.1. Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistemético y el
agresor deben recibir la asistencia externa especializada bajo responsabilidad de
sus padres o apoderados.

59.2. EI C.E.G.N.E. Santa Ana, publica en su pagina web, al inicio del afio escolar, los
siguientes documentos informativos:
Reglamento Interno
Reglamento de Convivencia de los estudiantes
Plan de Gestion de la Convivencia

Art. 60° Acciones en caso de hostigamiento, maltrato y violencia sexual: La Direccion del
Colegio Santa Ana, conforme a la LeyN.°27942, su modificatoria Ley N.° 29430, el
D.S.010-2003-MIMDES, la R.M.0405-2007-ED y los lineamientos de la
RM 383-2025-MINEDU, realiza acciones de prevencioén, deteccion y denuncia de casos
de maltrato fisico, psicologico o sexual, asegurando confidencialidad, enfoque de
derechos y pronta remision a las autoridades competentes.

Art. 61° Libro de Registro de Incidencias: El Colegio Santa Ana cuenta con un Libro de
Registro de Incidencias sobre violencia y acoso entre estudiantes, administrado por la
Coordinacién de Normas Educativas. En él se registran los hechos, el trdmite seguido,
los resultados y las medidas aplicadas. Las situaciones no previstas seran resueltas
por el Comité de Gestion de Bienestar del Estudiante segun los protocolos de la
RM 383-2025-MINEDU.
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TITULO IV DERECHOS Y RESPONSABILIDAD DE LOS INTEGRANTES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: ORGANOS DE LA INSTITUCION ORGANO PROMOTOR
Representante de la Congregacion de Religiosas “Hijas de Santa Ana”

Art. 62° La entidad promotora/propietaria de la institucion educativa es la Congregacion de
Religiosas “Hijas de Santa Ana”, que tiene su representante Legal en la persona de la
Superiora Provincial, la Superiora de la Comunidad local o la Hermana en quien la
Superiora Provincial delegue. Es responsable de promover la accion educativo-
formativa de la nifiez y la juventud.

Art. 63° Son funciones principales de la entidad promotora:

63.1.

63.2.

63.3.
63.4.

63.5.

63.6.

63.7.

63.8.

63.9.

63.10.

63.11.

Determinar la linea axiolégica y educativa a través del proyecto institucional y
pedagdgico que regira en la Institucion.

Establecer la estructura organica, de funcionamiento y gestion de la Institucion
Educativa; acordes a la linea axiolégica, al proyecto educativo de la Congregacion,
las leyes y normas vigentes y politicas institucionales de la Entidad Promotora.

Nombrar y asesorar a la Directora de la Institucién Educativa.

Nombrar a los representantes del Consejo Consultivo que regiran los destinos de la
Institucion, por el periodo que estime conveniente.

Aprobar los instrumentos de gestidon pertinentes de la Institucion Educativa de
acuerdo a ley.

Delegar en la Direccion, la organizacion y funcionamiento del Centro Educativo de
acuerdo a la axiologia, al proyecto educativo de la Congregacion, las leyes y normas
vigentes de la Educacion Peruana y los reglamentos que considere pertinente para
el mejor desarrollo de sus actividades.

Establecer los principios, objetivos y normas generales que deben regir los colegios
de la Congregacion que conlleven a la ejecucion de la “Mision”, “Vision” y el
cumplimiento de las metas educativas y formativas propias.

Asegurar que la Comunidad Educativa cumpla con las normas, funciones y
procedimientos establecidos por los manuales, reglamentos y directivas internas de
la Institucion, asi como de las leyes vigentes tanto en el aspecto educativo, laboral
y Tributario.

Participar, como responsable de la politica econémica del Colegio, en la elaboracion
del presupuesto, asi como la aprobacion del mismo.

Disponer, como responsable del patrimonio de la Institucién y en coordinacion con
la Direccion de los activos de la institucion (ventas, donaciones o liquidacion) asi
como, de celebrar contratos (arriendos, concesiones, etc.) en beneficio del Centro
Educativo.

Promover la cuidadosa seleccién del personal, especialmente docente, asi como su
integracion efectiva en la Comunidad Educativa.
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63.12. Velar por un justo cumplimiento de las leyes sociales y laborales, propiciando el
dialogo respetuoso como via para la solucién frente a posibles divergencias.

63.13. Las mencionadas en los articulos 5° del Decreto Legislativo N° 882 y.3° de la Ley
N° 26549, asi como el articulo 19° del Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 009-2006-ED.

CONSEJO CONSULTIVO

Art. 64° Conformado por la Comunidad Religiosa. La Superioralocal, como representante
de la Institucion Promotora es miembro del “Consejo Consultivo” de la
Institucion, asi como las Hermanas de la Comunidad designadas para tal fin.

Art. 65° Son sus facultades y atribuciones:

65.1. Velar por el cumplimiento de los fines generales y especificos para los cuales ha
sido creada la Institucion Educativa.

65.2. Reunirse periddicamente para evaluar y ofrecer pautas para el mejor logro de las
metas Institucionales propuestas.

65.3. Acompafiar en la gestion y toma de decisiones de la Direccion de la Institucion
Educativa.

65.4. Brindar el acompafiamiento y soporte espiritual a los miembros de la Comunidad
Educativa.

ORGANOS DIRECTRICES
LA DIRECCION

Art. 66° La Directora es la maxima autoridad y representante legal de la Institucién Educativa.
Es responsable de la gestién en los dmbitos pedagdégicos, institucional, administrativo
y de servicios. La Direccion esta a cargo de la Directora designada por la
promotora/propietaria de la Institucién Educativa. En el nombramiento de la Directora
de la Instituciéon Educativa se fijaran sus atribuciones y facultades.

Art. 67° Son funciones principales de la Direccion:

67.1. Ejercer la representacion legal de la institucion para todos sus efectos y en todos
los &mbitos.

67.2. Velar por el cumplimiento de los lineamientos de politica institucional establecidos
por la promotoria y relacionados con la axiologia, fines y objetivos educacionales.

67.3. Es responsable del cumplimiento de los dispositivos legales, de los reglamentos,
manuales, normas y directivas internas, que garantice el normal desarrollo de las
actividades, estableciendo los mecanismos necesarios de solucion frente a
posibles divergencias.

67.4. Seleccionar, elegir, contratar, designar y desvincular, al personal docente y los
diversos miembros que integran la estructura orgénica de la Institucion, en
coordinacion con la Entidad Promotora.
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67.5.

67.6.

67.7.

67.8.

67.9.

67.10.

67.11.

67.12.

67.13.

67.14.

67.15.

67.16.

67.17.

67.18.

67.19.

Aprobar los documentos de gestion escolar: Proyecto Educativo Institucional, el
Proyecto Curricular Institucional, Reglamento interno, el Plan Anual de Trabajo,
asi como, los demas planes de trabajo curriculares y extra curriculares propuestos
por los diversos estamentos de la Institucion, pedagdgico y administrativo, velando
por su cumplimiento a través de los informes y su evaluacion permanente.

Administrar la documentacién del Colegio, manteniendo actualizados los
documentos de Gestion.

Programar y ejecutar el proceso de Admisién y Matricula escolar.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades docentes y
administrativas de todo el personal a su cargo en colaboracion con los diversos
responsables.

Asegurar el normal desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Procurar los medios técnicos y materiales requeridos para el cumplimiento de los
objetivos de la Institucion. Asi como supervisar el buen uso y funcionamiento de
los diversos servicios, equipos, y/o materiales educativos.

Convocar y presidir las reuniones del COCOI, Comité de convivencia, Comité de
Gestién de Riesgos, Ambiental, de Hostigamiento Sexual, de Seguridad y Salud
en el trabajo y del EIEC de la Institucién.

Convocar a las Coordinaciones y/o Asesorias y/o responsables, a reuniones
programadas o cuando la circunstancia lo amerite.

Promover en la Comunidad Educativa la formacion humano — cristiana y la
identificacion con la Axiologia del colegio.

Estimular al personal a su cargo por acciones tanto en el cumplimiento de sus
funciones como en otras que redunden en beneficio del estudiante y la Institucion.

Promover la formacion y auto — formacion del personal de la Institucion a través
de jornadas de capacitacion y perfeccionamiento profesional.

Ejecutar las medidas correctivas de forma verbal o por escrito al personal de la
Institucion, por incumplimiento de funciones, asi como, de disponer las sanciones
gue correspondan a los responsables que cometieran faltas graves de acuerdo a
los reglamentos aprobados y/o legislaciéon vigente.

Velar por el buen clima Institucional, acompafiando a sus miembros hacia una real
integracion.

Determinar la politica y el sistema de otorgamiento de Becas en beneficio de la
Comunidad Educativa.

Contratar los servicios de asesores externos relacionados a la actividad de la
Institucidn y/o excepcionalmente necesarios en la gestion de la Institucion y/o para
el mejor desarrollo de sus funciones.
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67.20. Autorizar el uso eventual de: instalaciones, ambientes, equipos y materiales de la
Institucion, por parte de terceros para fines educativos, culturales o religiosos, con
aprobacion de la Institucion Promotora y/o Comité Consultivo.

67.21. Es responsable de la formulacion de cuadros de necesidades y requerimientos de
bienes y servicios ademas de la confeccion del presupuesto y gestionar la
aprobacion del mismo.

67.22. Asesorar a la asociacion de Padres de Familia y cautelar su movimiento
econdémico.

67.23. Firmar, como empleador, las solicitudes de prestaciones del Seguro Social,
ESSALUD y AFP/ONP.

67.24. Otorgar, con la autorizacién de la Promotora — Propietaria, la concesion de Kioscos
y comedor, firmando los respectivos contratos.

67.25. Delegar todas o algunas de sus facultades a quien considere necesario, con
aprobacion de la Institucion Promotora y/o Comité Consultivo.

67.26. Acompafar, animar y fortalecer los lazos fraternos de toda la comunidad de
trabajadores anefios.

67.27. Otras que deriven del cargo o funcion y/o expresamente declarados mediante
poderes otorgados por la Entidad Promotora e inscritos en los Registros Publicos.

67.28. Las mencionadas en los articulos 9° de la Ley de los Centros Educativos Privados
N° 26549, asi como el articulo 32° del Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 009-2006-ED y el articulo 55° de la Ley General de Educacion N°
28044.

ORGANOS DE GESTION DE CALIDAD E INNOVACION

Art. 68° La Institucion tiene como uno de sus principales objetivos el permanente apoyo a la
Gestion de la Calidad y de la Investigacion en todos los aspectos técnicos pedagoégicos
de formacién de los servicios que proporciona a la Comunidad Educativa, por lo que
cuenta con un responsable del desarrollo de estos temas.

68.1. Coordinacién de Gestion de la Calidad e Innovacion y Proyectos - EIEC: Equipo
Institucional de Evaluacion de la Calidad.

68.2. Innovacion Educativa

DE LA COORDINADORA DE CALIDAD E INNOVACION

Art. 69° La Coordinacion de Calidad se encarga de implementar y mantener el “Sistema de
Gestion de Calidad” de la Institucién. A fin de obtener la Acreditacion correspondiente,
de acuerdo a la metodologia aprobada por la Direccion.

Art. 70° La Coordinadora del EIEC, tiene como funciones principales:
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70.1.

70.2.
70.3.

70.4.
70.5.

70.6.

70.7.

70.8.

70.9.

70.10.

70.11.

70.12.

70.13.

70.14.

70.15.

70.16.

70.17.

70.18.

Coordinar, planificar y organizar su labor en comunion con el Organo de
Direccion.

Liderar los procesos de la Autoevaluacion Institucional.

Convocar y llevar a cabo las reuniones del EIEC y las jornadas de capacitacion
de todo el personal.

Estudiar detalladamente los procesos y monitorear las tareas asignadas.

Respetar y optimizar los tiempos estimados para cada etapa del proceso de
autoevaluacion.

Organizar, sistematizar y reportar los avances del proceso a las autoridades de
la Institucion.

Acompafar a las distintas areas en la ejecucion, mantencion y/o mejoramiento
de los procesos de mejora continua y estandares de calidad.

Planificar, coordinar y ejecutar los procesos de induccion al personal que ingresa
a la Institucion. (subir a direccion)

Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normativas de la Institucion.

Planificar y ejecutar Proyectos de Investigacion Educativa en todos los niveles
de ensefianza, teniendo en cuenta las caracteristicas y capacidades de cada
nivel.

Planificar y ejecutar proyectos de investigacion orientados al monitoreo del
proceso de ensefanza aprendizaje de los estudiantes y docentes.

Orientar las politicas de la investigacion escolar como forma de crecimiento
personal y profesional, tanto en estudiantes como en docentes.

Promover el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC) en el quehacer docente.

Desarrollar programas experimentales que permitan mejorar la calidad educativa
y que optimicen el proceso de ensefianza.

Monitorear y realizar el acompafiamiento técnico pedagdgico de los proyectos
institucionales en ejecucion por parte de los Docentes, evaluando los resultados
y de ser el caso adoptar los correctivos necesarios oportunamente.

Ofrecer asesoria pedagogica objetiva y sistematizada de los proyectos de area
y niveles que permita evaluar logros y dificultades a fin de tomar decisiones.

Reportar e informar permanentemente el desarrollo de sus funciones a las
Coordinaciones Académicas de cada nivel.

Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normativas de la Institucion.

RI-006-DIR-2025

53



Reglamento Interno Colegio SANTA ANA 2025

EQUIPO INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LA CALIDAD - EIEC

Art. 71° El Equipo Institucional de Calidad tiene por objetivo la Implementacién y mantenimiento
del “Sistema de Gestion de Calidad” de la Institucién, a fin de obtener y mantener la
Acreditacion correspondiente como Institucion de acuerdo a la metodologia aprobada
por la Direccion. Est4 conformado por la Directora de la Institucion, la Coordinadora del
EIEC, Secretaria de Calidad y los Lideres de nucleos, responsables de mejora de
Calidad de la Institucion.

Art. 72° El EIEC, tiene como funciones principales:
72.1. Conocer y respetar el Codigo de Etica generado para los trabajos del EIEC.
72.2. Asistir y participar activamente en las reuniones del EIEC.
72.3. Estudiar los estandares del modelo de acreditacidn elegido.

72.4. Asistir a las capacitaciones que demande la aplicacién del modelo optado por la
IE.

72.5. Realizar reuniones periédicas con el nacleo o factor que lidere para asesorar,
monitorear, acompaiar y verificar el desarrollo de los planes de mejora.

72.6. Liderar su nucleo o factor en el proceso de autoevaluacion Institucional.
72.7. Participar en las auditorias internas programadas por la IE anualmente.

72.8. Realizar las labores encomendadas por la Coordinacion como integrante del EIEC
y de su ambito correspondiente.

72.9. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), deméas normativas de la institucién y aquellas
designadas por la Direccion.

DE INNOVACION EDUCATIVA

Art. 73° Es el encargado de introducir nuevas metodologias, estrategias, actividades y recursos
en la propuesta educativa de forma sistematizada, acompafando y evaluando los
resultados permanentemente con la finalidad de asegurar el proceso de mejora
continua.

Art. 74° El responsable de Innovacién Educativa tiene como funciones principales:

74.1. Fomentar la realizacion de proyectos de innovacién en cada estamento de la
institucion educativa, asesorar en su planificacion, participar de su implementacién
y evaluar sus resultados.

74.2. Planificar proyectos de innovacion educativa a partir de la realizacion de un
diagnostico, la presentacion y seleccion de alternativas de solucién y la difusion del
proyecto ante la comunidad educativa.

74.3. Implementar proyectos de innovacién educativa poniéndolos en practica y
retroalimentando permanentemente su funcionamiento para que se pueda cumplir
con los objetivos planteados.

74.4. Evaluar los proyectos de innovacion, analizando y valorando sus resultados a través
de métodos, técnicas e instrumentos de medida para ser difundidos a la comunidad
educativa.

74.5. Reportar e informar permanentemente el desarrollo de sus funciones a las
instancias superiores.
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ORGANOS DE COORDINACION INTERNA

COMITE DE COORDINACION INTERNA — COCOI

Art. 75° Conformado por la Directora de la Institucion Educativa quien lo preside,
Coordinadores: administrador, Pastoral de la Fe, Calidad Educativa, Académicos
(Inicial, Primaria y Secundaria), Tutoria y Orientacion Educativa, Normas Educativas,
Actividades e Imagen Institucional y Departamento Psicopedagdgico.

De acuerdo a las actividades programadas, son convocados a reunién de COCOlI, los
Docentes encargados de la Participacion Estudiantil, Talleres Artisticos, deportivos,
extracurriculares y logistica, para la Coordinacion respectiva.

Art. 76° Los Coordinadores y miembros del Comité de Coordinacion Interna:

76.1. Son elegidos y nombrados por la Direccion del Colegio en coordinacion con la
Promotora - Propietaria.

76.2. Coordinan, planifican y organizan su labor en comunion con el Organo de
Direccion.

76.3. El Comité de Coordinacion Interna - COCOlI, esta presidido por la Directora del
C.E.G.N.E. “Santa Ana” y tiene como misién:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Asesorar y acompaifiar a la Direccion del Colegio para el logro de los fines
educativos.

Intervenir en los asuntos conductuales, académicos, de orientacion de las
estudiantes cuando es requerido.

Armonizar criterios para la formulacion, ejecucién, supervision y evaluaciéon
del Plan Anual de Trabajo.

Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion de los documentos de
Gestién Escolar.

Informar a la Direccidn de las acciones realizadas en la semana, los logros y
dificultades encontradas y las propuestas de alternativas de solucién.

Participar cuando la Direccién lo solicite, en la toma de decisiones en
situaciones problematicas que se presenten.

Propiciar un clima institucional favorable.
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ORGANOS PEDAGOGICOS - FORMATIVOS
COORDINACION DE PASTORAL DE LA FE

Art. 77° Es encargado de hacer cumplir las politicas, procedimientos, directivas y normas
impartidas por la Direccién, con la finalidad de lograr desarrollar actividades de
formacion cristiana de acuerdo a las orientaciones de la Iglesia Catdlica y el Carisma
de la Congregacion de Religiosas Hijas de Santa Ana, asi como la Misién, Vision y
metas propuestas por la Institucion Educativa.

Art. 78° Tiene como funciones principales:

78.1. Planificar y programar el servicio pastoral del Colegio para lograr una educacion
integral de la nifiez y juventud, mediante el crecimiento arménico en los valores
humanos y cristianos.

78.2. Estimular y orientar a los Docentes del Area de Educacion Religiosa, para que
su ensefianza sea un proyecto de vida evangélica.

78.3. Realizar acciones de formacién en la Fe que involucren a todos los miembros de
la Comunidad Educativa: estudiantes, padres de familia, personal docente,
administrativo, de mantenimiento y ex alumnos.

78.4. Coordinar ejecutar y evaluar el desarrollo de las jornadas, retiros, campamentos,
Proyecto Misionero, encuentros y celebraciones litirgicas de acuerdo a la
programacion escolar con la participacién activa de los estudiantes, docentes y
con la ayuda de sacerdotes, religiosas y laicos comprometidos.

78.5. Promover en las estudiantes la participacion activa en toda accion destinada a
vivenciar la fe, a fortalecer su crecimiento o a compartir sus riquezas, ya sea en
el ambito del Colegio y/o de la respectiva Parroquia.

78.6. Cuidar con particular empefio la insercion efectiva del Colegio en la realidad
parroquial y social de la comunidad local, promoviendo solicitamente acciones
de solidaridad y/o proyeccién social.

78.7. Promover la participaciéon activa de la vida sacramental en su Parroquia.

78.8. Detectar la presencia de lideres en la fe y propiciar su formacion, acompafiando
su desarrollo y crecimiento espiritual. Acompafiar la formacién de los Delegados
de Espiritualidad.

78.9. Promover en toda la Comunidad Educativa espacios para consejeria espiritual
que ayuden a una vivencia coherente de fe.
78.10. Propiciar la pastoral familiar a través de iniciativas conformes a la realidad de la
familia de hoy.

78.11. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normativas de la institucion.

CAPELLANIA

Art. 79° Es un érgano externo de apoyo, que es asumido por un Sacerdote Catélico designado
por el Obispo de la Diécesis de Tacha y Moquegua, depende de la Direcciéon del C.E. y
coordina las actividades con la responsable de Pastoral y est4 encargado de brindar
asistencia espiritual a toda la Comunidad Educativa.

Art. 80° Sus funciones son:
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80.1.

80.2.
80.3.

80.4.

80.5.

80.6.

80.7.

Promover el desarrollo espiritual integral y hacer de la busqueda de Dios, una
labor prioritaria a nivel personal y comunitario.

Brindar consejeria espiritual a la Comunidad Educativa.

Brindar consejeria espiritual a la Comunidad Educativa.

Presidir las celebraciones de cardcter espiritual, planificadas y preparadas en
conjunto en el Plan Pastoral.

Estar disponible para que los estudiantes puedan acercarse al sacramento de la
reconciliacion y para administrar los Sacramentos.

Velar porgue los principios y valores propios de la axiologia y el carisma de la
Congregacion Religiosa Hijas de Santa Ana, sean respetados y desarrollados en
las actividades escolares.

Brindar apoyo espiritual en las diversas actividades de proyeccion social.

DEL EQUIPO PASTORAL

Art. 81° Es la encargada de desarrollar actividades de formacion cristiana de acuerdo a las
orientaciones de la Iglesia Catdlica y el carisma particular de la Congregacion de las
Hijas de Santa Ana, asi como, la “Misién”, “Vision” y metas propuestas por La Instituciéon
en el aspecto de formacion religiosa del estudiante, orientdndolo como modelo y
propuesta de vida cristiana, aplicado a su entorno familiar, escolar y social.

81.1.

81.2.

81.3.

81.4.

81.5.

81.6.

81.7.

81.8.

Desarrollar su labor educadora en el marco de la “Misién”, “Visidén” de la
Institucion, o, Directivas de las autoridades de Educacion, del Reglamento del
Personal Docente, Reglamento interno de Trabajo y en armonia con las
orientaciones que brinda la Direccion y la Coordinacion Académica de su
respectivo nivel.

Deben difundir y fomentar el Carisma de la Institucién Educativa en todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Planificar, Programar, Desarrollar y Evaluar las actividades pastorales que les
corresponda.

Su funcién de educador cristiano debe ser realizada con respeto, dedicacion,
eficiencia, entusiasmo, disciplina y puntualidad, de acuerdo a los objetivos de las
asignaturas a su cargo y del Proyecto Educativo Institucional.

Cumplir con la presentacion, actualizacion y mantener ordenada toda la
documentacion de su competencia, en cualquier revision de las jefaturas
correspondientes y/o supervisiones internas o externas.

Participar en las comisiones que fuera designado por la Coordinacion de
Pastoral.

Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion de Pastoral y a las que
sea requerido por La Direccién o quién esta delegue.

Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normativas de la institucion.
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DE LAS COORDINACIONES ACADEMICAS

Art. 82° La Institucion, cuenta con las siguientes Coordinaciones Académicas:

82.1.
82.2.
82.3.
82.4.

Sub Coordinacion Académica del Nivel Inicial

Sub Coordinacién Académica del Nivel Primaria
Sub Coordinacién Académica del Nivel Secundaria
Coordinacion Académica General

Art. 83° Todas las Coordinaciones y/o sub coordinaciones son cargos de confianza conforme a
las caracteristicas mencionadas en el articulo 43° del Texto Unico Ordenado de la Ley
de Productividad y Competitividad Laboral. El cargo en Coordinaciones Académicas se
designa y ejerce para cada afio lectivo, por lo que sera confirmado anualmente por la
Direccion al inicio de cada afo escolar, mediante Resolucion Directoral debidamente
suscrita y publicada.

Art. 84° Estan encargadas de hacer cumplir las politicas, procedimientos, directivas y normas
impartidas por la Direccion con la finalidad de lograr la Mision, Visibn y metas
propuestas por el Colegio en el desarrollo del aspecto Pedagdgico y Formativo.

Art. 85° Tienen como funciones principales:

85.1.

85.2.

85.3.
85.4.

85.5.

85.6.

85.7.

85.8.
85.9.

85.10.
85.11.

85.12.
85.13.

85.14.

Coordinar, planificar y organizar su labor en comunién con el Organo de
Direccion.

Asesorar, monitorear y acompafiar el proceso técnico — pedagoégico y evaluar
periédicamente su desarrollo y los instrumentos técnicos de evaluacion.
Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo.

Organizar y asesorar la elaboracion del Plan Curricular Anual conjuntamente
con los docentes a su cargo. Ademas de revisar y validar que responda al
ideario y proyecto educativo institucional de acuerdo a cada nivel, asi como,
entregarlo aprobado por la Direccion a los Docentes.

Revisar y validar la congruencia del PCI con el Proyecto Educativo Institucional
de acuerdo a cada nivel, asi como, entregarlo aprobado por la Direccién a los
Docentes.

Asesorar y coordinar el trabajo académico de los docentes y supervisar la
programacion curricular y carpeta pedagdgica.
Elaborar el proyecto de horarios y turnos de trabajo de los docentes.

Verificar y revisar los consolidados de evaluacion por trimestre y anual.

Encargarse, responsabilizarse e impulsar la participaciéon de los docentes y
estudiantes del nivel a su cargo en las actividades académicas organizadas
dentro y fuera de la Institucion.

Establecer el rol de atencion del docente a los padres de familia.

Informar sobre los logros y dificultades académicas a la Direccion y docentes
de la Institucion.

Promover acciones de capacitacion permanente.

Realizar al término del afio escolar la evaluacién de desempefio curricular a
cada uno de los docentes del nivel, en comunicaciéon con la Coordinacién de
Calidad.

Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), demés normativas de la institucion y aquellas
designadas por la Direccion.
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MODALIDAD VIRTUAL

85.15.

85.16.

85.17.

85.18.

85.19.

85.20.

85.21.

85.22.

85.23.

85.24.

85.25.

85.26.

85.27.

85.28.

Orientar la planificacion curricular de acuerdo a los lineamientos del MINEDU,
al Modelo Pedagdgico de la institucién, asi como a los intereses y necesidades
de los estudiantes.

Promover y acompafiar el fortalecimiento de las capacidades de desempefio
pedagogico en los docentes a fin de contribuir a mejorar los aprendizajes de los
estudiantes y los resultados educativos.

Orientar y promover la participacion de los asesores y docentes en la
planificacion, ejecucion y evaluacion curricular de las areas, a partir de las
necesidades, caracteristicas e intereses de los estudiantes y del contexto,
considerando las metas de aprendizaje y el trabajo virtual.

Monitorear la labor de los Asesores en el nivel que le corresponda,
retroalimentando oportunamente.

Programar acciones para implementar y realizar seguimiento a las estrategias
establecidas en el plan de trabajo en la modalidad virtual, para alcanzar las
metas de aprendizaje proyectadas para cada area curricular, grado y ciclo.

Analizar en forma periddica, los resultados de aprendizaje obtenidos por los
estudiantes en las distintas areas curriculares, para desarrollar estrategias de
mejora de los aprendizajes.

Realizar el acompafiamiento pedagogico virtual a los docentes del nivel y
promover estrategias formativas diversas (reuniones colegiadas, experiencias
exitosas y otros) para garantizar la mejora de los procesos pedagdgicos y de
los aprendizajes.

Promover la integracion de las TIC en los procesos pedagdgicos y en el
desarrollo de la labor docente, con el apoyo de los responsables del area de
informatica e innovacion.

Coordinar con el Equipo Curricular Institucional (ECI) las capacitaciones y
talleres de acuerdo con las necesidades para el reforzamiento pedagdgico.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual que describa las acciones de la Coordinacion
a desarrollar en la Institucién, el mismo que debera ser monitoreado y evaluado
al término de su ejecucion.

Comunicar a los docentes, estudiantes y padres de familia toda directiva o
norma de caracter académico, a través de los medios virtuales de
comunicacion.

Verificar constantemente el proceso de evaluacion formativa de los estudiantes,
considerando la retroalimentacion oportuna por los docentes, asegurando los
logros de aprendizajes esperados.

Validar la metodologia de ensefianza verificando que sea acorde a los
lineamientos pedagdgicos de la Institucion Educativa y a la modalidad virtual.

Supervisar la documentacion pedagdgica y administrativa, verificando su
adecuada utilizacion y almacenamiento en el Onedrive:
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» Matrices de contextualizacion.

* Programas Curriculares.

» Unidades didacticas, sesiones.

* Registros de evaluacion.

* Instrumentos de evaluacion.

* Plan de estudios.

* Horarios.

» Monitoreo y acomparfiamiento de la labor docente.
* Otros.

85.29. Hacer seguimiento en su nivel correspondiente a los procesos y ejecucion de
los proyectos de area.

85.30. Supervisar el trabajo en el aula virtual y las plataformas Zoom y/o Teams para
el adecuado trabajo sincrénico y asincronico con los estudiantes.

85.31. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el Manual de
Organizaciéon y Funciones (MOF), demas normativas de la Institucion y aquellas
designadas por la Direccion.

EQUIPO DE ASESORES

Art. 86° Es designado por la Direccién, segun el perfil institucional, le corresponde monitorear
y acompafar a los docentes del area curricular de su competencia en cada nivel
educativo, brindando acompafiamiento en el uso y aplicacién de recursos, métodos,
herramientas y estrategias para el cumplimiento de sus funciones académicas.

Art. 87° La Institucion cuenta con el Equipo de Asesores para todas las areas curriculares.
Art. 88° Son funciones del Equipo de Asesores:

88.1. Evaluar y monitorear las actividades curriculares de acuerdo al nivel, ciclo o
area, grado y seccion, segun lo establecido por la Institucion y las directivas de
educacién pertinentes.

88.2. Dar cumplimiento al Plan de Monitoreo de la Institucion, en relacion a los
cronogramas de visitas tanto opinadas como inopinadas, protocolos y
evaluacion del mismo.

88.3. Brindar asesoria permanente a los docentes del area y/o de nivel en el area
curricular de su competencia para la mejora de la planeacion didactica y la
ejecucion de las sesiones de clase en correspondencia a la Propuesta
Pedagdgica.

88.4. Evaluar y verificar continuamente que las matrices de area y alineamiento
curricular estén adecuadamente diversificadas.

88.5. Orientar la elaboracion de las sesiones de aprendizaje de los docentes, fichas
y evaluaciones que se aplicardn a los estudiantes; brindando la
retroalimentacion oportuna para la mejora de dichos instrumentos.

88.6. Elevar un informe a Direccion con los resultados de la eleccion de los textos
seleccionados de la terna propuesta a los padres de familia de cada grado.

88.7. Promover en los docentes la necesidad investigativa en asuntos relacionados
a su especialidad.
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88.8.

88.9.

88.10.

88.11.

Optimizar el uso de la biblioteca en el desarrollo de sus unidades de
aprendizaje.

Mantener comunicacion permanente con los Coordinadores Académicos de
cada nivel.

Realizar al término del afio escolar la evaluacion de desempefio curricular a
cada uno de los docentes de su area, en comunicacion con la Coordinacion de
Académica del nivel.

Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), demas normativas de la Institucion y aquellas
designadas por la Direccion.

MODALIDAD VIRTUAL:

88.12.

88.13.

88.14.

88.15.

88.16.

88.17.

88.18.

88.19.

88.20.

88.21.

88.22.

Evaluar y monitorear las actividades curriculares de acuerdo con el nivel, area,
grado y seccion, segun a lo establecido por la Institucion y las directivas de
Educacion pertinentes.

Dar cumplimiento al Plan de Monitoreo y Acompafiamiento Docente de la
Institucién, en relacion con los cronogramas de visitas tanto opinadas como
inopinadas, protocolos y evaluacion de este, proporcionando el feedback
oportunamente.

Llevar a cabo con su equipo, los proyectos de area, desde su planificacion,
organizacion, ejecucion, seguimiento, realizacion de la actividad central y
finalmente la evaluacion.

Brindar asesoria permanente a los docentes del area para la mejora de la
planeacion didactica y la ejecucion de las sesiones de clase en correspondencia
a la Propuesta Pedagogica.

Evaluar y verificar las matrices de &rea y alineamiento curricular.
Orientar la elaboracion de las sesiones de aprendizaje de los docentes, fichas
y evaluaciones que se aplicaran a los estudiantes; brindando la

retroalimentacion oportuna para la mejora de dichos instrumentos.

Delimitar las actualizaciones o capacitaciones necesarias, ya sea para todos
los docentes de su area, o con respecto a algun docente en particular.

Propiciar réplicas, en el area correspondiente, sobre las capacitaciones
realizadas en otras instituciones.

Proponer la oportunidad para compartir las buenas practicas de los docentes
del &rea.

Promover en los docentes la necesidad investigativa en asuntos relacionados
a su especialidad.

Monitorear el trabajo pedagdgico de los docentes en el Aula Virtual y reportar
trimestralmente, segun pautas indicadas, a las coordinaciones académicas.
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88.23.

88.24.

88.25.

88.26.

88.27.

88.28.

88.29.

88.30.

Informar trimestralmente a la Coordinacion y/o Direccién sobre la asistencia,
puntualidad en las reuniones, presentacion de documentos, entre otros eventos
0 actitudes de los docentes a su cargo.

Mantener comunicacion permanente con las coordinaciones académicas de
cada nivel.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos planteados en las reuniones del area
a su cargo.

Demostrar compromiso frente a las actividades propuestas en el area.

Demostrar proactividad e iniciativa al tomar decisiones en las actividades
propias del area.

Resolver situaciones de dificultades que se presentan, manteniendo una
comunicacion asertiva y actuando con imparcialidad sin mostrar favoritismo.

Realizar al término del afio escolar la evaluacién de desempefio curricular a
cada uno de los docentes de su area, en comunicacion con la Coordinacion de
Académica del nivel.

Realizar otras funciones relacionadas con su cargo dispuestas por la Direccion.

PERSONAL DOCENTE

Art. 89° El profesional docente es el elemento clave del proceso educativo y formativo,
identificado con la Axiologia y Proyecto Educativo de la Congregacién y la Institucion.

Art. 90° EIl profesional docente es elegido cuidadosamente por la Direccion del Colegio en
coordinacién con la Promotora, teniendo como base la evaluacién de: su curriculo
profesional, perfiles requeridos, evaluacion psicologica, académica y entrevistas
personales que le permitan captar su vivencia moral cristiana y su capacidad
profesional.

Art. 91° Los

Docentes, como Organo profesional-técnico pedagégico estan bajo el

acompafamiento de las Coordinaciones Académicas de acuerdo al nivel en que
desarrollen sus funciones, ademas dependen directamente de los Asesores de Area
segun les corresponda.

Art. 92° Art. 91. Tiene como funciones principales:

92.1.

92.2.

Desarrollar su labor educadora en el marco de la “Misién”, “Vision” de la
Institucién, Directivas de las autoridades de Educacién, Reglamento Interno de
Trabajo y en armonia con las orientaciones que brinda la Direccion y la
Coordinacién Académica de su respectivo nivel.

Planificar, Programar, Desarrollar y Evaluar las actividades curriculares que les
corresponda de acuerdo al nivel, ciclo o area, grado y seccion, conforme a lo
exigido por la Institucién, lo normado por las directivas de Educacion pertinentes
y las recomendaciones de los Asesores correspondientes.
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92.3.

92.4.

92.5.

92.6.

92.7.

92.8.

92.9.

92.10.

92.11.

92.12.

92.13.

92.14.

92.15.

Testimoniar su vocacion de educador cristiano trabajando con respeto,
dedicacion, eficiencia, entusiasmo, disciplina y puntualidad, de acuerdo a los
objetivos de las areas a su cargo y del Proyecto Educativo Institucional.

Preparar con anticipacién las sesiones de aprendizaje utilizando métodos y
técnicas que aseguren la calidad y eficiencia del servicio educativo, asi como,
entregar las programaciones y unidades de aprendizaje para la revision
respectiva del Asesor de area. Ademas, prever los recursos necesarios para su
trabajo pedagdgico, informando oportunamente a su coordinacion de los
inconvenientes que se presenten para el correcto desarrollo de sus labores.

Evaluar el proceso de aprendizaje de acuerdo a las normas vigentes y el plan
curricular aprobado por La Institucion.

Cumplir con la presentacion, actualizacion y mantener ordenada toda la
documentacion pedagdgica y administrativa de su competencia, en cualquier
supervision interna o externa.

Promover y apoyar las actividades curriculares y extra curriculares en la
comunidad educativa. Asi como, participar en los distintos encuentros
propiciados por la Institucién para su formacion humano cristiana.

Detectar problemas que afecten el desarrollo académico y de aprendizaje de
los estudiantes y tomar las medidas del caso, sea realizando acciones de
recuperacion pedagoégica y/o derivando a los que requieran atencion
especializada a los estamentos correspondientes.

Detectar las necesidades de atencién especial de los estudiantes y reportar al
tutor, normas educativas, departamento psicopedagoégico y a la coordinacion
de tutoria segun corresponda.

Orientar a los estudiantes y velar por su seguridad durante el tiempo que
permanecen en el Colegio, en especial en las horas de juego y recreacion.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre
asuntos relacionados con el rendimiento académico y el comportamiento de los
estudiantes, a través de los medios oficiales que la Institucion Educativa
establece y en estrecha relacion con el tutor, la Coordinacion Académica,
Coordinacién de Tutoria, Coordinacion de Normas Educativas y de ser pertinente
con la Direccion del Colegio.

Utilizar las herramientas tecnoldgicas que brinda la Institucién Educativa, de
manera oportuna y responsable para la planificacién de su trabajo y como medio
de comunicacion con los estudiantes, docentes y padres de familia.

Consultar en primera instancia a Las coordinaciones asuntos relacionados con
el aspecto pedagdgico del area de acuerdo al nivel, ciclo, grado y seccién que
corresponda; y en segunda instancia a las Coordinaciones Académicas.

Participar en las diversas comisiones de trabajo que fuera designado por las
diversas Coordinaciones y/o Direccion.

Elaborar y calificar las evaluaciones de admision, recuperacion y/o subsanacion.
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92.16.

92.17.

92.18.

92.19.

92.20.

92.21.

92.22.

92.23.

92.24.

92.25.

92.26.

92.27.

92.28.

92.29.

92.30.

92.31.

Promover su propio desarrollo profesional y actualizacion técnico pedagdgico,
basado en la investigacion e interés por los problemas de aprendizaje, asi como
su participacién en acciones de experimentacion y nuevos métodos de trabajo
educativo.

Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion Académica y a las que
sea requerido por La Direccion o quién ésta delegue.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes del
Colegio.

Estar presente en la entrega de informes académicos a fin de absolver consultas
de los Padres de Familia.

Participar activamente en la Comunidad Docente y con ella en los distintos
encuentros de:

e Formacion humano-cristiana.
o Reflexion sobre la Axiologia y el Proyecto Educativo de la Congregacion.
o Capacitaciones internas y/o externas.

Ser miembro proactivo de la Comunidad Educativa fomentando un clima
institucional congruente con los principios y valores de la familia de Santa Ana.

Reportar e informar permanentemente a las Coordinaciones Académicas de su
gestion como docente.

Realizar otras funciones relacionadas con su cargo dispuesto por el MOF y La
Direccion.

Velar por la buena convivencia escolar y el cumplimiento de las normas
institucionales durante el horario de clases y los recreos.

Asumir la responsabilidad del cuidado y supervision de los estudiantes durante
los recreos, garantizando un ambiente seguro, respetuoso y ordenado.

Promover actitudes de respeto, cooperacion y buen trato entre los estudiantes
en los espacios comunes.

MODALIDAD VIRTUAL.:

Adaptar y presentar la planificacion curricular de acuerdo a las orientaciones
del MINEDU, asi como a los intereses y necesidades de la Institucion, dentro
de los plazos que fijen las autoridades del Colegio.

Asegurar el desarrollo de las sesiones de aprendizaje en forma sincrénica y/o
asincronica.

Utilizar el aula virtual y las plataformas zoom y Teams para el trabajo sincrénico
con los estudiantes u otras que la institucion determine.

Tomar las medidas de prevencion necesarias para mantener la seguridad, buen
comportamiento y sana convivencia en las sesiones sincrénicas.

Desarrollar la sesion de aprendizaje en el aula virtual.
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92.32.

92.33.

92.34.

92.35.

92.36.

92.37.

92.38.

92.39.

92.40.

92.41.

92.42.

92.43.

92.44.

92.45.

92.46.

92.47.

92.48.

Brindar informacion completa y oportuna a los estudiantes mediante el aula
virtual, que les permita disponer de las orientaciones, actividades vy
evaluaciones de cada sesion de aprendizaje.

Explicar las estrategias de trabajo, comunicacion y los criterios de la evaluacién
a los estudiantes dentro del entorno virtual.

Promover un ambiente favorable para el aprendizaje, facilitando la construccion
de conocimientos colaborativos, el respeto y la tolerancia a las opiniones
diversas, cumpliendo con su papel de mediador y su funciébn de promover
actividades significativas e interactivas dentro del entorno virtual.

Verificar el ingreso de los estudiantes a las sesiones sincrénicas.

Informar a los padres de familia y estudiantes sobre los datos de ID y
contrasefa para el ingreso a las sesiones sincronicas en el zoom y/o cursar las
invitaciones para el Teams.

Generar recursos, materiales y actividades para el desarrollo del area en
modalidad virtual.

Plantear actividades individuales y grupales mediante el uso de herramientas
virtuales.

Fomentar en las sesiones sincrénicas y asincrénicas los procesos de
aprendizaje colaborativo, asi como la participacion y autonomia de los
estudiantes.

Mantener una comunicacion asertiva y respetuosa con todos los estudiantes.

Generar espacios de motivaciéon, pausas activas y escucha hacia los
estudiantes.

Brindar retroalimentacion oportuna y pertinente sobre los avances, actividades
y productos generados por los estudiantes en las sesiones sincrénicas y
asincronicas.

Motivar a los estudiantes asertivamente en cada una de las actividades
brindadas para alcanzar el éxito en el proceso de aprendizaje.

Asesorar a los estudiantes en el manejo de los recursos digitales para su uso
adecuado en el area.

Realizar durante todo el proceso virtual un seguimiento permanente, que
permita conocer el desempefio de los estudiantes para brindarles una atencion
oportuna.

Atender a los estudiantes que presentan dificultades en las actividades de las
areas.

Brindar informacién oportuna y pertinente a los PPFF sobre el avance
académico, comportamiento e ingreso a las sesiones sincronicas de los
estudiantes, en caso de presentar dos inasistencias consecutivas, a través de
los medios oficiales de la institucion (SieWeb y Zoom).

Elaborar los diferentes instrumentos de evaluacion institucionales para el
desarrollo de las clases virtuales acordes a las competencias de las areas.
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92.49.

92.50.

92.51.

92.52.

92.53.

92.54.

Disefiar y elaborar instrumentos de evaluacion en conjunto con los miembros
del &rea o grado para unificar los criterios de evaluacion virtual de acuerdo con
las competencias, capacidades y desempefios.

Participar en las capacitaciones que la instituciébn promueve en el manejo de las
diferentes herramientas virtuales, especialmente de las plataformas que brinda
el colegio.

Participar de las reuniones convocadas por la instituciébn con la camara
encendida y micréfonos activos cuando se requiera.

El docente debe tener una correcta presentacion personal en las sesiones
sincronicas.

El docente deberd iniciar la sesion sincrénica y asincrénica de manera puntual.
Debera comunicar oportunamente a la coordinacion de normas educativas las

actitudes de los estudiantes no acordes con los valores institucionales.

AUXILIAR DE EDUCACION

Art. 93° Es el personal que apoya la labor educativa en concordancia con el Proyecto Educativo
Institucional.

Art. 94° Es elegido cuidadosamente por la Direccion del Colegio en coordinaciéon con la
Promotora, teniendo como base la evaluacion de: su curriculo profesional, perfiles
requeridos, evaluacién psicolégica, y entrevistas personales que le permitan captar su
vivencia moral cristiana, su capacidad profesional.

Art. 95° Como integrante del érgano pedagdgico depende organicamente de la Coordinacién
Académica del Nivel y el desarrollo de su labor es designada por el docente principal

de aula.
Art. 96° Sus funciones son:

96.1. Desarrollar su labor educadora en el marco de la “Mision”, “Vision” de la
Institucién y Directivas de las autoridades de Educacion, del Reglamento del
Personal Docente, Reglamento Interno de Trabajo y en armonia con las
orientaciones que brinda la Direccion y la Coordinacién Académica de su
respectivo nivel.

96.2. Testimoniar su vocacion de educador cristiano trabajando con respeto,
dedicacion, eficiencia, entusiasmo, disciplina y puntualidad, de acuerdo a los
objetivos del Proyecto Educativo Institucional.

96.3. Apoyar las actividades curriculares y extra curriculares en la comunidad
educativa. Asi como, participar en los distintos encuentros propiciados por la
Institucion para su formacion humano cristiana.

96.4. Recibir a los estudiantes de la Institucion Educativa a la hora de ingreso y
acompanfarlos a la hora de salida.

96.5. Asistir al docente de aula en sus responsabilidades con los estudiantes durante

su permanencia en la Institucion Educativa.

RI-006-DIR-2025

66



Reglamento Interno Colegio SANTA ANA 2025

96.6.

96.7.

96.8.

96.9.

96.10.

Participar de las comisiones que fuera designado por las diversas
Coordinaciones y/o la Direccion.

Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion Académica y a las que
sea requerida por La Direccidén o quién ésta delegue.

Reportar e informar permanentemente al docente de aula, y de ser necesario a
las instancias correspondientes sobre las incidencias del dia.

Abstenerse de brindar informacién a los padres de familia con respecto al
proceso ensefianza aprendizaje, conductual o emocional del estudiante.

Otras inherentes al cargo o que emanen de la Direccion o quien ésta delegue.

TALLERES EXTRACURRICULARES

Art. 97° Es el encargado de hacer cumplir las politicas, procedimientos, directivas y normas
impartidas por la Direccién, con la finalidad de lograr la “Misidn”, “Vision” y metas
propuestas por la institucion en los cursos y talleres extracurriculares, favoreciendo el
desarrollo de las capacidades y competencias de los estudiantes y potenciando sus
talentos.

Art. 98° Tiene como funciones principales:

98.1.

98.2.

98.3.

98.4.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo que describa las acciones a desarrollar en La
Institucion, el mismo que debera contar con la aprobacién de la Direccion del
colegio.

Acompafar y monitorear el correcto y adecuado desarrollo de las labores técnicas
y pedagogicas de los docentes a su cargo. La supervision debe aplicarse de
acuerdo al plan curricular aprobado y comprende los siguientes aspectos:

a  Monitorear el desarrollo de clases y una adecuada planificacion de la labor
docente.

b  Validar la metodologia de ensefianza, verificando que sea acorde a los
lineamientos pedagoégicos de la Institucion Educativa, que facilite el
aprendizaje 6ptimo de los estudiantes y el desarrollo de capacidades y
competencias.

c Monitorear las aptitudes profesionales / técnicas / y personales del docente.

d Promover y asumir la responsabilidad de la participacion de los docentes y
estudiantes a su cargo en las actividades académicas, deportivas y artisticas
organizadas dentro y fuera de la Institucion.

Mantener archivos actualizados y ordenados de toda documentacion oficial de La
Institucién, pertinente a sus funciones.

Verificar el desempefio académico de los estudiantes y asegurar de la
comunicacion oportuna con los padres de familia o0 apoderados en lo relativo a la
situacion académica de los mismos.
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98.5. Programar, organizar, dirigir y supervisar los ciclos de recuperacién, circulo de
estudios, cursos remediales y de superacion, talleres.

98.6. Realizar otras funciones relacionadas con su cargo dispuestas por La Direccion.

TECNICOS DE LOS TALLERES DEPORTIVOS

Art. 99° Son los encargados de promover y desarrollar acciones de direccién y entrenamiento
en las diferentes disciplinas deportivas, para la participaciéon en las competencias
externas o internas de la Institucion Educativa.

Art. 100° Tiene como funciones principales:

100.1. Desarrollar su labor de instruccion técnica especializada en el marco de la
“Misidn”, “Visidon” de la Institucion, directivas de las autoridades pertinentes, del
Reglamento del personal docente, Reglamento Interno de Trabajo, objetivos de
los talleres deportivos y en concordancia con las orientaciones que brinda la
Direccion.

100.2. Planificar, programar, participar y evaluar las actividades deportivas a su cargo
de acuerdo a las categorias de cada disciplina deportiva, los mismos que deben
ser aprobados por la Direccién del colegio.

100.3. Preparar con anticipacion sus planes, sesiones de practicas y/o entrenamientos
de trabajo, utilizando métodos y técnicas que aseguren la calidad y eficiencia del
servicio, asi como, prever los recursos necesarios para su trabajo, informando
oportunamente a la encargada de talleres deportivos, los inconvenientes que se
presenten para el correcto desarrollo de sus labores.

100.4. Cumplir con los cronogramas establecidos referente a la participacion de los
estudiantes a su cargo, en los diversos eventos deportivos, tanto internos como
externos.

100.5. Promover y apoyar las actividades curriculares y extra curriculares en la
comunidad educativa, asi como, participar en los distintos encuentros
propiciados por la Institucién para su formacién humano cristiana, axiologia del
Proyecto Educativo de la Institucion.

100.6. Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre
asuntos relacionados con la participacion y comportamiento en las sesiones de
practicas y/o entrenamientos y eventos deportivos, en estrecha relacién con la
encargada de talleres deportivos, tutores, coordinacion de normas y de ser
pertinente con la Direccion del Colegio.

100.7. Promover su perfeccionamiento y actualizacién técnica basada en la
investigacion e interés por los problemas de la disciplina deportiva a su cargo,
asi como su participacion en acciones programadas de experimentacion y
nuevos métodos de trabajo, establecidas o autorizadas por la Direccion del
Colegio.

100.8. Asistir a las reuniones convocadas por la encargada de talleres deportivos y a

las que sea requerido por La Direccion.

100.9. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normativas de la Institucion.
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DOCENTES DE LOS TALLERES ARTISTICOS

Art. 101° Son los encargados de hacer cumplir las politicas, procedimientos, directivas y normas
impartidas por la Direccién, con la finalidad de lograr la “Mision” y las metas propuestas
por la Institucién en el desarrollo de la formacién artistica, como complemento de la
labor pedagdgica y formativa de los estudiantes.

Art. 102° Tiene como funciones principales:

102.1. Desarrollar su labor de instruccidon técnica especializada en el marco de la
“Mision”, “Vision” de la Institucion, directivas de las autoridades pertinentes, del
Reglamento del personal docente, Reglamento Interno de Trabajo, objetivos de
los talleres artisticos y en concordancia con las orientaciones que brinda la

Direccion.

102.2. Informar y comunicar al responsable de cursos extracurriculares sobre sus
participaciones en eventos y competencias.

102.3. Cumplir con la jornada laboral asignada en el afio.

102.4. Entregar al responsable de cursos extracurriculares los roles de practicas,
competencias a eventos, presentaciones y actividades propuestas por los
docentes del taller para ser incluidas en el cronograma general de actividades.

102.5. Asumir con responsabilidad la participacibn en las actividades que les
corresponda de acuerdo a los talleres a su cargo, organizadas dentro y fuera de
la Institucion.

102.6. Planificar, programar, participar y evaluar las actividades artisticas a su cargo,
las mismas que deben ser aprobadas por la Direccién del Colegio.

102.7. Cumplir sus funciones con respeto, dedicacion, eficiencia, entusiasmo, disciplina
y puntualidad, de acuerdo a su rol de formador cristiano, a los objetivos del taller
artistico a su cargo y del Proyecto Educativo Institucional.

102.8. Preparar con anticipacion sus planes, sesiones de trabajo, utilizando métodos y
técnicas que aseguren la calidad y eficiencia del servicio, asi como, prever los
recursos necesarios para su taller, informando oportunamente a la responsable
de cursos extracurriculares, los inconvenientes que se presenten para el correcto
desarrollo de sus labores.

102.9. Cumplir con los cronogramas establecidos referente a la participacion de los
estudiantes a su cargo, en los diversos eventos artisticos, tanto internos como
externos.

102.10. Promover y apoyar las actividades curriculares y extra curriculares en la
comunidad educativa, asi como, participar en los distintos encuentros
propiciados por la Institucién para su formaciéon humano cristiana, axiologia del
Proyecto Educativo de la Institucion.

102.11. Promover su perfeccionamiento y actualizacion técnica basada en la
investigacion e interés por el taller artistico a su cargo, asi como su participacion
en acciones programadas de experimentacion y nuevos métodos de trabajo,
establecidas o autorizadas por la Direccion del Colegio.

102.12. Informar permanentemente al responsable de talleres extracurriculares sobre su
gestion como docente.

102.13. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normativas de la Institucion.
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COORDINACION DE TUTORIA

Art. 103° Es la encargada de hacer cumplir las politicas, procedimientos, directivas y normas
impartidas por la Direccién con la finalidad de lograr la Mision, Visibn y metas
propuestas por La Institucion Educativa en el desarrollo del aspecto de formacién
humana, vocacional, proyeccion social y bienestar del estudiante, aplicado a su entorno
familiar, escolar y social.

Art. 104° Tiene como funciones principales:

104.1. Programar, desarrollar, estimular y evaluar las actividades de tutoria en
coordinacion con los(as) tutores(as) y en colaboracion con el Personal
Especializado.

104.2. Asesorar, monitorear, acompafiar y evaluar el trabajo Tutorial.

104.3. Estimular el crecimiento integral de la persona, como ser libre y responsable de
su propia formacién, capaz de transformarse en agente de desarrollo y cambio
en el mundo que le toca vivir, consciente de la riqueza y posibilidad de su ser.

104.4. Acompanar a los tutores en el trabajo con las familias de los estudiantes en su
camino de crecimiento y formacion integral.

104.5. Coordinar con los distintos 6rganos de la Institucion Educativa y Tutores, sobre
acciones tendientes a la formacion integral de los estudiantes.

104.6. Planificar y ejecutar el proyecto de orientacion vocacional, desarrollando
actividades tales como: encuentros de profesionales, charlas y/o visitas a
Universidades, etc., en coordinacién con los tutores de grado y la coordinacion
de tutoria; con la finalidad que orienten al estudiante en su eleccion de estado de
vida y campo de accidn profesional.

104.7. Formular programas de habitos de trabajo que estimulen a un mejor
ordenamiento de la vida personal, familiar y social del estudiante.

104.8. Estimular el desarrollo de aptitudes y buenos modales que favorezcan en el
estudiante una sana convivencia y desenvolvimiento académico.

104.9. Coordinar, ejecutar y evaluar los programas y proyectos de salud integral con el
personal especializado.

104.10. Promover acciones de asistencia social en beneficio del estudiante y su familia.

104.11. Coordinar y acompafiar el proceso de Induccién de los estudiantes y Padres de
Familia que ingresan a la Institucion.

104.12. Participar como miembro activo del Comité de Convivencia.
104.13. Elaborar, ejecutar y monitorear el programa de Escuela de padres y madres.

104.14. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normatividad de la Institucion.

RI-006-DIR-2025
70



Reglamento Interno Colegio SANTA ANA 2025

TUTORES

Art. 105° El tutor es un docente capacitado en la Tutoria, que responde al perfil que la Institucién
requiere. Es nombrado por la Direccion del Colegio y su funcién es muy importante para
la formacion integral de los estudiantes.

Art. 106° Tiene como funciones principales:

106.1. Desarrollar su labor de formacién en el marco de la Mision, Vision de la
Institucion, Proyecto Institucional, Directivas de las autoridades de
Educacion, Reglamento del Personal Docente, Reglamento Interno de
Trabajo y en armonia con las orientaciones que brinda la Direccion y la
Coordinacion de Tutoria.

106.2. Planificar, Programar, Desarrollar y Evaluar las actividades tutoriales que le
corresponda de acuerdo al nivel, grado y seccion, de acuerdo a lo exigido
por la Institucién y las directivas de Educacién pertinentes.

106.3. Testimoniar su vocacion de formador cristiano la cual ha de ser realizada
con respeto, dedicacién, eficiencia, entusiasmo, disciplina y puntualidad, de
acuerdo a los objetivos del Proyecto Educativo Institucional.

106.4. Acompaiiar individual y colectivamente a los estudiantes en el desarrollo de
sus capacidades para la toma de decisiones, solucion de problemas
acordes a su edad y relaciones humanas.

106.5. Respetar los horarios establecidos por la Institucién para el trabajo tutorial
en: sesion de tutoria, reunion de tutores de grado, reunion con tutores del
nivel, reunion con psicéloga de nivel, acompafamiento a estudiantes.

106.6. Preparar con anticipacion las sesiones de tutoria utilizando estrategias y
técnicas que aseguren su calidad y eficiencia, asi como, entregar los
documentos de programacion anual y bimestral al coordinador para su
revision. Ademas, prever los recursos necesarios para su trabajo,
informando oportunamente a su coordinacion de los inconvenientes que se
presenten para el correcto desarrollo de sus labores.

106.7. Orientar a los Estudiantes a su cargo en el cumplimiento e interiorizacion del
Reglamento de Convivencia Estudiantil.

106.8. Informar a los docentes, padres de familia y/o apoderados sobre las
habilidades, potencialidades, intereses y necesidades formativas de los
estudiantes a su cargo para tomar medidas pertinentes.

106.9. Establecer una relacion asertiva con los padres de familia o apoderados para
comunicarles los logros y dificultades de sus hijos.

106.10. Llevar a cabo el proceso de acompafiamiento, monitoreo y seguimiento
académico-conductual de los estudiantes a su cargo, en horarios
establecidos de acuerdo a su carga horaria, con ayuda de los formatos
institucionalmente establecidos (formato de entrevista a los estudiantes,
registro anecdotario).

106.11. Participar en los distintos encuentros propiciados por La Institucién para su
formacion humano cristiana y axiolégica conforme al proyecto educativo de
la institucion.
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106.12. Cumplir con la presentacion, actualizacion y orden de toda la documentacién
de su competencia requerida por las coordinaciones correspondientes y/o
supervisiones internas o externas.

106.13. Coordinar y mantener comunicacion oportuna con la Coordinacion Tutoria,
y demés Coordinaciones, Departamento Psicopedagdgico; de ser
necesario, con la Direccién del Colegio sobre asuntos relacionados con sus
funciones y el comportamiento de los estudiantes a su cargo.

106.14. Fomentar la sana convivencia.

106.15. Promover, colaborar y apoyar en las actividades curriculares y extra
curriculares programadas por la Institucion educativa, donde participen los
estudiantes a su cargo, colaborando con la Coordinacion de Actividades e
Imagen Institucional.

106.16. Participar de manera activa en el diagnéstico e intervencidén necesarios para
el trabajo con los estudiantes y padres de familia, en coordinacién con el
departamento psicopedagogico.

106.17. Contribuir en el cuidado de la infraestructura y mobiliario de la seccidn a su
cargo conjuntamente con los estudiantes cumpliendo con las acciones y
medidas que la Institucion establezca para tal fin.

106.18. Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccion, Coordinacion
de Tutoria y otras Coordinaciones.

106.19. Asistir a las reuniones con fines pedagdgicos de los padres de familia de su aula
0 seccion.

106.20. Informar permanentemente ala Coordinacién de Tutoria de su gestion como tutor
y todo lo relacionado con ella.

106.21. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y
demas normativas de la Institucion.

COMITE DE GESTION DEL BIENESTAR

Art. 107° El Comité de Gestion del Bienestar es un equipo organizado por la Direcciéon del Colegio
gue esta encargado de la promocion e implementacion de la convivencia entre los
miembros de la comunidad educativa dentro de las instalaciones del Colegio para lo
cual debe planificar, coordinar y liderar la vision, politicas y acciones que favorezcan la
calidad de las relaciones interpersonales.

Art. 108° Funciones de la Directora de la Institucion educativa efectla las siguientes funciones:

108.1. Garantizar la elaboracion e implementacion del Plan de Convivencia de la
Institucién Educativa.

108.2. Supervisar que los procedimientos y medidas correctivas se establezcan y
ejecuten en el marco de la ley, el presente Reglamento y su correspondiente
Directiva.

108.3. Apoyar las acciones del equipo responsable de la Convivencia en la Institucién
Educativa.
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Art. 109° Art. 108. Funciones de la Coordinadora del Comité de Gestion del Bienestar del Colegio
Santa Ana:

109.1. EIl Equipo responsable de la Buena Convivencia Escolar esta liderada por la
Coordinadora de Convivencia Escolar, en el marco del presente Reglamento.

109.2. Contribuir con la supervision de la implementacién del Plan de Convivencia
Escolar en la Institucion Educativa, en coordinacion con la Directora.

109.3. Apoyar las acciones de implementacion y ejecucion del Plan de Convivencia
Escolar en la Institucién Educativa.

109.4. Cautelar que la aplicacion de los procedimientos y medidas correctivas,
sefialadas en el Reglamento Interno de la Institucion Educativa, se ejecuten en
el marco del presente Reglamento.

109.5. Promover la participacion de Instituciones locales, organizaciones no
gubernamentales y profesionales para apoyar la implementacion del Plan de
Convivencia Democrética.

109.6. Resolver, en Uultima instancia, de manera concertada las controversias y
conflictos dentro de la Institucién Educativa.

109.7. Los miembros del Comité de Gestidn del Bienestar se encuentran integrado por
docentes de cada nivel educativo, junto al apoyo y orientacion de la Coordinacién
de Tutoria, de Convivencia y el departamento de Psicologia.

Art. 110° Dentro de las funciones del comité:

110.1. Contribuir con la implementacion del Plan de Convivencia en la institucion
educativa en coordinacion con la Direccion.

110.2. Apoyar las acciones de implementacién y ejecucion del Plan de Convivencia
Democratica en la institucion educativa.

110.3. Vigilar que la aplicacién de los procedimientos y medidas correctivas, sefaladas
en el Reglamento Interno de la institucion educativa, se ejecuten en el marco del
presente manual.

110.4. Participar en reuniones permanentes para analizar reflexionar y disponer
acciones en la resolucion de casos de convivencia democratica de la institucion.

Art. 111° Funciones del Profesional de Psicologia: Como integrante del equipo, tiene entre sus
funciones:

111.1. Sensibilizar a los integrantes de la Comunidad Educativa sobre la importancia de
la Convivencia Democrética.

111.2. Contribuir a la elaboracién, implementacion, ejecucion y evaluacion del Plan de
Convivencia de la Institucion Educativa, participando en:

a. Eldiagnéstico de la situacion de la Convivencia y el Clima Institucional.
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b. El disefio, implementacién, ejecucion y evaluacion del plan de prevencion e
intervencion ante situaciones que afectan la convivencia escolar y el clima
institucional.

c. La produccion de material educativo pertinente para la comunidad
educativa.

111.3. Participar en la implementacién de los programas y proyectos que el Ministerio
de Educacion, en coordinacion con los Gobiernos Regionales, promueve para
fortalecer la Convivencia Democratica en las Instituciones Educativas.

111.4. Coordinar con los docentes y tutores a fin de orientar su accion en los casos de
violencia y acoso entre estudiantes.

111.5. Promover y participar en redes de inter aprendizaje e intercambio profesional y
laboral.

111.6. Presentar el informe de sus acciones profesionales a la instancia superior
correspondiente y contribuir a la elaboracion del informe de la implementacién y
ejecucion del Plan de Convivencia Democratica de la Institucion Educativa.

NORMAS EDUCATIVAS

Art. 112° Es la encargada de hacer cumplir las politicas, procedimientos, directivas y normas
impartidas por la Direccion con la finalidad de mantener la disciplina, orden y buena
conducta de los estudiantes colaborando asi con el logro de la Mision y Metas
propuestas por el Centro Educativo. La coordinadora de Normas debe ser profesional
en educacioén preferentemente.

Art. 113° Tiene como funciones principales:

113.1. Orientary velar por el buen comportamiento de los estudiantes dentro y fuera del
aula de clase segun las normas previstas.

113.2. Elaborar los registros diarios de las inasistencias y tardanzas de los estudiantes,
asi como el registro de las asistencias de los docentes a las sesiones de clases
informando al encargado del area correspondiente.

113.3. Coordinar con los Tutores acciones tendientes a la formacién integral de los
estudiantes.

113.4. Informar a Direccion, cuando sea requerida acerca de las caracteristicas de los
estudiantes, en lo que respecta a su asistencia y conducta formulando
propuestas de solucién para los casos probleméticos.

113.5. Supervisar la presentacion personal de los estudiantes, como parte de su
identidad con la Institucién Educativa.

113.6. Vigilar que los estudiantes no causen deterioro en la infraestructura fisica,
mobiliario, servicios higiénicos, material educativo y otros de la Institucion,
coordinando estrechamente con los docentes y tutores quienes deben colaborar
al respecto.
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113.7.

113.8.

113.9.

113.10.

113.11.

113.12.

Dar rondas periddicas a las instalaciones del colegio en horas de clase,
observando los servicios higiénicos, auditorio, laboratorios, biblioteca, aulas,
patios, canchas deportivas, ambientes de arte y otros, verificando que todo el
personal del colegio y estudiantes se encuentren en el lugar y circunstancias
apropiadas.

Corregir las faltas comunes de los estudiantes aplicando medidas formativas
correspondientes, de acuerdo al Reglamento.

En horario escolar acompafiar a los estudiantes durante la formacién, las horas
de estudio libre, los recreos, las salidas y otras actividades; y fuera de horario
escolar en las comisiones que le asigne la Direccion en coordinacion con los
tutores.

Realizar otras funciones dispuestas por la Direccién inherentes al cargo
establecidas en el MOF y demas normativas de la Institucién.

Informar permanentemente a la Direccion y al COCOIl de su gestion como
coordinador.

Emitir informe bimestral/trimestral de las acciones y otros concernientes a su
coordinacion.

DEPARTAMENTO PSICOPEDAGOGICO

Art. 114° El o la profesional a cargo del Departamento Psicopedagdégico es el encargado de
ofrecer soporte emocional y acompafiamiento a los estudiantes de todos los niveles a
lo largo de su escolaridad teniendo como finalidad su adaptacion al entorno escolar,
brindando orientacién en las distintas areas del desarrollo y contribuyendo al proceso
de formacién integral, logrando asi su equilibrio biopsico- social, en congruencia con la
Axiologia de la Institucion.

Art. 115° Trabaja en coordinacion estrecha con la Direccién, Coordinacion de Tutoria y de
Normas Educativas y ejerce un cargo de confianza conforme a las caracteristicas
mencionadas en el articulo 43° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

Art. 116° La direccion dispondra de profesionales en psicologia segun las necesidades de la
institucion.

Art. 117° Tiene como funciones principales:

117.1.

117.2.

117.3.

Elaborar un Plan Anual de Trabajo que describa las acciones del area
psicopedagdgica en la Institucion.

Presentar, al finalizar el afio, un informe del desarrollo, avances, logros e
inconvenientes en el cumplimiento de sus funciones.

Participar a travées de su representante, en las reuniones del Comité de
Coordinacién Interna (COCOI) y el Comité de Gestion del Bienestar.
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117.4.

117.5.

117.6.

117.7.

117.8.

117.9.

117.10.

117.11.

117.12.

117.13.

117.14.

117.15.

117.16.

117.17.

117.18.

117.19.

Planificar y ejecutar charlas o talleres para el personal, con la finalidad de
promover un clima organizacional 6éptimo.

Favorecer la interaccion positiva entre docentes y estudiantes, proponiendo
estrategias de aprendizaje y manejo conductual en el aula, en coordinacién con
las &reas académicas o formativas involucradas.

Atender oportunamente a los estudiantes derivados al Dpto. Psicopedagdgico,
realizando acciones de diagnéstico, consejeria, sugerencia de intervencion
externa y/o seguimiento.

Asesorar a los docentes, proporcionando criterios psicopedagdgicos y de atencion
de la diversidad en los elementos propios de los proyectos curriculares.
Participar en la planificacion y el desarrollo de medidas de atencién a la diversidad
dirigidas a los estudiantes que lo precisen, entre ellos los estudiantes con
necesidades educativas especiales, en colaboracion con los docentes.

Mantener comunicacion constante con los especialistas del Servicio de apoyo y
asesoramiento para la atencion de necesidades educativas especiales con la
finalidad de realizar el seguimiento respectivo de los estudiantes asignados a su
cargo.

Participar activamente en la realizacion del Plan de Inclusién en la institucién
educativa.

Mantener una estadistica actualizada de los casos que presentan un diagnostico
gue requieran de intervencion pedagoégica especializada.

Promover la sensibilizacion del personal docente sobre el Plan de Inclusiéon
educativa.

Realizar diversas acciones para lograr una deteccion temprana de las dificultades
de los estudiantes a nivel socio — emocional, cognitivo, familiar y vocacional.

Realizar la presuncién diagndstica de las dificultades en los estudiantes, bien sea
en el proceso de aprendizaje, adaptacion al colegio, riesgo familiar o entorno
social.

Preparar y ejecutar charlas, talleres, programas o planes de intervencion de
caracter preventivo y/o formativo para los estudiantes, segin sus necesidades, en
coordinacion con Tutoria.

Elaborar de manera conjunta con la coordinacién de Tutoria el programa de
Escuela de padres y madres.

Coordinar las invitaciones de profesionales externos, para la realizacién de las
charlas, talleres, encuentros familiares, congreso, etc., en coordinacién con los
tutores y/o Coordinacion de Tutoria y Orientacién Educativa.

Apoyar en la coordinacién y ejecucion de charlas y/o talleres con los padres de
familia.

Realizar la respectiva tabulacion de la encuesta realizada a los asistentes a la
charla y enviar el informe a la Coordinacién de Tutoria.
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117.20.

117.21.

117.22.

117.23.

117.24.

117.25.

117.26.

117.27.

117.28.

117.29.

117.30.

117.31.

117.32.

117.383.

Mantener comunicacion permanente y directa con los docentes, tutores,
coordinadores y entrenadores de taller de los estudiantes derivados al
Departamento Psicopedagodgico, a fin de informar, asesorar, implementar
sugerencias y realizar el respectivo seguimiento.

Convocar y participar en entrevistas con padres de familia, segun las necesidades
del caso.

Mantener comunicacion con los especialistas externos con la finalidad de realizar
el seguimiento respectivo de estudiantes derivados a su cargo.

Comunicar a los tutores y/o profesores, segun las necesidades del caso, acerca
de los resultados de las observaciones psicolégicas realizadas en el colegio.

Participar en el proceso de admisién emitiendo los informes respectivos, con las
sugerencias de ingreso de acuerdo a la modalidad estipulada en el reglamento de
admision

Participar en la elaboracion y administracion de las pruebas psicopedagdgicas
aplicadas al personal postulante al colegio para una seleccibn exhaustiva,
presentando el informe respectivo a la Direccibn, en estricta reserva y
confidencialidad.

Participar activamente de las reuniones mensuales y/o reuniones extraordinarias,
convocadas por el comité de convivencia.

Realizar un seguimiento exhaustivo de los casos de acoso escolar que existan en
la institucion, realizando la intervencién necesaria con los estudiantes
involucrados y sus familias.

Participar activamente en la campafia de sana convivencia, en coordinacién con
los tutores de grado y la Coordinacion de Tutoria.

Archivar documentos, directivas, circulares propias de su funcion.

Seleccionar la bateria de pruebas necesarias para evaluar el area de Orientacion
Vocacional y aplicarla a las estudiantes de los grados correspondientes, en la
fecha programada para este fin.

Realizar el debido acompafiamiento de los estudiantes en su eleccién vocacional.

Comunicar, mediante un informe, los resultados de orientacién vocacional, a los
padres de familia, estudiantes y tutores de grado.

Y otras funciones que la Direccion delegue.
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PARTICIPACION ESTUDIANTIL

Art. 118° Es el encargado de propiciar organizaciones de los estudiantes para ofrecerles la
posibilidad de desarrollar un justo ejercicio de participacion democratica.

Art. 119° Tiene como funciones principales:

119.1.

119.2.

119.3.

119.4.
119.5.

119.6.

119.7.

119.8.

119.9.

119.10.

119.11.

119.12.

119.13.

Acompafiar y monitorear a los estudiantes en todo el proceso de preparacion
para las participaciones en: organizaciones estudiantiles, concursos, congresos,
debates, etc. Dentro y fuera de la Institucién Educativa.

Organizar el proceso de seleccion para las participaciones internas y externas
de los estudiantes.

Convocar a los padres de familia para comunicarles las actividades que
contemplan la participacion de sus hijos.

Monitorear las funciones de los delegados de aula.
Acompafiar y monitorear al Consejo Estudiantil en todas las actividades que
realicen durante el afio.

Organizar la eleccién del consejo estudiantil anualmente.
Contribuir al desarrollo de las capacidades de los estudiantes, a través de la
planificacion y organizacion de talleres como: taller de lideres, debate,

concursos, simposios, torneos, etc.

Establecer nexos de participacion de la Institucion en actividades comunitarias,
culturales y académicas.

Organizar y ejecutar eventos como: Foros, charlas, debates, congresos; para
contribuir al desarrollo de la autonomia y liderazgo cristiano de los estudiantes.

Organizar, ejecutar y evaluar los Encuentros de Lideres Estudiantiles que
contribuyan en la basqueda de soluciones frente a los desafios y problematicas
del mundo globalizado, siendo protagonistas del cambio mediante el desarrollo
de actividades y proyectos sostenibles.

Educar para la ciudadania, con una mirada critica y reflexiva de la sociedad.

Educar en la experiencia de la solidaridad y el dialogo intercultural.

Realizar funciones inherentes a su cargo y las establecidas en el MOF y
Direccion.
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ORGANOS DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS COORDINACION ADMINISTRATIVA

Art. 120° Depende directamente de la Directora; se encarga de coordinar acciones
administrativas, por lo tanto, es un cargo de confianza conforme a las caracteristicas
mencionadas en el articulo 43° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

Art. 121° Tiene como funciones principales:

121.1. Propiciar la colaboracién responsable de todo el personal en el cumplimiento de
las tareas que favorecen la marcha de la Institucion y supervisar las operaciones
de ornato, aseo y conservacion de sus dependencias.

121.2. Velar por el cumplimiento de los planes de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de la infraestructura fisica y demas bienes destinados a la prestacion
del servicio educativo.

121.3. Mantener actualizado el inventario de la Institucion.

121.4. Colaborar en la gestién de alianzas estratégicas con instituciones diversas en
coordinacion con la Direccion.

121.5. Supervisar las funciones de vigilancia y seguridad en las instalaciones de la
Institucion.

121.6. Supervisar el proceso de adquisicion de bienes como materiales y otros en
coordinacion con la Direccion.

121.7. Realizar informes mensuales y anuales de su gestion.

121.8. Asumir otras acciones que la Direccién le encargue.
121.9. Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF.

RECEPCION

Art. 122° Es la encargada de atender de manera practica y rapida las necesidades del publico,
superando sus expectativas en logros de tiempo y eficiencia, y asegurando un servicio
de calidad.

Art. 123° Tiene como funciones principales:
123.1. Atencion de la Central Telefénica segun horario establecido.

123.2. Controlar el cumplimiento de los horarios de atencion de los docentes a los
padres de familia a través del registro de firmas.

123.3. Atencién a los Padres de Familia y al publico en general.
123.4. Brindar informacién sobre:

123.5. Actividades generales

123.6. Proceso de Admision

123.7. Horarios de atencién del personal

123.8. Recibir, descargar de manera virtual y entregar la correspondencia a las
diferentes &reas en un horario determinado.

123.9. Mantener los archivos de los estudiantes, completo, clasificado y ordenado.
123.10. Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y demas

normatividad de la Institucién Educativa. 148.8. Su cargo sera confirmado
anualmente.
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SECRETARIA

Art. 124° Depende jerarquicamente de la Coordinacién de Administracion y Servicios. Por lo
tanto, es un cargo de confianza conforme a las caracteristicas mencionadas en el
articulo 43° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

Art. 125° Tiene como funciones principales:

125.1.

125.2.

125.3.

125.4.

125.5.

125.6.

125.7.

Organizar, coordinar y ejecutar las labores propias de la Secretaria.
Clasificar, distribuir y archivar la documentacion recibida.

Elaborar la documentacién de la Secretaria.

Atender los servicios de informacién y comunicacion.

Velar por la seguridad de los bienes y documentacion de la Secretaria.

Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas
normatividad de la Institucion Educativa.

Realizar otras funciones, afines al cargo, que la Direccion le confie.

TESORERIA

Art. 126° Depende jerarquicamente de la Coordinacion de Administracion y Servicios. Por lo
tanto, es un cargo de ponfianza conforme a las caracteristicas mencionadas en el
articulo 43° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad
Laboral

Art. 127° Tiene como funciones principales:

127.1.

127.2.

127.3.

127.4.

127.5.

Organizar, coordinar y ejecutar las labores propias de la Tesoreria.
Llevar los controles y registros de pago establecidos de los estudiantes.

Coordinar con la Institucién financiera encargada de los cobros de matricula y
pensiones de ensefianza.

Coordinar con Contabilidad las acciones pertinentes a su responsabilidad.

Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y demas
normatividad de la Institucion Educativa.
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SERVICIO SOCIAL

Art. 128° Personal especializado que de acuerdo a las circunstancias y requerimientos de la
Direccién es encargado de verificar y efectuar seguimiento de la situacion socio -
economica de los miembros de la comunidad educativa.

Art. 129° Tiene como funciones principales:
129.1. Informar permanentemente a la Direccion y al COCOI de su gestion.
129.2. Emitir informe bimestral de las acciones y otros concernientes a su coordinacion.

129.3. Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y deméas
normatividad de la Institucién Educativa.

TOPICO DE ENFERMERIA

Art. 130° Es un servicio permanente de primeros auxilios al estudiante y al personal del
C.E.G.N.E. “Santa Ana”. Depende de la Coordinacion de Administracion y Servicios.

Art. 131° Tiene como funciones principales:

131.1. Informar permanentemente a la Direccién y a la Coordinacion de Administracién
y Servicios de su gestion como coordinador. (completar en todas las
coordinaciones).

131.2. Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y demas
normatividad de la Institucion Educativa.

INFORMATICA Y SISTEMAS

Art. 132° Es responsable del correcto funcionamiento del centro de computo de la Institucion y
los equipos informaticos, multimedia, audiovisuales, de sonido y de comunicaciones de
la Institucion. Depende de la Coordinacién de Administracion y Servicios. Por lo tanto,
es un cargo de confianza conforme a las caracteristicas mencionadas en el articulo 43°
del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Art. 133° Art. 132. Tiene como funciones principales:

133.1. Manejar, cuidar, instalar y mantener los equipos y materiales bajo su
responsabilidad, supervisando su buen funcionamiento.

133.2. Coordinary supervisar los trabajos de instalacion y/o mantenimiento que terceros
realicen en relacion a éstos.

133.3. Mantener actualizados los registros y bitdcoras de mantenimiento.

133.4. Brindar soporte técnico oportuno a los equipos a su cargo.
133.5. Esresponsable de la Seguridad de la Informacién de tipo digital de la Institucion.

133.6. Mantener un inventario actualizado de los equipos, bienes y materiales a su
cargo.

133.7. Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y demas
normatividad de la Institucién Educativa.
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COORDINACION DE ACTIVIDADES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Art. 134° Es la o el encargada (0) de programar, calendarizar y hacer cumplir la ejecucion de
todas las actividades de la Instituciébn en los plazos estipulados, con eficiencia.
Supervisando y controlando la participacion de todo el personal y estudiantes
involucradas, con la finalidad de complementar la labor formativa del estudiante, de
acuerdo a lineamientos de la accion educativa de la Institucion. Asimismo, velar por la
buena Imagen y Comunicacion Institucional en dependencia de la Direccion y esta
encargado del archivo visual y audiovisual.

Art. 135° Sus funciones son:
135.1. Participar en la formulacion de los documentos de gestion.

135.2. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades internas y externas, civico-
patridticas y religiosas segun el calendario escolar y/o lo dispuesto por la UGEL
y DRSET y en atencién a diversas invitaciones.

135.3. Velar que las actividades planificadas sean congruentes con la Axiologia de la
Institucion.

135.4. Motivar y comprometer en la realizacion de actividades a la Comunidad
Educativa y segun el caso, a los Padres de Familia.

135.5. Coordinar y gestionar la ejecucion de las salidas y viajes de estudio,
campamentos y otros.

135.6. Sistematizar la participacion interna y externa de los estudiantes y personal de la
Institucion.

135.7. Organizar las diversas comisiones para la ejecucion de actividades.

135.8. Difundir y proyectar a la comunidad educativa los logros institucionales, asi
como, llevar la agenda de relaciones publicas de la Institucion.

135.9. Es responsable del monitoreo y supervision del protocolo de todas las
actividades oficiales de la institucion.

135.10. Informar permanentemente a la Direccién y al COCOIl de su gestion como
coordinador. (completar en todas las coordinaciones).

135.11. Emitir informe bimestral de las acciones y otros concernientes a su coordinacion.

135.12. Utilizar recursos de la institucién para realizar proyectos y/o acciones de difusion
y actualizacion permanente de la pag. Web, Facebook y otros.

135.13. Participa en actividades curriculares y extracurriculares (internas y externas)
diversas con el fin de recolectar archivo fotografico y audiovisual para su
publicacion.

135.14. Elaborar, disefiar y/o producir material publicitario acorde a los fines
institucionales.

135.15. Custodiar y supervisar el cumplimiento de las publicaciones (Anuarios, Agendas,
folletos, semanarios, tripticos y otros) en los plazos establecidos.

135.16. Difundir la Vision- Mision y las actividades que la Institucion realiza al interior y
exterior de la misma.

135.17. Difundir a la comunidad educativa los logros institucionales a través de los
medios de difusion.
135.18. Es responsable del marketing Institucional.

135.19. Realizar funciones inherentes a su cargo y las establecidas en el MOF y
direccion.

RI-006-DIR-2025
82



Reglamento Interno Colegio SANTA ANA 2025

135.20.Realizar otras funciones inherentes al cargo establecidas en el MOF y demas

normativas de la Institucion.

LOGISTICA

Art. 136° Depende de la Direccién y de la Coordinacion de Administracion. Esta encargado de
abastecer, planificar, implementar y controlar el flujo y el almacenamiento eficaz y
eficiente de los bienes y servicios con el objetivo de satisfacer los requerimientos de las
distintas &reas en la cantidad, en el lugar y en el tiempo correcto; por lo tanto, es un
cargo de confianza conforme a las caracteristicas mencionadas en el articulo 43° del
Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Art. 137° Sus funciones son:

137.1.

137.2.

137.3.

137.4.

137.5.

Dirigir y controlar las secciones a su cargo:
Compras.
Almacén y control de activos.

Establecer los procedimientos de las secciones a su cargo con los diferentes
estamentos de la Institucién.

Recuperar y reciclar envases, embalajes y residuos peligrosos.
Mantener actualizados los registros y bitacoras de mantenimiento.

Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y por
Direccion.

MANTENIMIENTO

Art. 138° Depende de la Coordinacion de Administracion y Servicios.

Art. 139° Tiene como funciones principales:

139.1.

139.2.

139.3.

139.4.

139.5.

139.6.

139.7.

139.8.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, haciendo de las instalaciones
de la Institucién un ambiente y lugar agradable, propicio para el desarrollo de la
labor educativa.

Cuidar de la limpieza, orden y conservacion del local (aulas, oficinas, servicios
higiénicos, patios, etc.).

Mantener el buen estado de los jardines o areas verdes del Colegio.
Velar por la conservacion y mantenimiento de los utiles de limpieza.
Mantener en buen estado el fluido eléctrico, gasfiteria y cerrajeria.

Segun le corresponda, desempeniar la funcion de chofer y cuidar los vehiculos a
Su cargo.

Velar por la seguridad de la Comunidad Educativa y sus instalaciones.

Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y demas
normatividad de la Institucion Educativa.
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IMPRESIONES

Art. 140° Encargado de los equipos para impresiones es responsable de la reproduccion de

documentos que se produzcan en el CEGNE “Santa Ana”, esta bajo la dependencia de
Coordinacién administrativa

Art. 141° Tiene como funciones principales:

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

141.1. Recibir material para impresion, sea para fotocopia, policopia o via PC.

141.2. Llevar el control del nimero de copias, por las diferentes modalidades de

impresion.

141.3. Informar periédicamente acerca del limite de copias y requerimientos.
141.4. Entregar el material fotocopiado a la Coordinacibn Académica para Ssu

distribucion.

141.5. Conservar los equipos a su cargo, asi como controlar el uso de los suministros.

141.6. Realizar otras funciones inherentes al cargo, establecidas en el MOF y demas

142°

143°

144°

145°

146°

147°

148°

normatividad de la Institucion Educativa.

ORGANOS EXTERNOS DE COLABORACION
DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (APAFA)

Esta conformada por todos los Padres de familia y/o apoderados de las estudiantes
matriculadas en el Colegio.

Son inscritos automaticamente al momento de la matricula de sus hijas como miembros
activos; y por lo mismo, estan obligados a participar en las reuniones o asambleas toda
vez gque sean solicitados y colaborar en las actividades planificadas.

Es representada por un Comité elegido democraticamente, segun su reglamento y/o
disposicién de la Direccion.

La asociacion se regira por reglamento propio, inspirado por la axiologia del Colegio, el
gue sera aprobado por la Directora, su directa Asesora.

Su mision es brindar apoyo al buen funcionamiento del Colegio y a su labor educativa,
de acuerdo a cuanto se establece en su propio Reglamento y las normas educativas
vigentes.

Las cuotas solicitadas por acuerdo del Comité de la APAFA y son estrictamente
voluntarias.

La Asociacion de Padres de Familia (APAFA)se rige bajo reglamento.
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COMITES DE AULA

Art. 149° Es un organismo dependiente de la Asociacién de Padres de Familia que actda a nivel

de Aula o Promocion.

Art. 150° Sus principales funciones son:

Art

Art

Art

Art

Art

Art

150.1. Apoyar al tutor de aula y profesores en las diversas actividades que se les

soliciten.

150.2. Colaborar con la Directiva de la Asociacion de Padres de Familia, en el logro de

objetivos, metas y actividades propuestas.

150.3. Es el nexo importante entre Colegio y familia.
150.4. Se regira por su reglamento especifico, debidamente aprobado por la Direccion

.151°

. 152°

. 153°

. 154°

. 155°

. 156°

del Colegio.

DE LA ASOCIACION DE EX- ALUMNOS AS

A ella pertenecen todas las estudiantes que han terminado sus estudios secundarios
en el Colegio.

El Colegio acompafia a esta asociacion, no s6lo como una manera de seguir
ofreciéndoles un camino de profundizacion humano—cristiana, sino también como
organo de apoyo, especialmente en su quehacer social y pastoral.

La asociacién se regira por reglamento propio, inspirado por la axiologia del Colegio, el
gue sera aprobado por la Direccion, quien designara a una Religiosa en calidad de
asesora.

Toda actividad hecha en nombre de la asociacion deberd ser coordinada con la
hermana Asesora, quien se hara intermediaria ante la Direccién del Colegio cuando sea
requerido el uso de sus ambientes.

CONVENIOS EDUCATIVOS
Es potestad de la Institucion Educativa firmar convenios con diferentes Instituciones, de
acuerdo a las necesidades, para mejorar el Servicio Educativo que brinda.
ORGANOS DE ASESORAMIENTO EXTERNO
ASESORIA CONTABLE
Est4 encargado de mantener al dia el sistema y el procesamiento contable, asi como
el registro y la documentacioén vy libros contables respectivos del CEGNE Santa Ana.
Asimismo, es responsable de elaborar los documentos de andlisis financiero - contable

y reportar a la Promotoria, Direccién y la Coordinacion de Administracion y Servicios.
Depende de la Promotoria y Direccion.
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ASESORIA LEGAL

Art. 157° La Asesoria legal en el CEGNE Santa Ana, la ejerce el Abogado de nuestra Institucion.
Se encarga de prestar asesoramiento y emitir opinion en asuntos de caracter juridico-
legal, en concordancia con las Leyes vigentes de Educacion, Civiles y Derecho
Canonico.

Art. 158° Su funcion es:

158.1. Resguardar la integridad de la Axiologia y del Proyecto Educativo.

158.2. Velar porque los asuntos legales del Colegio se desarrollen adecuadamente y
estricta sujecion a las normas legales.

158.3. Mantener informada a la Direccién sobre las nuevas normas en materia educativa,
laboral, tributaria y, en general, en todo lo concerniente a la gestién del centro
educativo.

DEL CONSORCIO DE CENTROS EDUCATIVOS CATOLICOS

Art. 159° Los Colegios “Santa Ana” son miembros activos del Consorcio de Centro Educativos
Catolicos del Perd, es un punto de apoyo y asesoramiento que brinda servicios
calificados a través de sus diversas dependencias: pedagdgica, legal, cultural,
deportiva, contable, etc.

Art. 160° Es interés del Colegio pertenecer y colaborar activamente con él, para beneficiarse de
su politica educativa y de la fuerza que emana de su unidad al servicio de la educacion
catélica que representa.
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CAPITULO Il
DE LOS PADRES DE FAMILIA PARTICIPACION E INTERVENCION DE LOS PADRES
DE FAMILIA

Art. 161° Los Padres de Familia, primeros educadores de sus hijos son coadyuvados por el
Colegio que les acoge y les ofrece un Proyecto Educativo.

Art. 162° En este contexto la accion educativa del Colegio es subsidiaria y se ejerce en nombre
de los padres y por encargo suyo. Razén de ser para que haya una estrecha relacion,
comunién y coordinacion entre el Colegio, los Padres y los Educadores.

Art. 163° Al matricular a sus hijos en el Colegio, los Padres de familia eligen asumir la Axiologia,
Reglamentacion y el Proyecto Educativo del mismo y se comprometen a colaborar
directa y personalmente en la educacion de sus hijos.

Art. 164° Los padres de familia reflejaran una actitud ética y moral entre todos los miembros de
la comunidad educativa, salvaguardando la integridad y salud mental de sus menores
hijos.

Art. 165° Esta colaboracion se alcanzara a través de dos canales fundamentales:

Art. 166° El contacto personal con los responsables de la educacién de sus hijos.
Art. 167° La relacién o contacto colectivo a través de la Asociacion de Padres de Familia.
DEBER DEL COLEGIO HACIA LOS PADRES DE FAMILIA:
Art. 168° Es deber del colegio hacia los padres de familia:
168.1. Dar a conocer el contenido de la Axiologia y del Proyecto Educativo.
168.2. Recibir un trato respetuoso de parte de la comunidad educativa.

168.3. Ser atendido por el personal docente, psicélogo del nivel y/o administrativo cuando
este tenga alguna duda o reclamo, solicitando su cita o entrevista a través de los
medios formales de comunicacion (agenda escolar y/o correos institucionales,
mensajeria del intranet, mesa de partes virtual y/o presencial - secretaria) segun
los horarios de atencién respectiva, respetando instancias y protocolos.

168.4. Recibir informacion sobre el avance de su menor hijo (a) a través de los reportes
de los docentes tutores y no tutores y/o de la Coordinacién Académica, segin sea
el caso.

168.5. Acceder de forma virtual a los resultados de los aprendizajes a través de los
informes académicos y conductuales de su menor hija mediante la plataforma del
SIEWEB.

168.6. Ser informado oportunamente sobre la propuesta pedagogica de la Institucién
Educativa, asi como de las caracteristicas del servicio educativo en la modalidad
gue brindamos.

168.7. Informar periddicamente sobre los distintos aspectos de la formacion de sus hijos
y la calidad o avance de su aprovechamiento, como sobre las dificultades que se
observan en ellas, usando los diversos medios formales de comunicacion.
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168.8.

168.9.

168.10.

168.11.

Art. 169° Es
169.1.

169.2.

169.3.

169.4.

169.5.

169.6.

169.7.

169.8.

169.9.

169.10.

Ayudar, escuchar o acompafar segun sea el caso en la tarea de formar en sus
hijos una personalidad sana, libre, motivada por el amor, consciente de la realidad
de su propia formacion y de su futuro.

Ser informado oportunamente sobre las actividades formativas, académicas,
civicas patriéticas y de responsabilidad social propuestas por la institucion, las
cuales deben ser asumidas con responsabilidad; de faltar a los compromisos antes
referidos; el Colegio informara ala UGEL y a las entidades correspondientes, dicha
omision de participacion asertiva y activa en el proceso educativo de su menor
hijo(a).

Cumplir con lo dispuesto por la Ley N° 30403: Ley que Prohibe el Uso del Castigo
Fisico y Humillante Contra los Nifios, Nifias y Adolescentes y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2018-MIMP, normas que se encuentran
publicadas en la pagina web de EL COLEGIO.

Informar a los padres otros aspectos de acuerdo a ley.

DEBERES DE TODO PADRE DE FAMILIA:

deber de todo padre de familia o apoderados:

Asumir, respetar y participar en la orientacion catélica del Colegio y en los ideales
de su Axiologia y Proyecto Educativo.

Colaborar activamente en la formacion integral de sus hijos, realizando un
seguimiento constante y mostrando preocupacion permanente por sus avances
y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir las normas del presente reglamento, en especial a lo que
se refiere a los estudiantes.

Comunicar al colegio oportunamente la actualizacion de datos personales y de
contacto.

Concurrir a las citaciones personales y a las sesiones colectivas, brindando su
activa y responsable participacion.

Firmar los documentos que se requieran (informes de progreso, comunicaciones,
etc.).

Participar cuando es requerida su presencia en las actividades programadas por
el Colegio.

Cancelar puntualmente las pensiones el primer dia habil del mes siguiente al mes
lectivo correspondiente. No es obligacion de los padres de familia cancelar las
pensiones por adelantado.

El incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dard lugar a un
interés moratorio establecido por el Banco Central de Reserva del Pera para las
operaciones entre personas ajenas al sistema financiero.

Promover la convivencia sin violencia en la institucién educativa y en el hogar.
Mostrando respeto a todos los integrantes de la comunidad educativa de manera
fisica, verbal, escrita o publica a través de las redes sociales y en todas las
actividades que el colegio promueva.
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169.11.

169.12.

169.13.

169.14.

No involucrar a la Institucion Educativa en los procesos judiciales que tengan
entre ellos, tales como los procesos sobre divorcios, alimentos, tenencia, patria
potestad. Los padres de familia saben que la Institucion Educativa no es un
6rgano jurisdiccional con capacidad para resolver y ejecutar medidas judiciales.
Sin embargo, deberan presentar la documentacion judicial a la direccién del
colegio.

Ante dafios ocasionados en los ambientes de la institucion, se comprometen a
renovarlos o reemplazarlos en su totalidad.

Se hacen responsables de los comentarios y publicaciones en redes sociales y
otros medios que perjudiquen la sana convivencia de los miembros de la
Comunidad Educativa y de la propia Institucién, al mismo tiempo de reparar el
hecho o dafio causado.

Dar cumplimiento al contrato educativo suscrito entre ambas partes, de no ser
asi sera aplicable las clausulas 8 y 9 del mismo.
Ver Reglamento de Padres de Familia
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TiTULO V:
RESPONSABILIDADES A NIVEL INSTITUCIONAL

CAPITULO I:
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

DEL REGIMEN ACADEMICO

PLANIFICACION

Art. 170°

Art. 171°

Art. 172°

La duracion del afo lectivo es de 43 semanas dividido en cuatro Bimestres desde el
mes marzo a diciembre.

El planeamiento de las acciones del trabajo educativo se lleva a cabo en el mes de
febrero con la participacion del personal jerarquico, docente, administrativo,
especializado y de mantenimiento.

Las principales acciones que comprende la organizacion del trabajo educativo son:
Formacién Espiritual, capacitacién del personal, revision y aprobacién del Plan Anual
de Trabajo, Plan de estudios, cuadro de distribucion de horas de clase, revision de
néminas de los estudiantes, horarios de clase, programacion curricular para todos los
niveles y grados, elaboraciéon de unidades y sesiones, evaluacion de recuperacion y
otros.

PLAN DE ESTUDIOS

Art. 173°

En funcién al Proyecto Educativo Institucional, al Proyecto Curricular y a las
disposiciones del Ministerio de Educacion, los coordinadores elaboran el Plan de
Estudios, atendiendo a necesidades y caracteristicas de los estudiantes de los tres
niveles educativos y de acuerdo a las modalidades que la Institucién establezca.

PROGRAMACION CURRICULAR

Art. 174°

Art. 175°

Art. 176°

Art. 177°

Art. 178°

Realizar la evaluacion curricular e incorporacién de las acciones previstas en el plan de
mejora de los Aprendizajes.

Programacion Curricular Anual, en base a las competencias, capacidades, estandares
de aprendizajes, desempefios de grado, conocimientos, enfoques transversales,
valores, evidencias del aprendizaje, situaciones significativas, actividades, estrategias
y materiales.

Programacion Curricular organizada secuencial y cronolégicamente en unidades de
aprendizajes y sesiones de clase.

En el caso de los estudiantes con necesidades educativas especiales o especificas, la
programacion sera diferencial.

En caso de situaciones de emergencia la planificacion curricular ser4 adaptada a las
necesidades educativas y contexto de trabajo.
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SISTEMA METODOLOGICO

Art. 179° La metodologia usada por el personal docente debe estar en coherencia con la

propuesta pedagoégica: Modelo socio cognitivo Humanista que tiene como base el
enfoque por competencias y el aprender a aprender. Asi mismo se consideran las
caracteristicas propias de las areas curriculares, los niveles educativos y las
modalidades.

Art. 180° La calendarizacion del afio escolar estara sujeta a supervision constante por parte de

a)

b)

f)

9)

la Direccién, disposiciones del Ministerio Educacion y normativas vigentes.

CALENDARIZACION Y PERIODO VACACIONAL

TRIMESTRE N° DE SEMANAS OBSERVACIONES
| 13 SESIONES DE APRENDIZAJE
01 Vacaciones de los estudiantes

/ Trabajo Interno
1] 16 SESIONES DE APRENDIZAJE
03 Vacaciones de los estudiantes

/ Trabajo Interno
11l 12 SESIONES DE APRENDIZAJE

/ Trabajo Interno
Total 41 semanas

ENTREGA DE LOS MATERIALES/UTILES EDUCATIVOS

La entrega total de Utiles escolares sera gradual y no menor a 30 dias calendario posterior a
la fecha del inicio de clases.

En lista de utiles no se contempla otros materiales que no respondan a las necesidades de
aprendizaje de los estudiantes como: Utiles de aseo personal para el aula o materiales de
utilidad para los docentes como plumones o tizas.

Los materiales educativos y/o Utiles escolares estan directamente relacionados con el
aprendizaje de los estudiantes.

El colegio no obliga a los padres de familia a comprar uniformes, materiales educativos y/o
Gtiles escolares en establecimientos exclusivos o de marcas especificas.

En cuanto a los libros, estos pueden ser nuevos o de segundo uso y no es obligatorio comprar
nuevos, a diferencia de los cuadernos de tarea, trabajo o actividades, que solo se pueden
utilizar por Unica vez, pueden ser fisicos (en papel) o virtuales (plataformas virtuales). El colegio
respeta los derechos de autor y no autoriza la reproduccion de textos escolares (copias,
escaneos, u otros).

Los padres de familia participan en la seleccion de textos cada vez que se realice un cambio
en el material educativo.

Los padres de familia participan en el proceso de seleccidn de textos cada vez que se realice
su cambio. La Direccién del colegio promueve la participacion de las familias y sus 6rganos de
representacion (APAFA y Comités de Aula) y los libros propuestos pueden ser usados por
varios afos.
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MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO AL TRABAJO DOCENTE

Art. 181° El monitoreo y acompafiamiento Educativo es un servicio destinado al mejoramiento de

la calidad y eficiencia del trabajo docente.

Art. 182° Los coordinadores y asesores realizan el monitoreo durante todo el afio escolar de

forma opinada e inopinada en las diferentes modalidades.

Art. 183° Implica las siguientes acciones:

183.1. Asesoramiento y revision en la elaboracion de los insumos y diversas instancias

de programacion curricular.

183.2. Monitoreo de la practica pedagdgica en el aula y del cumplimiento de las horas

lectivas.

183.3. Monitoreo de la practica pedagobgica en las diferentes modalidades y del

cumplimiento de las horas sincrénicas y asincronicas.

183.4. Monitorear el cumplimiento del protocolo de trabajo en las diferentes modalidades.

183.5. Evaluacion y retroalimentacion a los docentes acompafiados en funcion a los

logros y oportunidades de mejora.

183.6. Elaboracion de reportes trimestrales.

INSTRUMENTOS DE GESTION: PEI, PCI, PAT, RI, MOF Y RIT

Art. 184°

Art. 185°

Art. 186°

Art. 187°

Art. 188°

El Proyecto Educativo Institucional (PEI), es el documento de gestidon que orienta la
gestion escolar de nuestra institucion, para el logro de los aprendizajes de los
estudiantes que aseguran su acceso y permanencia. Orienta y sirve de base para la
elaboracion articulada de los demés documentos de gestion. Su revision y evaluacion
continua se desarrolla a través de la evaluaciéon de los demas documentos de gestién,
a partir de la cual se realizan los ajustes necesarios.

El Plan Anual de Trabajo (PAT) es el documento de gestion que concreta los objetivos
anuales del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el PAT es elaborado por el Personal
Directivo, Docente y Administrativo al finalizar el afio escolar o antes del inicio del afio
lectivo.

El Proyecto Curricular de la Instituciébn Educativa es el instrumento de gestién que
orienta los procesos para el desarrollo de los aprendizajes, asi como las orientaciones
de nuestra propuesta pedagdégica de nuestro servicio educativo y de los documentos
curriculares, tomando en cuenta las caracteristicas, necesidades de aprendizaje y los
intereses de los estudiantes en sus diversos contextos.

El Reglamento Interno es el documento de gestiébn que regula la organizacion y
funcionamiento integral de nuestra institucion educativa estableciendo las tareas y
responsabilidades de todos los integrantes de la comunidad educativa y comunica los
derechos y deberes de cada uno de ellos a fin de promover una convivencia escolar
democrética y un clima favorable a los aprendizajes.

El MOF es el documento que describe las funciones del personal, requisitos especificos
y determina la ubicacion de cada miembro del personal dentro de la organizacion.
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Art. 189°

Art. 190°

Art. 191°

Art. 192°

Art. 193°

Art. 194°

Art. 195°

El RIT, establece las normas y procedimientos para regular los derechos, obligaciones
y responsabilidades de los trabajadores de la instituciébn en el cumplimiento de sus
labores.

La Directora es responsable de la Coordinacién general del proceso de elaboracion,
aprobacién, monitoreo y evaluacion de los documentos de gestidén escolar.

EVALUACION INSTITUCIONAL Y CALIDAD EDUCATIVA

En el CEGNE Santa Ana se promueve una cultura evaluativa que permite revisar el
cumplimiento de los procesos: estratégicos, operativos y de soporte.

Los procesos Estratégicos visualizan la direccion y liderazgo que consiste en: (i) el
desarrollo y planeamiento Institucional, (ii) gestion de relaciones institucionales y
comunitarias, (iii) la evaluacion de la gestion escolar.

Los procesos operativos promueven el desarrollo pedagdgico y la convivencia escolar,
consisten en: progreso de los aprendizajes de los estudiantes, acceso y permanencia
de los estudiantes en la |.E., calendarizacién y gestion de las condiciones operativas,
acompafamiento y monitoreo para la mejora de la practica pedagdgica, gestion de la
convivencia escolar.

La cultura evaluativa permite alcanzar los estandares de calidad educativa al brindar
un servicio educativo integral, oportuno, pertinente y de calidad, beneficiando a la
Comunidad Educativa.

Siendo un colegio acreditado internacionalmente, desde el afio 2012, busca afiliarse a
otras instancias de evaluacion externa.

CAPITULO II:

DEL REGIMEN LABORAL

Art. 196°

Art. 197°

El personal de la Institucion que esta bajo relacion de dependencia laboral en los
Colegios “Santa Ana”, se rigen unica y exclusivamente por las normas del régimen
laboral comun de la actividad privada y por las relaciones laborales que se norman en
el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), con el propdsito de garantizar la eficiencia del
guehacer educativo.

En el marco legal vigente sobre el estado de emergencia sanitaria que establecen
medidas excepcionales para evitar la propagacion del COVID-19 en el afio en curso
(2020), han sentado las bases normativas para que el CEGNE Santa Ana realice
ajustes razonables concordantes con la legislaciébn vigente para establecer las
modalidades en la prestacion del servicio de sus colaboradores:

197.1. Trabajo Remoto (TR): Prestacién de servicios sujeta a subordinacion, con la

presencia fisica del colaborador en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,
utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera
del centro educativo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita.

197.2. Trabajo Presencial (TP): Es el trabajo que realizan los colaboradores, con

presencia fisica en el centro educativo, debido a que, la naturaleza de las
funciones exige su concurrencia.

197.3. Trabajo en modalidad mixta (TM): Combinacion de trabajo presencial, trabajo

remoto y/o licencia con goce de haber compensable, alternando las modalidades.
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Art. 198° Sin perjuicio de lo declarado en el articulo anterior (241); por la naturaleza de la
actividad principal del CEGNE Santa Ana, la cual es la prestacion de servicio educativo;
y siendo éste un servicio publico esencial y que requiere el trabajo de interaccion social
y/o presencia fisica de los principales beneficiarios, los estudiantes, no constituye una
eleccion la modalidad de trabajo para sus trabajadores.

Art. 199° En concordancia con el articulo 241 y 242, en caso de declaratoria de emergencia y/o
marco normativo dispuesto por el gobierno que limite la prestacion del servicio
educativo de manera habitual (modalidad presencial), podran ser desarrolladas de
acuerdo a la necesidad de la Institucién sin contravenir las normas, cualquiera de las
modalidades descritas en el articulo 242; las cuales se regiran bajo su propio
reglamento que estableceran las normas para la implementacion y desarrollo del
trabajo remoto y/o semi presencial.

Art. 200° Complemento del presente Reglamento:

200.1. El Reglamento Interno de Trabajo - RIT; establece el ambito y la aplicacién de
las relaciones de trabajo dentro del Colegio, conforme a las normas legales
vigentes y politicas de la Institucion, siendo de cumplimiento obligatorio por todos
los trabajadores del CEGNE Santa Ana de Lima, indistintamente de la modalidad
contractual, cargo, categoria o funcién.

200.2. El Reglamento para la Implementacién y Desarrollo del Trabajo Remoto y/o
Semi-Presencial; que regula la manera como se ejecutara el trabajo remoto en
el CEGNE Santa Ana; salvaguardando la salud y las condiciones idoneas en
favor de los trabajadores y usuarios del servicio educativo.

DE LOS ESTIMULOS, PROHIBICIONES Y SANCIONES
ESTIMULOS

Art. 201° Es caracteristica de la Institucion Educativa alentar el esfuerzo a todo nivel y
circunstancia, como parte integrante de una buena actitud laboral y consciente de la
influencia constructiva del estimulo en el desarrollo personal y profesional de sus
miembros.

Art. 202° La Direccién del Colegio asume una adecuada politica de estimulos personales o
colectivos tendientes a incentivar una sana corresponsabilidad en los aspectos mas
importantes del quehacer educativo, cuidando con atencién de no coactar con ello un
justo ejercicio del sentido de la gratitud de la vida y de los actos.

Art. 203° Todo estimulo puede ser expresado de muchas maneras, siempre en coherencia con

el objetivo previsto, la motivacion y las posibilidades de la Institucion. Las expresiones
de estimulo més usuales seran:

203.1. Palabras de reconocimiento y felicitaciones publicas.
203.2. Significativos y sencillos agasajos o presentes.
203.3. Resoluciones Directorales y Certificaciones.

203.4. Reconocimiento por cumplir 25, 30 y 35 afios de servicio en la Institucion.
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203.5. Bonificacion extraordinaria.

203.6. Cualquier otra forma de expresar el estimulo que la Instituciébn considere
conveniente.

Art. 204° Los criterios para otorgar el estimulo, estan establecidos en el Reglamento Interno de
Trabajo.
ACCIONES CONTRARIAS

Art. 205° Evitar se altere el orden, la disciplina, la buena marcha de la actividad o un sano
crecimiento moral, personal y/o colectivo en el Centro de labores.

Art. 206° A titulo meramente enunciativo, se debe tomar en cuenta no incurrir en lo siguiente:
206.1. Incumplir con sus deberes de funcion, establecidos en el Manual de Organizacion
y Funciones de la Institucion o normas, directivas y reglamentos que las

establezcan.

206.2. Alterar o falsificar documentacion oficial.

206.3. Aceptar sobornos o dedicar tiempo a otras actividades personales durante su
horario de trabajo.

206.4. Dar mal ejemplo en aspectos especialmente morales o religiosos.

206.5. Censurar o desacatar disposiciones de la autoridad.
206.6. Hacer propaganda politica o partidista en el ambiente del Colegio o en aulas.

206.7. Vender cualquier tipo de material sin debida licencia de la Direccion.

206.8. Usar los implementos de trabajo del Colegio para otros fines, sin la autorizacion
respectiva.

206.9. Permitir o dejar que se deteriore el material, equipo y/o instalaciones a su cargo
sin dar aviso oportuno a quien corresponda.

206.10.Contestar llamadas con el celular durante el dictado de clases.

206.11.Dar clases particulares a los estudiantes de la Institucion.

206.12.Solicitar préstamos a cualquier integrante de la Comunidad Educativa.
206.13.0tras establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento del

Personal Docente y las normas internas o directivas emitidas por la Direccién de
la Institucion.
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS LABORALES

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

207°

208°

Las medidas disciplinarias se aplican al personal que comete infracciones o faltas en
las normas estipuladas en el presente reglamento, reglamento interno de trabajo y su
aplicacion esta establecida en este ultimo.

En los casos que se considere conveniente, la Direccion o a quién se delegue con
facultad para ello, aplicara acciones con miras a que el trabajador recapacite y rectifique
su conducta o rendimiento. Esta accion no se considera medida disciplinaria, sin
embargo, su reincidencia genera una sancién de acuerdo con lo que se establece en
el articulo 25° del texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

CAPITULO IlI:

DEL PROCESO DE ADMISI,ON, MATF{ICULA, EVALUACION, PROMOCION,
REPITENCIA 'Y CERTIFICACION ADMISION

209°

210°

211°

212°

213°

214°

Para la inscripcion al proceso de admision, la Institucion actualiza periédicamente su
pagina web brindando orientacion sobre la axiologia, principios, propuesta educativa,
requisitos de admisién y cronogramas de apertura y cierre de sus procesos.

La Institucion Educativa atiende, en forma presencial y virtual, las consultas de los
P.P.F.F a través de su personal de las oficinas de Recepcién y Secretaria.

Durante el proceso de admision, la Institucion Educativa da a conocer al padre/madre
de familia o apoderado, las condiciones institucionales y financieras a las que se
ajustara la prestacion del servicio educativo, asi como las responsabilidades que
debera asumir la familia al ingresar a la Institucion Educativa claramente descritos en
el Contrato Educativo.

Si hubiera vacantes, los padres de familia o apoderados deben cumplir con el
procedimiento y cronograma establecido por la institucién, el mismo que se les
comunica al momento de su visita al plantel.

En el caso de que el numero de familias postulantes supere el nimero de vacantes, la
Institucién establece criterios de priorizacion para la seleccién de las familias:

Estos criterios son:

214.1. Contar con hermanos(as) en la misma Institucion.

214.2. Ser hijos o hermanos de ex alumnos/as de los colegios de la misma

Congregacion Hijas de Santa Ana.

214.3. Hijos de trabajadores de la Institucién Educativa.

214.4. Comportamiento de los padres acorde con las normas y compromisos

institucionales

214.5. Coincidencia Declarada o demostrable de la linea axiolégica de las familias con

la Institucion Educativa.
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214.6. Identificacion de la familia con el Proyecto Educativo

214.7. Compromiso y participacion responsable de los padres en la

educacion de sus hijos(as) en forma activa y asertiva.

214.8. Equidad de género

214.9. Orden de llegada

214.10. Otros intrinsecos a los objetivos institucionales en consonancia con la Misién y

Vision

NIVEL INICIAL

Art. 215° La admision de los nifios para el nivel inicial para las aulas de 3, 4 y 5 afios, se realizara

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

216°

217°

218°

219°

220°

221°

222°

segun el proceso establecido por la Institucién Educativa, siempre y cuando los
postulantes hayan alcanzado la edad para la que solicitan la vacante, hasta el 31 de
marzo del afio al que postulan, en conformidad a la R.M. N°447-2020, Minedu, 4 de
noviembre de 2020.

NIVEL PRIMARIA'Y SECUNDARIA

Pueden ser promovidos de forma automatica o admitidos a primer grado de primaria,
los nifilos que cumplan 6 afios al 31 de marzo del afio en que realiza la admision o
matricula a dicho grado conforme a la a la R.M. N°4472020, Minedu, 4 de noviembre
de 2020.

El articulo previo solo quedara sin validez para los nifios y nifias que durante el afio
2011 o anteriores, fueron matriculados en inicial 5 afios al amparo de laa la R.M. N°447-
2020, Minedu, 4 de noviembre de 2020., previa presentacion de ficha de matricula.

Las vacantes existentes para los grados comprendidos entre el segundo de primaria a
quinto de secundaria, se cubrirdn segun lo establecido.

La Institucion Educativa se reserva el derecho de admisién, si algunas de las
estipulaciones previas no fueran cumplidas.

Una vez que la Institucion Educativa informa del ingreso del estudiante, los padres de
familia, en el plazo indicado por la Institucién, deben completar el proceso administrativo
de admisién para iniciar el proceso de matricula.

Si el tiempo estipulado para la realizacion de la matricula no fuera respetado, la
Institucion Educativa pondra la vacante a disposicion.

Si el padre de familia omitiera informacién relevante de su menor hijo/a (diagndstico
psicologico o médico) autométicamente perdera la vacante.
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MATRICULA

Art. 223°

Art. 224°

Art. 225°

Art. 226°

CAPITULO Il

MATRICULA Y TRASLADOS

La matricula es un contrato de servicio educativo para un afio lectivo de duracion,
celebrado entre el padre de familia y el Colegio. Este se compromete a brindar la
educacion durante el afio respectivo. El padre de familia, al matricular a su hija, acepta
el Reglamento Interno y las normas especificas existentes y se compromete al pago
puntual de las pensiones.

Cada afio el contrato de servicio educativo o Matricula es libre para ambas partes. Por
ello, tanto el padre de familia como el Colegio, puede dejar de formalizar la matricula al
afo siguiente, si estiman tener razones para ello.

La matricula estd a cargo de la Direccidn, y ejecutan los procesos de matricula, la
secretaria y el personal administrativo asignado, segun las vacantes ofertadas para el
préximo afio escolar.

Para la matricula en el Colegio “Santa Ana” se tendran en cuenta las siguientes
indicaciones:

226.1. La gestion de matricula se realiza de acuerdo al cronograma publicado, proceso

en el que se actualizan los datos de la ficha de matricula; asi como firmar los
documentos que la Institucidon establezca.

226.2. Es competencia de la Directora aprobar la némina de matricula y sefialar el

Art. 227°

Art. 228°

Art. 229°

Art. 230°

namero de vacantes por seccion.

Los estudiantes procedentes del extranjero podran solicitar la convalidacion oficial de
sus estudios realizados, mediante solicitud dirigida al Ministerio de Educacion,
acompafiando la traduccion oficial de los certificados y una copia legalizada de los
grados cuya convalidacién se solicita o segun tramite que el mismo ministerio
especifique.

La Directora del Colegio aprueba la némina de matricula posterior al proceso de
matricula del afio escolar.

La Institucién Educativa se reserva el derecho de admisién para los casos de repitencia,
salvo casos excepcionales debidamente estudiados en funcion del estudiante, su
familia y el colegio de procedencia.

La Direccion de la Institucion Educativa se reserva el derecho de condicionar la
matricula por falta de rendimiento académico y/o problemas de comportamiento de los
estudiantes y/o actitudes negativas de los padres de familia.
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TRASLADOS

Art. 231° Los traslados, se realizan previa presentacion de la constancia de vacante y son

efectuadas hasta el 30 de octubre.

Art. 232° La Direccién del Colegio esta obligada a entregar a los padres de familia que soliciten
el traslado de sus menores hijos: Resolucion de traslado, la ficha Unica de matricula, la
partida de nacimiento, los certificados de estudios del grado concluido y una constancia
de los resultados de la evaluacion del estudiante hasta la fecha en que se produce el

traslado, previa constancia de no adeudar ningun concepto a la Institucion.

Art. 233° La Direccion de la Institucion Educativa se reserva el derecho de entregar Certificados,

a los Padres de Familia del estudiante que mantengan deuda con el Colegio.

CASOS EN LOS CUALES SE PIERDE EL DERECHO DE MATRICULA

Art. 234° Se pierde el derecho a la matricula para el siguiente afio:

234.1.

234.2.

234.3.

234.4.

Art. 235° La evaluacién se realiza en funcion al desarrollo de capacidades, y habilidades para
lograr las competencias. En nuestra Institucion, concebimos la evaluacién de los
aprendizajes como un proceso a través del cual se observa, recoge y analiza la
informacion relevante, respecto del proceso de aprendizaje de los estudiantes, con la
finalidad de reflexionar, emitir juicios de valor y tomar decisiones pertinentes y

Cuando los Padres de Familia incumplen con el pago puntual del servicio
educativo y/o los acuerdos asumidos en el contrato de prestacion de servicios
educativos el afio anterior.

Cuando los estudiantes, pese haber recibido un programa de seguimiento y
acompafiamiento durante el afio escolar, continlan mostrando un
comportamiento no acorde a la Axiologia del Colegio, incurren en FALTA
GRAVE que va en contra del honor y seguridad de sus compafieros y/o
profesores, dentro o fuera del Colegio.

Cuando los Padres de familia, tutor legal o apoderado, no hayan cumplido los
acuerdos establecidos en las Actas de Compromiso firmadas en las distintas
dimensiones: académico, psicopedagégico y conductual, en bien de sus
menores hijos.

Cuando los padres de familia, tutor legal o apoderado, no hayan cumplido con
las recomendaciones en los casos de terapia conductual, terapia de lenguaje,
terapia ocupacional y/o terapia de habilidades sociales, de su menor hijo;
ademas de terapias familiares u otras que se soliciten.

SISTEMA DE EVALUACION

oportunas para optimizarlo.

Art. 236° Este proceso se realiza de manera permanente, partiendo de evaluaciones
diagnosticas, formativas y sumativas, con instrumentos que permiten obtener
informacion clara y oportuna sobre el desarrollo de competencias que son traducidas
en desempefios e indicadores de logro. Por ello lo estudiantes rendiran evaluaciones
de cierre al término de cada bimestre, desde 5to de primaria hasta el 5to de secundaria.
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Art. 237° La evaluacion del rendimiento académico se expresara segun las normas legales
establecidas por el Ministerio de Educacion. La calificacion en los niveles de inicial y
primaria es literal y descriptiva. En secundaria, es cuantitativa, considerando la escala
vigesimal.

Art. 238° El CEGNE Santa Ana, exige a los estudiantes que observen un NIVEL ACADEMICO
OPTIMO, para tal efecto informara a los padres de familia, tutor legal o apoderado, la
deficiencia académica o conductual y dispondra las indicaciones y sugerencias
destinadas a superar el bajo nivel del estudiante.

Art. 239° Siluego del seguimiento respectivo, el estudiante no supera la deficiencia advertida, el
Padre de familia suscribird una Carta de Compromiso (recomendaciones, evaluaciones
psicologicas, terapias, etc.), que garantice y asegure el monitoreo, participacion efectiva
y control del menor, condicionando a la recuperacién de su nivel académico y
conductual éptimo.

Art. 240° Si mediado el compromiso sefialado en el articulo anterior, el estudiante no supera la
deficiencia por omision por parte del Padre de Familia, tutor legal o apoderado de dicho
compromiso, el Colegio informara a la UGEL del respectivo sector, dicha omision de
participacion asertiva y activa en el proceso educativo de su menor hijo y ademas
aplicara la medida dispuesta en el presente Reglamento, de no renovar el Contrato de
prestacion de servicio educativo y la matricula para el siguiente afio lectivo.

PROMOCION, REPITENCIA, RECUPERACION PEDAGOGICA Y CERTIFICACION

Art. 241° La promocién, repitencia y recuperacion pedagogica se expresara segun las normas
legales establecidas por el Ministerio de Educacion.

Art. 242° La Coordinacion Académica y la Direccion, elaboran el cronograma de los examenes
de recuperaciéon y de subsanacion.

Art. 243° El Informe Académico del Estudiante sera entregado a los Padres de Familia al término
de cada trimestre.

Art. 244° Los Certificados se otorgan en conformidad a las normas establecidas en la Ley
General de Educacion.

Art. 245° La Direccion de la Institucion Educativa se reserva el derecho de entregar Certificados
de estudios, a los Padres de Familia del estudiante que mantengan deuda con el
Colegio, por los periodos escolares no pagados.
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CAPITULO IV

DEL REGIMEN ECONOMICO

PENSIONES DE ENSENANZA

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

246°

247°

248°

249°

250°

251°

252°

253°

254°

En conformidad con la Ley de los Centros Educativos Privados N° 26549 y siendo una
Institucién Educativa catdlica sin fines de lucro, la Direccion en coordinacion con la
Promotora - Propietaria, considerando el Presupuesto para el presente afio escolar
determinan el costo anual de la educacion de cada estudiante y demas derechos, en
moneda nacional.

Asimismo, mediante el Decreto de Urgencia N° 002-2020 MINEDU, reglamentado por
Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU (Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacion Basica); y, en concomitancia con el Decreto Legislativo N° 1476
y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 007-2020-MINEDU se
establecen costos diferenciados segun la modalidad del servicio educativo (presencial,
a distancia y/o semi-presencial).

Son ingresos del colegio las pensiones de ensefianza, pago por derecho de admision,
cuota de ingreso u otros propios de la administracion educativa.

Para el pago de derecho por cuota de ingreso, se considera un Unico pago por
estudiante, segun el monto que estime la Direccion.

El monto de la Cuota de Ingreso es reembolsable en caso de traslado de la matricula o
retiro voluntario del estudiante a otra entidad educativa; la forma y procedimiento de
devolucién de la cuota de ingreso se regira de conformidad y segun las disposiciones
establecidas por el MINEDU, D.S. 005-2021- MINEDU.

El costo anual de la educacion del estudiante sera cancelado por los Padres de Familia,
en 10 (diez) cuotas mensuales iguales y una matricula anual. El costo de la matricula
sera igual al de una cuota.

Las pensiones de ensefianza deben ser canceladas el primer dia habil del mes
siguiente al mes lectivo correspondiente y la matricula antes del inicio del afio escolar
en la fecha que oportunamente por escrito se dara a conocer a los padres de familia.

Como todo Centro Educativo Privado, el otorgamiento de becas y/o ayudas econémicas
en las pensiones de ensefianza; son facultativas y van dirigidas a los estudiantes que
lo necesitan, previo estudio socio-familiar econémico de los padres solicitantes y
académico-conductual del estudiante, segun el Reglamento de Becas. Las becas de
estudio por orfandad se sujetan a la norma de la materia (LEY N° 23585 y su reglamento
en el Decreto Supremo N° 26-83ED).

Los Padres de familia que al término del Trimestre no estuvieran al dia en el pago de
las pensiones de ensefianza o no hubieran cumplido con el cronograma de prorroga
previamente comunicado, se les retendra los certificados de estudios por los periodos
no cancelados.
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Art. 255° El atraso en el plazo de cancelacién de pensiones esta sujeto al pago de la mora a un
interés establecido por el Banco Central de Reserva del Peru.

Art. 256° En caso se presenten problemas en el cumplimiento de las obligaciones de pago de
pensiones, se aplicaran las siguientes medidas:

256.1. Los certificados de estudios correspondientes a los periodos no cancelados, se
entregaran cuando sea pagada la deuda.

256.2. No renovar la matricula para el afio siguiente, en los casos en los cuales no se ha
cumplido con pagar las pensiones devengadas en forma puntual y/o haya
incumplido el acuerdo para regularizar la deuda pendiente de cancelacion.

256.3. No se expide la constancia de no adeudo de pensiones devengadas.

256.4. Dentro del régimen econdémico de la institucién no existe la condonacién de deudas.

Art. 257° De los mecanismos del cobro de pensiones escolares en caso de morosidad:
257.1. Carta de compromiso con el cronograma de pago pactado por ambas partes.

257.2. Recordatorio de pago a través de llamada telefénica cumplido el segundo mes de
deuda.

257.3. Envio de cartas notariales.
257.4. Notificacién a Infocorp o centrales de riesgo.

257.5. Por incumplimiento de pago de pensiones, al finalizar el afio escolar, el colegio
dispondra de la vacante en forma inmediata si no se honran las obligaciones.

257.6. Inicio del proceso pre judicial y judicial que corresponde a la cobranza de la deuda.
DETERMINACION DEL REGIMEN ECONOMICO

Art. 258° La promotoria es la encargada de determinar el régimen econémico de la institucion
educativa, estableciendo la politica respecto de las pensiones de ensefianza cuota de
ingreso, matricula, becas, y otras consideraciones de naturaleza econdmica. Conforme
la Ley de los centros educativos privados N° 26549, siendo una institucién educativa
catélica sin fines de lucro, la Direccion en coordinacion con la Promotora propietaria
considera el presupuesto para el presente afio escolar, determina el costo anual de la
educacién de cada estudiante y demas derechos, en moneda nacional.

MONTO DE LAS PENSIONES

Art. 259° EIl servicio educativo que ofrece el colegio estd sujeto a la distribucion de cuotas de
ensefianza mensual, las cuales son comunicadas oportunamente a las familias usuarias,
afin de que estas puedan evaluar la pertinencia de las mismas en su presupuesto familiar
y asi decidir si contindian o no.

Art. 260° Para determinar el monto especifico para las cuotas de ensefianza mensual, se
consideran dos variables: 1) el numero de estudiantes efectivos para el siguiente afio y
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2) el nivel de morosidad. La primera de ellas guarda una relacion inversa con el precio o
cuota de ensefianza y; la segunda, genera que se reformulen los presupuestos para el
siguiente afio. Ademas, no es igual pagar las cuotas dentro del tiempo establecido, que
hacerlo de manera tardia.

Art. 261° La Promotoria en coordinacion con la Direccién del Colegio, en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes respecto al costo del servicio educativo, informa a los
padres de familia que para el afio lectivo 2025, se ha establecido el pago de los siguientes

conceptos:
a)DERECHO DE INSCRIPCION: S/150.00
(Aplicable solo para estudiantes nuevos)
b)CUOTA DE INGRESO: S/ 4,000.00

Art. 262° La Cuota de Ingreso se aplica Unicamente para alumnos nuevos.

Este monto es reembolsable en caso de traslado de la matricula o retiro voluntario del
estudiante a otra entidad educativa; la forma y procedimiento de devolucién de la cuota
de ingreso se regira de conformidad y segun las disposiciones establecidas por el
MINEDU en el D.S. 005-2021-MINEDU.

COSTO DE MATRICULA 2025

NIVEL EDUCATIVO MONTO

NIVEL INICIAL S/ 900.00
NIVEL PRIMARIA S/1250.00
NIVEL SECUNDARIA S/1250.00

PENSIONES DE MARZO A DICIEMBRE 2025

Art. 263° Las pensiones se efectuaran en forma mensual en 10 cuotas de marzo a diciembre de
2025, con vencimiento el dltimo dia del mes, a excepcién del mes de diciembre cuya
fecha de vencimiento de pago es el 22 de diciembre de 2025.

NIVEL EDUCATIVO MONTO

NIVEL INICIAL S/ 900.00
NIVEL PRIMARIA S/1250.00
NIVEL SECUNDARIA S/1250.00

Art. 264° El incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dara lugar a un interés
moratorio establecido por el Banco Central de Reserva del Peru para las operaciones
entre personas ajenas al Sistema Financiero.

OPORTUNIDAD DE PAGO DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA

Art. 265° Las pensiones de ensefianza se efectuardn en forma mensual en 10 cuotas de marzo
a diciembre, con vencimiento el ultimo dia de cada mes, a excepcion del mes de
diciembre cuya fecha de vencimiento de pago es el 22/12/2025; segun el siguiente
cronograma:
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NRO. CUOTA MES FECHA DE
VENCIMIENTO
1 Marzo 31/03/2025
2 Abril 30/04/2025
3 Mayo 31/05/2025
4 Junio 30/06/2025
5 Julio 31/07/2025
6 Agosto 31/08/2025
7 Setiembre 30/09/2025
8 Octubre 31/10/2025
9 Noviembre 30/11/2025
10 Diciembre 22/12/2025

AUMENTO DEL COSTO DEL SERVICIO EDUCATIVO

Art. 266°Teniendo en cuenta el indice de precios al consumidor del afio lectivo en curso, asi como
otros factores que influyen en el costo educativo, como el aumento de remuneraciones
a los trabajadores, mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura, adquisicién de
equipos electrénicos y de informética para optimizar el servicio educativo, el monto de
la matricula y las pensiones de ensefianza para el nivel inicial, primaria y secundaria,
tendran un INCREMENTO del % establecido.

INGRESOS DIRECTOS E INDIRECTOS POR LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

INGRESOS DIRECTOS:

Art. 267° Se consideran ingresos directos aquellos pagos que el colegio percibe por la prestacion
del servicio educativo, vinculados al acceso y a la permanencia del/de la estudiante.
Estos ingresos comprenden exclusivamente la cuota de matricula y las pensiones de
ensefianza.

INGRESOS INDIRECTOS:

Art. 268° EIl colegio considera ingresos indirectos aquellos pagos o beneficios que recibe por
conceptos distintos a la cuota de matricula y las pensiones de ensefianza. Entre ellos se
encuentran los pagos por cuota de ingreso, trdmites administrativos, servicios
complementarios o talleres brindados fuera del horario escolar, del afio lectivo o del
periodo promocional, asi como los ingresos derivados de donaciones u otros de
naturaleza similar.
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CAPITULO V-

DEL SISTEMA DE BECAS

OTORGAMIENTO DE BECAS

Art. 269° EI Colegio puede otorgar becas a los estudiantes de escasos recursos econémicos que
se hacen merecedores a ellas, a fin de que estén en condiciones de aprovechar al
maximo las oportunidades educativas.

Art. 270° El Colegio puede ofrecer la posibilidad de becas que cubran:
* Y, de la pension
* 15 pension
* ¥ partes de la pension
» U otras que vea por conveniente otorgar la Direccion.

Art. 271° Es potestad de la Institucion Educativa el otorgamiento de las becas de estudio, en los
casos de:

271.1Fallecimiento, Inhabilitacién fisica o mental por causa de enfermedad o accidente,
Sentencia Judicial de internamiento del padre, madre o apoderado; siempre y cuando
acrediten carecer de recursos para solventar los estudios.

271.2 La Beca de estudios es un beneficio que otorga el C.E.G.N.E. Santa Ana, a los
estudiantes cuyos padres y/o apoderados; que sustenten documentariamente con
el maximo de veracidad y transparencia la situacion de orfandad y/o economia
deficitaria.

271.3 El Colegio, a través del Comité de Pensiones y Becas (COPEBE), puede otorgar
becas en las siguientes modalidades:

» Beca por Situacién Econémica Familiar: Equivale a un maximo de 50% de
descuento en la pensién de ensefianza de abril a diciembre, aplicable a
aquellos estudiantes solicitantes de becas que sustenten situaciébn econémica
familiar deficitaria; ademas que el afio inmediato anterior hayan obtenido
notas sobresalientes al final del periodo y se ubiquen en el quinto superior del
aula. La reevaluacion es trimestral, es decir, debe mantener su condicién de
desemperio sobresaliente para renovar su beca al trimestre siguiente, en caso
contrario, el beneficio se pierde de forma automatica.

= Por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de libertad del padre, madre o
apoderado: Equivale a una beca parcial en el cobro de pension de ensefianza,;
mMA&s no en otros servicios que se realicen en el Colegio relacionado con el
servicio brindado. La beca de estudio rige durante la vigencia del afio escolar,
siempre que estos acrediten no tener los recursos econdmicos suficientes
para invertirlos en su educacion. El beneficio de esta beca se suspende en
caso el estudiante obtenga bajo rendimiento, repitencia sea en Primaria o
Secundaria o cuando observe mal comportamiento que conlleve al
condicionamiento de la matricula escolar. Se recupera la beca cuando el
estudiante obtiene notas aprobatorias en el siguiente afio, o cuando la
calificacion por conducta es aprobatoria.
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Art. 272° En cualquier caso y/o modalidad, el beneficio de la beca se otorgara en estricto orden
de necesidades econémicas de los solicitantes con base a la evaluacion e informe
social emitido por la Asistenta Social o de quien haga sus veces.

Art. 273° En concordancia con el articulo anterior, es potestad de la Institucion Educativa el
otorgamiento de las becas de estudio, salvo en los casos de:

273.1 Fallecimiento, Inhabilitacién fisica 0 mental por causa de enfermedad o accidente,
Sentencia Judicial de internamiento del padre, madre o apoderado siempre y
cuando acrediten carecer de recursos para solventar los estudios.

273.2 Toda beca adjudicada esta sujeta a evaluacion trimestral para su mantenimiento o
suspension por parte de la Direccion del Colegio y tiene vigencia por el afio escolar
en curso.

273.3 El nimero de becas que se otorga en un afio académico se determina de acuerdo
al presupuesto anual y las necesidades comprobadas (no excedera el 5% del total
de la poblacién estudiantil).

273.4 Las becas rigen a partir del mes de abril y son otorgadas a los estudiantes que
aprobaron el afio lectivo y estan matriculados.

273.5 Las becas cubren Unicamente la pensién de ensefianza, mas no asi el costo de
matricula.

273.6 En caso de tener hermanas en el mismo Colegio, se otorgara la Beca a la hermana
mayor, previo estudio del caso.

273.7 Las becas solicitadas por el personal del Colegio se regirdn por las normas
establecidas para todo padre de familia.

273.8 Los padres de familia con deuda en las pensiones de sus hijos, no podran solicitar
el beneficio de Beca.

273.9 Entodo lo concerniente al proceso de evaluacion de solicitudes para el otorgamiento
de becas en el CEGNE Santa Ana, se regir4 Unica y exclusamente bajo su propio
reglamento, el mismo que conforme a sus disposiciones sera actualizado en un
periodo no mayor a 2 afios o cuando por necesidad de la Institucion asi lo requiera.

Ver Reglamento De Becas

TITULO VI

MECANISMOS DE ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y PROTECCION DE LOS
ESTUDIANTES CONTRA LA VIOLENCIA EJERCIDA ENTRE ESTUDIANTES Y POR EL
PERSONAL DE LA I.LE. A ESTUDIANTES

Art. 274° La Direccion del Colegio Santa Ana tiene la responsabilidad de establecer orientaciones
claras y procedimientos basicos para prevenir, detectar y actuar frente a cualquier
forma de violencia ejercida por el personal del colegio hacia los estudiantes. Estas
acciones se desarrollan en concordancia con la Resolucion Ministerial N.° 383-2025-
MINEDU, que actualiza los Protocolos para la Atencion de la Violencia Escolar, y
demas normas relacionadas.
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Art. 275° Se considera violencia toda accién que cause dafio fisico, sexual y/o psicolégico al
estudiante con la intencion de disciplinarlo o corregir su conducta. Ninguna medida
educativa debe implicar golpes, gritos, insultos, amenazas ni humillaciones.

Art. 276° Se entiende por trato humillante cualquier conducta que, sin ser fisica, ofenda, denigre
0 atemorice al estudiante, afectando su dignidad o autoestima. Esto incluye ridiculizar,
insultar, menospreciar o exponer al estudiante frente a otros.

Art. 277° Constituye violencia cualquier accion que busque someter o doblegar la voluntad de
los estudiantes utilizando el poder, la fuerza o la coaccion, ya sea de manera
emocional, fisica, psicologica, sexual, econémica, cultural o social.

Art. 278° La violencia sexual se rige por la legislacion especifica vigente. Cualquier hecho o
indicio de acoso o abuso sexual debe tratarse conforme a las normas que regulan estos
delitos y los protocolos nacionales de actuacion inmediata.

Art. 279° Cuando se conozca o sospeche de un hecho de violencia cometido por personal del
colegio en agravio de un estudiante, la situacion debe ser reportada de inmediato a la
Direccion. El reporte puede hacerlo el propio estudiante, su familia o cualquier
trabajador de la institucion.

Art. 280° La denuncia puede presentarse de forma verbal o escrita, y tiene valor de Declaracion
Jurada. Si la denuncia es verbal, la Directora la registrara en un acta, convocara a los
padres o apoderados de la victima y adoptara de inmediato las medidas de proteccion
necesarias. El acta se enviara a la UGEL dentro de las 24 horas de realizada y, se
comunicara al Ministerio Publico o a la Policia Nacional del Pera, conforme al protocolo
vigente.

Art. 281° El Colegio Santa Ana realiza acciones permanentes de prevencion, deteccion y
atencion frente a casos de maltrato fisico, psicoldgico o sexual, en cumplimiento de las
leyes vigentes (Ley N.° 27942, 29430, D.S. N.° 010-2003-MIMDES, R.M. N.° 0405-
2007-ED, R.M. N.° 274-2020-MINEDU y su modificatoria el R.M. N.° 383-2025-
MINEDU). Todo acto de violencia seréa investigado y denunciado segln corresponda.
El colegio reconoce las siguientes formas de violencia:

a. Violencia fisica, psicoldgica o sexual ejercida por personal docente o administrativo hacia
estudiantes, entre estudiantes o por terceros dentro o fuera del colegio.

b. Violencia ejercida por estudiantes o padres de familia hacia docentes, administrativos u
otros estudiantes.

c. Casos de acoso escolar o ciberacoso, violencia con armas u otros hechos que pongan
en riesgo la integridad o seguridad de los estudiantes, incluso fuera del horario escolar,
si estan relacionados con la convivencia educativa.

Art. 282° Ante cualquier caso de violencia, la Direccion citar4 a las partes involucradas (padres,
estudiantes, presuntos agresores y victimas) para una reunion de indagacion inicial,
en la que se levantara un acta con los hechos y las primeras medidas de proteccion.

Art. 283° EIl acta debe contener: nhombres y documentos de identidad de los participantes,
descripcion breve de los hechos, medidas correctivas o preventivas acordadas y firma
de los presentes.

Art. 284° Todo hecho debera registrarse en el Libro de Incidencias del colegio, con el nUmero de
caso, tipo de violencia, acciones realizadas y resultado de la intervencion.
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Art. 285° El caso sera derivado al Comité de Gestion de Bienestar del Estudiante, quienes
realizaran el seguimiento y recomendaciones correspondiente.

Art. 286° El procedimiento seguird los plazos y pasos establecidos por la Resolucién Ministerial
N.° 383-2025-MINEDU, asegurando la confidencialidad, la proteccién de la victimay el
enfoque de no revictimizacion.

Art. 287° El Colegio Santa Ana cuenta con un Libro de Registro de Incidencias sobre Violencia
Escolar, administrado por el Comité de Gestion de Bienestar del Estudiante, donde se
registran los casos reportados, el proceso seguido, las acciones de apoyo y las
medidas correctivas o reparadoras aplicadas.

Art. 288° Los Protocolos de atencién de la violencia escolar aprobados por la RM N.° 383-2025-
MINEDU son de cumplimiento obligatorio para todo el personal del colegio. Estos
protocolos establecen rutas claras para casos de violencia del personal del colegio
hacia estudiantes, violencia entre estudiantes. Todos los hechos violencia deben
registrarse en el portal SiseVe en los plazos establecidos.

Art. 289° En casos donde el presunto agresor sea trabajador del colegio, la Direccion podra
disponer su separacion preventiva inmediata, mientras se investiga el caso, conforme
a la normativa.

Art. 290° La Direccién, el Comité de Gestion de Bienestar del Estudiante, adoptaran las medidas
de proteccion inmediatas para garantizar la seguridad del estudiante, como evitar el
contacto con el presunto agresor(a), brindar acompafiamiento psicologico, informar
oportunamente a los padres o apoderados y coordinar con la UGEL, DEMUNA o
Fiscalia de Familia, segun el caso.

Art. 291° Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistematico y el agresor
deben recibir la asistencia especializada bajo responsabilidad de sus padres o
apoderados.

Art. 292° El colegio realizara un seguimiento periédico del caso hasta su cierre, asegurando que
la victima reciba el apoyo necesario y que las medidas adoptadas sean efectivas.

Art. 293° El cierre del caso se realiza solo cuando el riesgo ha sido eliminado, las acciones de
proteccion se han cumplido y se ha restablecido la convivencia escolar.

Art. 294° El Colegio Santa Ana promueve una cultura de prevencion y buen trato, incorporando
en su Plan de Gestion de la Convivencia, actividades de formacion para estudiantes,
docentes, personal y familias sobre derechos, respeto y convivencia saludable.

CAPITULO II:
SERVICIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DE LA POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Art. 295° El CEGNE “SANTA ANA” es una institucién educativa que asume su responsabilidad,
cumple y respeta el &mbito y la normativa sobre Seguridad y Salud en el trabajo, y lidera
el Sistema de Gestion respectivo.

Art. 296° Para dicho efecto, como responsable de sus actividades garantizar dentro de su
infraestructura y centro de trabajo, el establecimiento de las condiciones y medios que
protejan la vida, la salud y el bienestar de los miembros de la comunidad educativa,
personas que se encuentren en sus ambientes y terceros que, no teniendo vinculo
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laboral, brinden prestacion de servicios en ellos, y en general, de todas las personas que
se encuentren dentro de sus instalaciones.

Art. 297° El CEGNE“SANTA ANA” considera como parte de su politica de Seguridad de Salud en
el Trabajo, la sensibilizacion, conocimiento y compromiso de las autoridades,
funcionarios, estudiantes, trabajadores, padres de familia y las personas (prestadores de
servicios, visitas o terceros) que se encuentren en las instalaciones de la Institucion
Educativa, para interiorizacion de los conceptos de prevencion y proactividad para la
realizaciobn de comportamientos seguros, y el mejoramiento continuo del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Art. 298° Para cumplir con lo establecido y con la implementacion y ejecucién de un sistema de
gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, la Direccién del CEGNE “Santa Ana”
define los siguientes compromisos:

a) Identificar los peligros, evaluar los riesgos y establecer los respectivos controles.

b) Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua
del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo en el Centro Educativo.

c) El mejoramiento continuo de todos los flujos y procesos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo, asignando los recursos necesarios para la prevencion
de riesgos y proteccion de las personas, los bienes y el medio ambiente.

d) Cumplir con la normativa nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

Art. 299° Para lograrlo, se dispondran los recursos necesarios, esta politica serd publicada y
difundida a todo el personal, para obtener asi su cooperacién y participacion.

DE LAS FUNCIONES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Art. 300° Del comité de seguridad y salud en el Trabajo

Art. 301° El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo del CEGNE Santa Ana, cémo érgano de
participacién para la consulta regular y periédica sobre prevencion de riesgos labores,
debe conocer la politica en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas en
el presente reglamento, asi como en lo dispuesto en la Ley 29783 y su Reglamento
aprobado con D.S. 005-2012-T.R.

Art. 302° ElI Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene las siguientes funciones:

302.1Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
302.2 Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

302.3Conocer y aprobar la Programacion Anual del Servicio de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

302.4Participar en la elaboracién, aprobacién, puesta en practica y evaluacién de las
politicas, planes y programas de seguridad y salud en el trabajo, de la prevencion de
accidentes y enfermedades ocupacionales.

302.5Aprobar el plan anual de capacitacion de los trabajadores sobre seguridad y salud en
el trabajo.
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302.6 Promover que todos los nuevos trabajadores reciban una formacion sobre seguridad,
instruccién y orientacién adecuadas.

302.7Vigilar el cumplimiento de la legislacion, las normas internas y las especificaciones
técnicas del trabajo relacionadas con la seguridad y salud en el lugar de trabajo, asi
como, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

302.8 Asegurar que todos los trabajadores conozcan el reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo del CEGNE Santa Ana.

302.9Promover la participacion activa de todos los trabajadores, con miras a lograr una
cultura preventiva de Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante la comunicacion
eficaz, la participacion de los trabajadores en la solucion de los problemas de
seguridad, la induccién, la capacitacion, el entrenamiento, concursos, simulacros, etc.

302.10 Investigar las causas de todos los incidentes, accidentes y de las enfermedades
ocupacionales que ocurran en el centro de trabajo, emitiendo las recomendaciones
respectivas para evitar la repeticion de los mismos.

302.11 Hacer visitas de inspeccién periddicas en las areas administrativas, areas operativas
(de ser el caso), instalaciones, maquinarias y equipos en funcién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

302.12 Hacer recomendaciones para el mejoramiento de las condiciones relacionadas con
la Seguridad y Salud en el Trabajo, verificar que se lleven a efecto las medidas
acordadas y evaluar su eficiencia.

302.13 Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
del CEGNE Santa Ana.

302.14 Analizar las estadisticas de los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales
ocurridas en el CEGNE Santa Ana cuyo registro y evaluacion deben ser
constantemente actualizados por la unidad organica de Seguridad y Salud en el
Trabajo del CEGNE Santa Ana.

302.15 Asegurar que todos los Trabajadores reciban una adecuada formacion sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo.

302.16 Coordinar y colaborar con los centros médicos y de primeros auxilios.

302.17 Verificar el cumplimiento de la implementacion de las recomendaciones, asi como la
eficacia de las mismas.

302.18 Llevar en el Libro de Actas el control del cumplimiento de los acuerdos y propuestas
del Comité.

302.19 Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance de los
objetivos establecidos en el programa anual y en forma extraordinaria para analizar los
accidentes graves o cuando las circunstancias lo exijan.

302.20 Reportar a la Direccion, la siguiente informacion:
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* Reporte de cada accidente mortal dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido.

+ Investigacion de cada accidente mortal y medidas correctivas adoptadas dentro de los
diez (10) dias de ocurrido.

* Reportes trimestrales de estadisticas de accidentes.

» Actividades trimestrales del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

302.21 Colaborar con los Inspectores de Trabajo o fiscalizadores autorizados cuando
efectlen inspecciones a la Institucién.

302.22 El Comité tiene caracter de asesor, promotor y de control en las actividades
orientadas a la prevencion de riesgos y proteccion de la salud de los trabajadores.

302.23 Hacer recomendaciones pertinentes para evitar la repeticion de accidentes.

Art

Art

Art

Art

Art.

Art

, CAPITULO IlI:
DEL COMITE DE PREVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

POLITICA DE TOLERANCIA CERO RESPECTO AL ACOSO SEXUAL

. 303° CEGNE SANTA ANA es una institucién preocupada porque en sus centros de trabajo

. 304°

. 305°

. 306°

. 308°

exista un ambiente amable para el correcto desenvolvimiento de la personalidad
humana en la organizacién, y donde todos han de contribuir —de acuerdo a la posicion
y trabajo— a que esos objetivos sean una realidad.

Constituye un impedimento para trabajar en la empresa todo acto que, de alguna
manera, inhiba los derechos humanos de los trabajadores que laboran alli.

Ningun trabajador tiene derecho a abusar de su autoridad para reclamar para si, y
menos en tono de amenaza, favores que supongan un atentado contra la dignidad de
una persona. La gravedad de un abuso de esta naturaleza sera especialmente
acrecentada cuando este tipo de favores tengan que ver con aspectos sexuales. En
cuyo caso, y una vez comprobado, se procederia a tomar las medidas legales que el
abuso amerite, una de las cuales podra ser dar por terminada la relacion laboral con
el culpable.

CEGNE SANTA ANA tiene establecido tanto en su Reglamento Interno de Trabajo
como en el Manual de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, los canales
de comunicacion que facilitan la queja, de parte del trabajador afectado,
garantizadndose su proteccion frente a cualquier represalia de parte del supuesto
agresor. Asimismo, en estos documentos se establece el procedimiento de
investigacion y sanciones aplicables en caso de probarse el hostigamiento sexual.

307° CEGNE SANTA ANA garantiza a los trabajadores que denuncian actos de

hostigamiento sexual, el acceso a las medidas de proteccion que resulten idéneas
para la proteccion de sus derechos, asi como otras medidas que permitan evitar
nuevos casos de hostigamiento.

CEGNE SANTA ANA se compromete, asimismo, a brindar charlas de capacitacion
sobre la materia para explicar a los trabajadores lo que se entiende por acoso sexual,
sus implicaciones para el ambiente laboral, los riesgos de no atenerse a las politicas
establecidas y los procedimientos previstos para atender las quejas.
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DEL COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Art. 309° Comité de intervencién frente al Hostigamiento Sexual

309.1En los centros de trabajo con veinte (20) o mas trabajadores/as, se garantiza la
existencia de un Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual (en adelante
el Comité), el cual investiga y emite recomendaciones de sancion y otras medidas
adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento sexual.

Art. 310° Conformacion del Comité

310.1El Comité estd compuesto por cuatro (4) miembros: dos (2) representantes de
los/as trabajadores/as y dos (2) representantes del/de la empleador/a;
garantizdndose en ambos casos la paridad de género.

Art. 311° Acuerdos del Comité

311.1Los acuerdos del Comité se adoptan por mayoria simple. De ser el caso, el voto
dirimente corresponderd al el/ la representante del area de Recursos Humanos o
quien haga sus veces.

CAPITULO IV:
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

DE LOS BANCOS DE DATOS

Art. 312° ElI C.E.G.N.E Santa Ana cuenta con los siguientes Bancos de Datos: postulantes,
alumnos, padres de familia, trabajadores, proveedores, visitantes, videovigilancia,
guejas y reclamos, los cuales se encuentran debidamente inscritos en el Registro
Nacional de Proteccion de Datos Personales.

DE LAS FINALIDADES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
Art. 313° Son finalidades del Banco de Datos Postulantes:

a) Verificar el cumplimiento de requisitos legales.

b) Evaluar a las postulantes, en los casos que la Ley lo permita.

c) Verificar la informacion presentada.

d) Registrar los datos personales en los sistemas habilitados por el Ministerio de
Educacion (en caso de ingreso).

e) Utilizar las imagenes y/o videos obtenidos de las postulantes a través de las camaras
de seguridad.

f) Comunicar los datos personales de las postulantes a las autoridades que lo requieran,
segun lo previsto en la Ley.

Art. 314° Son finalidades del Banco de Datos Alumnos:

a) Proporcionar servicios educativos, incluyendo el apoyo al aprendizaje de las
estudiantes.

b) Proporcionar a las estudiantes servicios de bienestar y acompafiamiento.

c) Brindar a las estudiantes atencion especial de enfermeria, psicologia y/o tutoria, en
caso cuenten con necesidades particulares.

d) Coadyuvar al cumplimiento de los requisitos educativos, sociales, fisicos y
emocionales que las estudiantes requieran para su desempefio futuro.
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e) Gestionar los convenios interinstitucionales en favor de las estudiantes.

f) Proporcionar la orientacion vocacional para la continuidad de estudios en las
diferentes universidades o institutos.

g) Reconocer los logros de las estudiantes y del Centro Educativo.

h) Mantener un registro de asistencia y puntualidad de la estudiante en el Centro
Educativo.

i) Utilizar las imagenes y/o videos obtenidos de la estudiante (previo consentimiento
informado).

j) Comunicar los datos personales de las estudiantes a las autoridades que lo requieran,
segun lo previsto en la Ley.

Art. 315° Son finalidades del Banco de Datos Padres de Familia:

a) Atender a solicitudes de los padres de familia o tutores.

b) Entrevistar a los padres de familia 0 apoderados.

c) Asegurar que las estudiantes cumplan con los criterios de admision y permanencia
al Centro Educativo.

d) Supervisar e informar sobre el progreso de las estudiantes a los padres de familia o
tutores.

e) Contactar a los padres de familia o tutores para informar sobre aspectos econémicos,
segun lo dispuesto en el tarifario por servicios administrativos y/o el contrato de
servicio educativo.

f)Proporcionar a los padres de familia o tutores servicios de bienestar y
acompafamiento.

g) Brindar a los padres de familia o tutores atencion especial de psicologia y/o tutoria,
en caso cuenten con necesidades particulares (en caso de que se tenga condicion de
estudiante matriculada en el Centro Educativo).

h) Permitir que los padres de familia o tutores sean contactados en caso de necesidad
0 emergencia.

i)Informar a los padres de familia o tutores sobre el ingreso de las postulantes, los
eventos escolares u otros relacionados a la institucion.

j)Informar sobre las actividades de la Asociacion de Padres de Familia y Comités de
Aula.

k) Gestionar los convenios interinstitucionales en favor de las estudiantes.

l)Reconocer los logros del Centro Educativo.

m) Mantener un registro de asistencia y puntualidad de los padres de familia o tutores
en los eventos convocados por el Centro Educativo (en caso de que se tenga
condicion de estudiante matriculada en el Centro Educativo).

n) Utilizar las imagenes y/o videos obtenidos de los padres de familia o tutores (previo
consentimiento informado).

0) Comunicar los datos personales de los padres de familia o tutores a las autoridades
gue lo requieran, segun lo previsto en la Ley.

Art. 316° Son finalidades del Banco de Datos Trabajadores:

a) Evaluar el desempefio de los trabajadores.

b) Cumplir con las obligaciones laborales.

c) Mantener actualizado el file personal de cada trabajador.

d) Gestionar los convenios interinstitucionales en favor de los trabajadores.

e) Convocar a reuniones, charlas, capacitaciones u otros relacionados al Centro
Educativo y el desarrollo de sus actividades en el Centro Educativo.

f) Comunicar sobre las actividades del Centro Educativo.

g) Atender a solicitudes de los trabajadores.

h) Contactar a los trabajadores para informar sobre aspectos econdémicos y/o laborales.
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i) Proporcionar a los trabajadores servicios de bienestar y acompafiamiento.

j) Permitir que los familiares de los trabajadores sean contactados en caso de necesidad
0 emergencia.

k) Reconocer los logros del trabajador y del Centro Educativo.

[) Mantener un registro de asistencia y puntualidad de los trabajadores al Centro
Educativo.

m) Utilizar las iméagenes y/o videos obtenidos de los trabajadores (previo consentimiento
informado).

n) Comunicar los datos personales de los trabajadores a las autoridades que lo
requieran, segun lo previsto en la Ley.

Art. 317° Son finalidades del Banco de Datos Proveedores:

a) Realizar cotizaciones, adquisiciones y/o contrataciones de bienes o
servicios relacionados a las actividades del Centro Educativo.

b) Cumplir con las obligaciones tributarias correspondientes.

c) Cumplir con las obligaciones contractuales.

d) Convocar a reuniones, charlas, capacitaciones u otros relacionados al
Centro Educativo.

e) Comunicar sobre las actividades del Centro Educativo.

f)  Atender a solicitudes de los proveedores.

g) Contactar a los proveedores para informar sobre aspectos econémicos y/o
del servicio contratado.

h) Utilizar las imagenes y/o videos obtenidos de los proveedores (previo
consentimiento informado).

i) Comunicar los datos personales de los proveedores a las autoridades que lo
requieran, segun lo previsto en la Ley.

Art. 318° Son finalidades del Banco de Datos Quejas y Reclamos:

a) Gestionar, tramitar y dar respuesta a las quejas y/o reclamos, presentadas a través
del Libro de Reclamaciones fisico, virtual (a través del enlace “Libro de
Reclamaciones” de la pagina web www.staana.edu.pe o mediante el correo
electrénico: Irecepcion@staana.edu.pe.

b) Utilizar las imagenes y/o videos obtenidos a través de las camaras de seguridad de
las instalaciones del Centro Educativo.

c) Comunicar los datos personales, de quienes presentaron quejas y reclamos, a las
autoridades que lo requieran, segun lo previsto en la Ley.

Art. 319° Son finalidades del Banco de Datos Videovigilancia:

a) Velar por la seguridad y el control en las instalaciones del Colegio.
b) Entregar las imagenes y/o videos a las autoridades que lo requieran, segun lo
previsto en la Ley.

DE LA LICITUD DEL TRATAMIENTO DE DATOS

Art. 320° El tratamiento de Banco de Datos Personales en el Colegio tiene como base legal la
Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, su reglamento y normas
complementarias. Asimismo, se toman en consideracion las relaciones contractuales y
el consentimiento de los interesados.
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DE LOS DESTINATARIOS Y LOS DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS

Art. 321° Los destinatarios de los datos personales recopilados por el Colegio, son:

a) Las autoridades pertinentes o terceros para el cumplimiento de las obligaciones
legales o sobre la base de un consentimiento especifico otorgado por los interesados.

b) Terceros que brinden servicios al Centro Educativo, siempre y cuando sean
necesarios, en cuyo caso se implementaran salvaguardias contractuales, de ser
posible, para garantizar la proteccion de sus datos personales como clausulas de
confidencialidad.

c) Los terceros con los cuales se pueden compartir los datos personales pueden estar
ubicadas fuera de Perq, incluidos paises que no cuenten con un nivel de proteccion
adecuado, en cuyo caso el tratamiento de los datos personales se efectuara conforme
a lo dispuesto por la Ley N° 29733 relativo al flujo transfronterizo de datos personales.
En tales casos, implementaremos las medidas adecuadas para garantizar la
proteccion adecuada de sus datos personales de acuerdo con la legislacién de
proteccién de datos citada.

d) Los datos personales no seran cedidos ni vendidos a terceros.

Art. 322° Los derechos de los titulares de los datos personales recopilados por el Colegio, son:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)
)

Ser informado, en el momento de la recogida de datos personales, sobre el
tratamiento de los datos.

Acceder a la informacién que se trata y al proceso correspondiente al tratamiento.
Obtener una copia de los datos personales considerando las limitaciones y
excepciones legales.

Solicitar la supresion de los datos personales almacenados sin demoras indebidas
considerando las limitaciones y excepciones legales.

Rectificar los datos personales proporcionando una declaracion complementaria.
Obtener la restriccién del procesamiento de sus datos personales cuando sea
inexacto, ilegal, innecesario o no verificado, considerando las limitaciones y
excepciones legales.

Solicitar la transferencia los datos personales a otras entidades.

Oponerse al tratamiento de datos con fines de marketing directo.

Retirar el consentimiento, en cualquier momento y libremente, al tratamiento de
datos personales.

Reclamar ante la Direccion General de Proteccién de Datos, cuando el interesado
considere que se han vulnerado los derechos que le son reconocidos por la
normativa aplicable en proteccion de datos.
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TITULO VII:
LIBRO DE RECLAMACIONES

Art. 323° En concordancia con el Articulo 150 de la Ley N° 29571, del Codigo de Proteccién y
Defensa del Consumidor, el CEGNE Santa Ana cuenta con Libro de Reclamaciones,
dispuesto por Ley.

Art. 324° Ponemos a disposicién de los consumidores un Libro de Reclamaciones de naturaleza
fisica y virtual. El Libro de Reclamaciones fisico se encuentra en la Recepcion del
Colegio y esta a su disposicion en cuanto lo requiera. Mientras que el acceso al Libro
de Reclamaciones Virtual es a través de nuestra Pagina Web (www.staana.edu.pe).

~ TITULOVIIL:
DISOLUCION Y LIQUIDACION DEL COLEGIO

Art. 325° En caso de disolucion del CEGNE “Santa Ana”, los bienes seran dispuestos por la
Congregacion de Religiosas “Hijas de Santa Ana” promotora propietaria de la
institucion, para las obras benéficas que realiza.

TITULO IX:
DISPOSICION FINAL

Art. 326° De acuerdo con lo que se establece en la Segunda Disposicion Transitoria del Decreto
Legislativo N° 882, Ley de Promocién a la Inversién Privada en Educacion, la Institucién
Educativa podra reorganizarse o transformarse en una asociacion educativa sin fines
de lucro, la misma que tendra condicion religioso catélica.

Art. 327° En el acto constitutivo de la persona juridica se aprueba su estatuto y se elige a sus
representantes.
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