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Av. Juan Tomis Stack N° 170 - Chiclayo
® Central Telefax: 074-227958

CONGREGACION NUESTRA SENORA DE LA CARIDAD

DEL BUEN PASTOR

Chiclayo, 1 de marzo del 2024

Vistos los documentos que se acompaian; CONSIDERANDO:

Que los actores educativos del CEGNE "Rosa Maria Checa” de Chiclayo, ha
elaborado el Reglamento Interno, con participacién del Personal Directivo, Docente,
Administrativo y de Mantenimiento, el mismo que ha sido analizado y opinado
favorablemente;

Que el citado Reglamento Interno, es un Instrumento de Gestién de mediano
plazo, que orienta las acciones pedagogicas y administrativas y que comprende la
Identidad de la Institucién, el Diagnostico, la Propuesta Pedagégica que incluye el
Proyecto Curricular de Centro y la Propuesta de Gestion, en funcién de los fines de la
Entidad;

Que es necesario contar con un Instrumento que establezca los lineamientos de la
Direccion, Ejecucién y Evaluacion de las-actividades pedagogicas y de gestion, a partir
del aflo 2024; y De conformidad con la Ley General de Educacion N* 28044, el D.S. N°
013-2004-ED Reglamento de Educacion Basica Regular, la R.M.0048-2005-12D, la R.M.
N* 0068-2005-J3D y las facultades que le confiere el D.S. N® 007-2001-ED y la R.M. N*
168-2002-ED; Ley de Centros Educativos Privados N*26549

SE RESUELVE:

1" APROBAR el Reglamento Interno del CEGNE "Rosa Maria Checa" de Chiclayo, que
forma parte de la presente Resolucion.

2" DISPONER la vigencia del Reglamento Interno del CEGNE "Rosa Maria Checa" a
partir del Afio - Escolar del 2024.

3" ENCARGAR al Personal Directivo, Docente, Administrativo y de Mantenimiento del
CEGNE "Rosa Maria Checa" el cumplimiento del Reglamento Interno.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

A e ewT‘

Alfonso Gerardo rkero Tafur
DIR!
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® Administracion: 074-230942
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REGLAMENTO INTERNO



TITULO I: GENERALIDADES

Art. 12 El Reglamento Interno de la CEGNE “Rosa Maria Checa” se constituye en un
documento Técnico Administrativo, el cual contiene la Normatividad que orienta
el actuar individual y el desarrollo de las relaciones entre los 6rganos de la

Institucion.

Art.22. El fin es normar y regular el funcionamiento de la organizacién educativa,

para garantizar el desarrollo pleno de la labor formativa y académica.

Art.32 Todo lo dispuesto en el presente Reglamento Interno se cumplira
obligatoriamente por quienes conforman el CEGNE: Personal Directivo, Personal
docente, Personal Administrativo, Personal de Mantenimiento, Padres de Familiay

Estudiantes.
Art. 42, El Reglamento Interno se sustenta en las siguientes bases legales:

a) Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por
Decreto Ley N2 23211, ratificado por D. L. N2 626 del 29 de noviembre de
1990.

b) RM. N° 483-89-ED, Reglamento de Centros Educativos de Accién Conjunta

IGLESIA CATOLICA — ESTADO PERUANO.
c) Constitucion Politica del Peru del afio 1993.

d) Ley General de Educacion N2 28044 y sus reglamentos. Ley General de

Educacién N2 28044 y sus reglamentos.

e) Ley de Centros Educativos Privados N2 26549 y su Reglamento aprobado

por D.S. N2 001-96-ED.

f) Ley de Promocién de la Inversidon en la Educacion, D. L. N2 882 y sus

Reglamentos aprobados por D. S. N2 045, 046 y 047 — 97 — ED.

g) Ley de la Carrera Publica Magisterial N2 29062 y su Reglamento. El D.S. N2
003-2008-ED

h) Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud N2 26790 del 15-05-

97 y Reglamento.



i)

k)

m)

n)

p)

a)

r)

s)

t)

Ley que regula Medidas Administrativas Extraordinarias para el personal
Docente, Administrativo y de Servicio implicado en delitos de violacion de
la libertad sexual N2 27911 y su Reglamento aprobado por D.S. N2 005-
2003-ED.

Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditaciéon y Certificacion de la

Calidad Educativa. N° 28740, 19 de mayo del 2006.
Reglamento de Educacidn Basica Regular, D.S. N2 013-2004-ED
Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo N2 009-2005-ED.

Texto Unico ordenado del D.L. N° 728 — Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral. D.S.N° 003-97-TR.

D.S. 039-91-TR, Reglamento interno de trabajo.

Proyecto Educativo Nacional al 2021 Resolucidon Suprema N2 001-2007 -
ERE MARCO SOBRE GESTION DEL RIESGO (RM 0494-2007 ED).

R.V. (16/02/2012): Aplicacién del ENFOQUE AMBIENTAL en la EBR.

R. M. N2 0574-94-ED Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia

del Personal del Sector Educacién.

R.M. N° 0519-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 019-2012-
MINEDU/VMGIOET, Lineamientos para la prevencién y proteccién de las y
los estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las instituciones
educativas.

Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N° 29783, su Reglamento aprobado
por D. S. N° 005-2012-TR; y la Ley General de Inspeccion del Trabajo y
Defensa del Trabajador, aprobada por D.L.N° 910

R.M N2 281-2016-MINEDU, que aprueba el Curriculo Nacional de la
Educacién Basica y su modificatoria. — R.M. N2 321-2017-MINEDU, que
modifica la R.D. N° 343-2010-ED y que autoriza que los directores de las
instituciones educativas conformen, entre otros, el Comité de Tutoria y
Orientacién Educativa. — R.M N2 065-2018-MIMP, que aprueba la “Tabla de

Valoracién de Riesgo” en el marco de lo dispuesto en el D.L N° 1297.



u)

v)

w)

x)

D.S. No. 004-2018 MINEDU “Lineamientos para la Gestion de Ia
Convivencia Escolar, la Prevencién y la Atencién de la de la Violencia Contra
Nifias, Nifos y Adolescentes”.

“Norma que regula los instrumentos de gestion de las instituciones
educativas y programas de Educacién Basica”, aprobada por R.VM N° 011-
2019-MINEDU.

Norma “Técnica que Regula la Evaluacion de las Competencias de los
Estudiantes de los Estudiantes de la Educacién Basica” 0094-2020 MINEDU.
Lineamientos para la prestacion del servicio educativo para el afo escolar

2024 RM N 587 — 2023 — MINEDU



CAPITULO I: CREACION, UBICACION Y FUNCIONES GENERALES

Art. 5° El CEGNE “Rosa Maria Checa" es una Institucion Privada de la Congregacién de
Nuestra Senora de la Caridad del Buen Pastor, de cuya personeria juridica
participa. Brinda servicios educativos, segln los principios de la Doctrina de la
Iglesia Catdlica, en concordancia con la Constitucién Politica del Pert y los

principios y fines de |la educacién nacional.

Art. 6° El CEGNE fue creado por Resolucion Directoral N° 4094 de fecha 09-09-63 y
amplia sus servicios por R. D. N° 1286 de fecha 14-09-78 y R. D. Nro. 0199 de
fecha 27-04-81, R.D.R.S. N24413 de fecha 22.09.2004, y domicilio legal en la Av.
Juan Tomis Stack N° 170 Urb. José Quifiones Gonzales, Chiclayo. Imparte

Educacién en los niveles de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria.

Art. 7° La Congregacion Nuestra Senora de la Caridad del Buen Pastor de Chiclayo, en el
CEGNE “Rosa Maria Checa” esta representada por la Promotora Hna. Hortensia
Huarino Ossco, siendo el Director Prof. Alfonso Gerardo Portocarrero Tafur
guienes gozan de las atribuciones que la Ley N° 26549, Ley de los Centros
Educativos Privados y su reglamento aprobado por D.S. N° 001-96-ED, asi como
la Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion, regulado por Decreto

Legislativo N° 882 le confiere.

Art.8° El CEGNE “Rosa Maria Checa” es un CEGNE privado que ofrece servicios
educativos de Inicial, Primaria y Secundaria, inspirados en la Doctrina de la
Iglesia Catdlica y en lo normado por la Constitucion Politica del Pera y el sector

Educacion.

Art. 9° Su denominacién completa es Centro Educativo de Gestidn no Estatal (CEGNE)

“Rosa Maria Checa”; para efectos administrativos, CEGNE “Rosa Maria Checa”.



Art. 10°.- El CEGNE tiene como promotora a la Congregacion de Nuestra Sefiora de
la Caridad del Buen Pastor, de cuya personeria juridica participa. Sustenta la

legalidad de la transferencia la RD N2 0504 del 05 de marzo del 2013.

Art 11.- La Hna. Hortensia Huarino Oscco RBP, es quien goza de las atribuciones que
la Ley de los Centros Educativos Privados 26549 y su reglamento aprobado por
DS N2 001-96ED, y la Ley de la Promocion y de la Inversion en Educacion DL N2
882-96.

Art.12.- El CEGNE “Rosa Maria Checa” se rige en su organizacién y funcionamiento por
la  Constitucion Politica del Peru, la Ley General de la Educacion N2 23384, Ley
de los Centros Educativos Privados 26549 y su Reglamento aprobado por DS N2
001-96-ED y el DL N2 882-96, Ley de Promocidn de la Inversién en la Educacién y
RM. N° 483-89-ED, Reglamento de Centros Educativos de Acciéon Conjunta
IGLESIA CATOLICA — ESTADO PERUANO.

Art.13.- Segun la ley General de Educacién N2 28044 del 28 de julio del 2003 vy su
reglamento de Educacion Basica Regular DS N2 011-2012-ED, el Reglamento de
la Gestion del Sistema Educativo, el presente Reglamento Interno (R.l) es el
instrumento normativo del CEGNE para todos los efectos y tiene fuerza de

contrato para las personas y estamentos que lo conforman.

Art. 14.- El CEGNE “Rosa Maria Checa” es de caracter confesional catdlica orientada
por la Doctrina de la Iglesia y la concepcion cristiana del hombre, para ubicarlo
en su mas alta dignidad. Nuestro CEGNE como lugar de humanizacion, centrado
en Cristo y en el Evangelio asume la responsabilidad de formar personas,
educar en la fe y cultivar las facultades cognitivas con asiduo cuidado,

respetando las singularidades y caracteristicas individuales de las personas.

Art. 15.- Su accionar se enmarca en el principio fundamental: La persona a imagen y
semejanza de Dios, en razén de ello es un compromiso del CEGNE:
a. Dar a sus educandos mediante dialogo abierto, el amor, la sencillez, la

justicia, la libertad; una formacién humana, cristiana y académica que les

9



permita desarrollar todos los valores y virtudes que las constituyan en
personas fieles a Dios y utiles a la sociedad.

. Cuidar que todas sus acciones educativas se orientan a la formacién de
lideres capaces de ser responsables de su propia historia, al superar con valor
y entereza los obstaculos que la realidad socio-econémica del pais pongan en
su camino.

. Aunar esfuerzos, padres de familia y educadores, siendo los primeros,
responsables directos de la formacion de nifios, nifas y jovenes. Hacer suya
la mision de contribuir a la elevacién cultural y moral, educando en la Verdad
en Jesucristo, convencidos plenamente de Dios, fuente inagotable de

superacion personal.
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CAPITULO II: MISION Y VISION

MISION

Somos un CEGNE catdlico inspirado en el carisma y espiritualidad de Jesus Buen Pastor
e identificados con los principios pedagdgicos de SME, promovemos una formacién
integral en calidad humana y excelencia académica, acorde con los avances de la
ciencia y la tecnologia, comprometidos con el cuidado de una ecologia integral, la
defensa de la vida, la inclusién y una cultura de paz, que respondan a un mundo de

constante cambio.

VISION

Al 2025 seremos un CEGNE Catdlico reconocido y lider en nuestra regién con
infraestructura adecuada, docentes capacitados e identificados, buscando Ia
integracion interinstitucional, que brindan una formacidon humanistica, critica, cientifica
e integral, desde la Espiritualidad de Jesus Buen Pastor y la Pedagogia de Santa Maria
Eufrasia, garantizando una educacién para la vida con una formacidn sdlida en valores,
logrando personas coherentes, solidarias y fraternas, comprometidas con el cuidado de

su medio ambiente.

HUELLA DIGITAL CONGREGACIONAL

Inspiradas/os en el carisma de amor misericordioso y la espiritualidad de NSCBP
centrada en la persona de Cristo, Partners en la Misidn nos comprometemos a una
misidn de reconciliacion a través de un ministerio de caridad en la sanacién humana,
espiritual y desarrollo Integral de las personas en situacién de vulnerabilidad por la
pobreza y la exclusion.
Buscamos la justicia, promoviendo los valores de la compasidén, misericordia,

solidaridad, integridad y transparencia.
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CAPITULO IlI: AXIOLOGIA

Art. 162. La Axiologia del CEGNE “Rosa Maria Checa” se funda en los principios del
Evangelio, el Magisterio de la Iglesia Catdlica, en la Pedagogia de Santa Maria Eufrasia,
sintetizado en: “amor, comprensién, justicia”. Y constituyen aspectos basicos de la

Axiologia del CEGNE:

A. IDEARIO

Nuestro CEGNE, tienen la Espiritualidad de Jesus Buen Pastor, que ha venido para
gue tengamos vida y vida en abundancia y que deja las 99 por ir en busca de la
extraviada, revelando el amor misericordioso de Dios padre y madre. Es una
espiritualidad que se nutre en los Sagrados Corazones de Jesus y Maria.

Nuestro padre espiritual San Juan Eudes nos dejé su legado de formar a Jesus en
las personas para que El viva y reine en sus corazones. Vivenciando la
misericordia a través de tres pasos: El primero es tener compasion de las
debilidades del otro; porque es misericordioso el que lleva en su corazén las
fragilidades de los miserables, vulnerables y en riesgo. La segunda, que tenga una
gran voluntad de socorrerlos en sus miserias. La tercera, que pase de la voluntad

al efecto”.

Los principios pedagdgicos de Santa Maria Eufrasia estan centrados en la persona
de Jesus Buen Pastor y constituyen la base que orienta la implementacion del
Proyecto Educativo. “Una persona vale mds que un mundo”, interpreta la obra de
Dios en la creacidon de la persona, hecha a su imagen y semejanza; siendo asi
merecedora del respeto y dignidad, que se alcanza formando y educando en los
valores del evangelio, conociendo y haciendo vida el proyecto salvifico de Dios.

Cada persona posee su propia originalidad y por ello se realiza en la conquista de
su autonomia y libertad; por tanto, personaliza todas las dimensiones de su sery
respeta su proceso de desarrollo integral, teniendo en cuenta sus necesidades y

estimulando sus capacidades.
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B. ELEMENTOS CARACTERISTICOS DE LA ESPIRITUALIDAD Y CARISMA

1. Misericordia, (amor que acoge, amor que perdona)

2.

La entendemos como el acto de compromiso de recibir en nuestros corazones las
debilidades y limitaciones de otros y otras, sus necesidades, frustraciones y
angustias. Refleja el rostro materno de Jesus, quien frente a las fragilidades
humanas actla con benevolencia y compasién porque sabe de qué estamos

hechos.

Justicia

Nuestro compromiso con la reconciliacién exige que promovamos la justicia y la
paz en un mundo perturbado por el pecado y el conflicto" (Constituciones
Congregacidén Nuestra Sra. de la caridad del Buen Pastor, Art. 6) y que "nuestras
relaciones con las personas con quienes tratamos deben ser para ellos un medio
de encuentro con Jesus Buen Pastor" (Constituciones CNSCBP, Art. 5). La justicia,
por tanto, debe ser una actitud nacida de nuestro encuentro con Dios, que nos
llama a construir relaciones enraizadas en el respeto a la dignidad de cada

persona.

3. Toleranciay respeto

“Una persona vale mas que un mundo”, por ende, independiente de su condicién

es sujeto de tolerancia y respeto. Aqui se juega la dignidad de cada persona, de

cada mujer y nino o nina que se encuentren en nuestros apostolados.

Acogida e inclusion

Llamadas a vivir una actitud de aceptacién, acogida y amor a todas las personas, sin

exclusién. A la base esta la espiritualidad del Buen Pastor, que conoce a sus ovejas y

las acoge, siendo capaz de cuidar de cada una de ellas como si fueran una.

5. Reconciliacion

Conscientes de que somos diferentes, nuestra unidad se expresa en la diversidad.
Respetando la personalidad de cada una/o, nos aceptamos como somos y nos

acercamos con humildad, comprension y espiritu de conciliacion. Nuestros
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Centros Educativos deben ser un lugar especial de reconciliacién. Cuando Ia
armonia se altera, debemos estar dispuestas a perdonar y a pedir perdén con

corazén sincero.

6. Liderazgo al estilo de Jesus Buen Pastor:

En servicios apostélicos de la CNSCBP, el desarrollo del liderazgo comprende que
cada estudiante se involucra en su propio proceso de aprendizaje, asi como en la
vida de cada comunidad escolar, incluida la promocién de la democracia y la
participacion en la toma de decisiones para ser agentes de cambio en los contextos

donde se encuentren.

C. SELLOS EDUCATIVOS:
Como una expresion de identidad, declaramos que nuestros Colegios son
Instituciones que se caracterizan por los sellos que se muestran a

continuacion:

e La FORMACION VALORICA est3 dirigida a favorecer el desarrollo personal y
social de las estudiantes, considerando sus distintas dimensiones,
propiciandoles herramientas, valores y vivencias que les permitan cuidar su
bienestar fisico y emocional vinculdndose de manera sana con las demas y

entorno en general.

Por lo anterior se propicia una convivencia donde prime el respeto, la
responsabilidad, las actitudes solidarias y el espiritu de servicio, ademas del
cultivo de otros valores como la paz, la verdad, la justicia, apertura hacia la
diversidad, el cuidado del medio ambiente, amor a la Patria y el vivir en

democracia.

e LA FORMACION ESPIRITUAL que se ofrece esta basado en las ensefianzas de
Jests Buen Pastor y en todas las actividades se procura que vivan una
experiencia de Dios, que las ama, sana, fortalece y desde esa experiencia se

comprometen a ser buenas pastoras en las realidades donde se encuentran.
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e LA INTEGRACION EFECTIVA DE LA FAMILIA con la Comunidad Educativa se
manifiesta con la adhesioén al Proyecto Educativo Institucional, por parte de
Padres y Apoderados. Esto requiere de su compromiso y participacién activa
en las actividades que el CEGNE programa. Se reconoce a las familias,
especialmente a los Padres y Apoderados, como principales responsables de
la educacién de sus hijos e hijas y se asume la labor de complementar esta
formacién reforzando valores que son fundamentales para el éxito de su
propuesta educativa. Los padres, madres y apoderados educan en alianza
con los lineamientos del CEGNE, implicAndose activamente para que

podamos alcanzar nuestra mision.

e El TRABAJO COLABORATIVO es la base del fortalecimiento profesional,
ademas del permanente perfeccionamiento y actualizacion del personal. Los
educadores consagrados a la misién educativa estamos convocados a
contribuir y a favorecer la comunicacién sincera, creando un clima de
confianza. Creemos, efectivamente, que trabajar colaborativamente,
compartiendo la fe y la misiéon educadora en red con otros miembros de la
Comunidad Educativa y otras instituciones, contribuye a que nuestras
estudiantes se formen siendo protagonistas de la propia historia y de la

busqueda del bien comun.

D. SALVAGUARDA CONGREGACIONAL

Nuestro CEGNE tiene el compromiso de salvaguardar a las nifas y personas en
situacion de vulnerabilidad, ya sea directa o indirectamente, para que puedan
hacer uso de su derecho a vivir con seguridad. La Institucién reconoce que
todas las personas en ciertos contextos pueden ser consideradas mas
vulnerables al maltrato y al abuso que otras, y hacemos todo lo posible para

identificar y mitigar dichos riesgos.

La Politica de Salvaguarda Congregacional tiene como objetivo crear espacios

consagrados a la formacion humanista y cristiana mediante:



Asegurar entornos sanos, seguros y protectores que favorezcan su desarrollo y
garantice la proteccion contra los abusos.

Apoyar a todas las personas involucradas con la Institucidon, para que den
respuestas informadas y seguras a las preocupaciones especificas de salvaguarda.
Mantener un alto nivel de concienciacidn con respecto a la salvaguarda y sus
practicas.

Garantizar una cultura de prevencion de abuso y dano.

Ofrecer un enfoque que dé prioridad a la victima/sobreviviente.

Promover una cultura de paz, seguridad, confianza y respeto.
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TITULO II: DE LAS ATRIBUCIONES DE LA PROMOTORIA Y DE LA DIRECCION

CAPITULO I: DE LA PROMOTORIA

Art. 17°. DE LA PROMOTORIA
La entidad promotora del CEGNE, es la Congregaciéon de Nuestra Sefiora de la
Caridad del Buen Pastor, Institucién Religiosa Catdlica, representada por la
Superiora Provincial en el Peru y por la Hermana Hortensia Huarino Oscco
designada por la Congregacion; quien tiene las atribuciones, responsabilidades y
autoridad que le otorga las leyes de la Republica y el sector Educaciéon con
quienes tiene Convenio, siendo responsable del cumplimiento de los fines,
objetivos, economia, becas, patrimonio y destino de la Institucion. La Superiora
Provincial de la Congregacion, designa o cesa a su Representante, quién contara
con todas las prerrogativas otorgadas por Ley y el Reglamento Interno para

ejercer sus atribuciones y facultades.

Art. 18°. FACULTADES DE LA ENTIDAD PROMOTORA
Corresponde a la Promotora:

a. Determinar la linea axiolégica Institucional y Educativa, el sistema
pedagdgico, los fines y objetivos, dentro del marco de los principios y valores
establecidos en la Constitucion Politica del Perd, la Ley General de Educacidn,
sus Reglamentos, y la doctrina cristiana, especialmente en la Pedagogia de
Santa Maria Eufrasia y el Carisma del Buen Pastor, considerando que la
educacion tiene como finalidad el desarrollo integral de la persona humana.

b. Establecer el marco general de la organizacion y funcionamiento integral del
CEGNE, el contenido y la duracion.

c. Aprobar oportunamente las propuestas para la contratacion del Personal con

cargo a la Planilla Unica de Remuneraciones, con cargo al Presupuesto
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Publico, asi como los Contratos Laborales sujetos al Régimen de la Actividad
privada en coordinacion con la Direccion del CEGNE.

Aprobar los Reglamentos, Directivas y demas disposiciones que regulen las
actividades del CEGNE.

Aprobar los Convenios, Contratos y demas documentos de gestion que
comprometan el patrimonio del CEGNE y de la Congregacion.

Asesorar a la Direcciéon y a toda la Comunidad Educativa segun las
atribuciones que la Ley y el presente Reglamento le confiere. Con este fin
se reunira con el Director las veces que sean necesarias.

Elaborar el Presupuesto Anual de la institucidon, en coordinacién con la
Direccién y los profesionales que fuesen necesarios.

Elaborar el Presupuesto Anual de operacion y los gastos extraordinarios no
previstos en el Presupuesto.

Responsabilizarse del Patrimonio de la Institucién, asi como disponer de los
bienes en caso de venta, donacidn o liquidacién.

Designar a propuesta al Director, Coordinadores y personal de la institucién.
Contratar al Director y solicitar la R.D. a la autoridad educativa competente
para su reconocimiento.

Supervisar, de acuerdo con la Direccion, la orientacién educativa general del
CEGNE vy su funcionamiento académico y administrativo de modo que se
asegure la calidad de la educacion.

Establecer el régimen econdmico (proceso de ingreso, disciplinario, de
pensiones y de becas), en coordinacién con la direccién.

Autorizar de acuerdo a disposiciones legales vigentes, el uso eventual de los
ambientes y equipos del CEGNE. para fines educativos, culturales y religiosos.
Organizar y supervisar el programa de pastoral y promocién educativa
comunal con apoyo del director y personal.

Velar por el debido equipamiento, la oportuna renovaciéon del mobiliario,
equipos y materiales educativos, de modo que estén de acuerdo a las
exigencias técnico pedagdgicos de los niveles que ofrece el CEGNE.

Establecer el régimen laboral de los trabajadores del CEGNE.
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Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o

festivos.

Otras que sean necesarias para mejorar la calidad del servicio que brinda el

CEGNE.

19



CAPITULO li: DE LA DIRECCION

Art. 19°. ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION

La Direccion del CEGNE, es ejercida por quien la Congregacion Nuestra Sefora

de la Caridad del Buen Pastor convenga, que cumpla con los requisitos

establecidos en las disposiciones legales vigentes, a la fecha de su desighacion

y contratacién. Es designada/do y/o contratada/o por la Animadora Provincial

de la Congregacién Promotora.

Art. 202. El cargo de director del CEGNE, es de confianza y se ejerce a tiempo

Art. 212

completo.

. En el ejercicio de sus funciones, el director en coordinacidon con la promotora

tiene las siguientes funciones:

a.

Representar, dirigir, administrar, organizar y conducir el CEGNE, en
concordancia con la Ley, el reglamento y los objetivos institucionales. Es
responsable del logro de los objetivos institucionales dentro de los
lineamientos axioldgicos y directivas establecidas por la Promotora.
Vivenciar los valores establecidos en la matriz axioldgica y los principios de
la Pedagogia de Santa Maria Eufrasia.

Proponer el Presupuesto Anual del CEGNE, en coordinacion con la
Promotora.

Planificar, organizar, conducir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el
funcionamiento integral del CEGNE, en coordinacién con la Promotora.
Conducir en coordinacién con los coordinadores del nivel educativo la
elaboracién de los instrumentos de gestién de la I.E.

Aprobar y conducir la elaboracién, ejecucion yevaluacion de los
instrumentos de gestion del CEGNE.

Aprobar oportunamente el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP); y
todas las acciones de administracién de personal del CEGNE, previo aval

de la Promotora.
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Organizar y coordinar el proceso de matricula, autorizar traslados de
matricula, exdamenes de ubicaciéon, exoneracion de asignaturas,
rectificaciéon de nombres y apellidos de las estudiantes en los documentos
oficiales, suscribir los Certificados de Estudios vy demas
documentos pedagdgicos de conformidad con los dispositivos legales.
Planificar, organizar y controlar en coordinacion con los coordinadores del
nivel, el Monitoreo y Acompanamiento Interno.

Velar por el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales; la
correcta aplicacion de funciones y las buenas relaciones entre
los estamentos integrantes del CEGNE.

Convocar y presidir el Consejo Directivo, las reuniones de coordinacion
interna, técnico pedagdgicas y administrativas a nivel general, asi como las
del Consejo de Asesoramiento Interno CONEI

Coordinar con la Promotora la adquisicion de materiales, insumos,
servicios y conducir su administracion en relacién a los requerimientos del
CEGNE sujeto al presupuesto aprobado y a los objetivos institucionales.

. Administrar racionalmente el potencial humano: dirigir, estimular,
sancionar, seleccionar, evaluar y proponer a Promotoria, bajo las diversas
modalidades que la Ley permita al personal docente, administrativo y de
mantenimiento.

Delegar atribuciones a las Coordinaciones vy personal que estime
pertinente.

Promover y dirigir la actualizacion, capacitacidon y perfeccionamiento del
personal docente, administrativo y de mantenimiento en
coordinacién con la Promotora.

Autorizar visitas de estudio/pastoral/viajes.

Aplicar en los casos pertinentes, estimulos y sanciones a los integrantes de
la Comunidad Educativa, en concordancia con la Ley y el Reglamento
Interno.

Promover la cooperacién y participacion de los padres de familia, ex
alumnas, instituciones externasy comunidad en general, en las

actividades orientadas a mejorar los servicios educativos del CEGNE.
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Velar por la permanente conservacién eimplementacion de la
infraestructura, mobiliario, equipos y materiales educativos del CEGNE.
Autorizar las salidas de trabajadores en horarios de trabajo, previo llenado
de papeleta e informacién a su coordinador de nivel o area.

Otras funciones que requieran la representacion y administracién del
Plantel para el mejor logro de los servicios educativos que brinda.

Asistir puntualmente y correctamente uniformado al centro de labores.
Participar de las actividades programadas en la Calendarizacion
Institucional.

Respetar el acuerdo establecido con Direccién sobre los horarios de
refrigerio.

Participar con fervor civico - religioso en las formaciones de los dias lunes
o festivos.

Respetar lo flujogramas establecidos en el CEGNE.
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TITULO lil: DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS DE LINEA

Los Organos de Linea, son los érganos Técnico Pedagdgicos encargados de ejecutar en

los diferentes Niveles Educativos, todo lo necesario para lograr una educacién integral

acorde con los fines y objetivos del CEGNE. Funcionan en forma coordinada y

conjunta entre si, con la Direccidon del Plantel. Los responsables de estas areas son

nombrados, encargados, ratificados y cesados por la Direccidon previa autorizacidon de

la Promotora, dependen de la Direccién y son las siguientes:

CAPITULO I: COORDINACION DEL NIVEL INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA

Art. 222. ATRIBUCIONES DE LAS COORDINACION DEL NIVEL INICIAL, PRIMARIA Y
SECUNDARIA

b)

d)

Las Coordinaciones Académicas de los niveles inicial, primaria y secundaria son
organos Técnhico Pedagdgicos encargados de planificar, organizar, acompanar y
evaluar todo lo correspondiente a los programas académicos desu nivel,
dependen directamente de la Direccién.

Son funciones de los(as) Coordinadores(as) en cada nivel:

Participar activamente en la elaboraciéon del disefio curricular institucional,
considerando las normaslegales del Ministerio de Educacién y de
la Congregacion Religiosa Nuestra Sefnora de la Caridad del Buen Pastor.
Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo.

Formular el Proyecto del Plan de Monitoreo y Acompafamiento Pedagdgico,
entregando a la Direccion una copia.

Coordinar, orientar, asesorar, monitorear y supervisar el trabajo de los profesores
brindandoles el asesoramiento correspondiente, haciéndoles conocer las
disposiciones oficiales, opinada — inopinada exigiendo el cumplimiento de las
mismas.

Planificar y organizar en coordinacién con Promotoria, Direccion y la Comunidad
Educativa jornadas de actualizacién para docentes, con el propdsito de optimizar

el desarrollo de cada labor educativa en el aula.
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f)

g)

h)

k)

m)

n)

o)

p)

qa)

Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo en coordinacion con
el area de tesoreria ydisponer el reemplazo de los ausentes con
docentes disponibles.

Informar bimestralmente al Director, docentes, estudiantes y padres de familia
sobre el desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje.

Apoyar en la elaboracion del Cuadro de necesidadesde acuerdo a los
requerimientos de materiales educativos en cada drea y/o asignatura,
talleres educativos y otros.

Planificar, organizar y evaluar las actividades Técnico-Pedagdgicas del nivel de su
competencia en coordinacidn con la Direccién.

Consolidar el Cuadro de Distribucion de Horas, el Plan Anual de Trabajo y el Plan
de Monitoreo del CEGNE.

Asesorar y evaluar la programacion curricular tanto en su contenido como en su
desarrollo, establecer los reajustes convenientes para reprogramar, brindando el
mejoramiento de los programas de estudio en cada nivel, considerando la
continuidad de los temas.

Promover e incentivar la realizacion de estudios de investigacidén, proyectos de
produccién intelectual como medios de aprendizaje (para la ayuda metodoldgica
y de contribucidon al funcionamiento y conservacién de talleres y equipos de
acuerdo a las necesidades de la institucién).

Coordinar con el area de tutoria y psicologia para dar alternativas de solucidon a
los problemas de tipo académico, psicolégico y social, considerando emitir los
informes a las instancias superiores y correspondientes.

Convocar a reuniones Técnico-pedagdgicas por niveles con todo el personal a su
cargo para evaluar logros vy dificultades del bimestre y efectuar mejoras para el
siguiente periodo académico.

Evaluar la disciplina, el logro de capacidades y rendimiento académico de las
estudiantes.

Evaluar los problemas de las estudiantes con dificultades en el aprendizaje y
comportamiento, asi atenderlas en sus necesidades.

Mantener el didlogo continuo con los padres de las estudiantes, en torno al

proceso educativo.
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Acompanar y monitorear a las tutoras en su labor tutorial.

Autorizar las salidas de estudiantes, previa coordinacién con secretaria y/o
tépico.

Asistir puntualmente y correctamente uniformadas al centro de labores.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

Participar de las actividades programadas en la Calendarizacion Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccidn sobre los horarios de refrigerio.
Respetar los flujogramas establecidos por el CEGNE

Solicitar con 24 horas de anticipacién las papeletas de salida por casos

justificables.

aa) Otras funciones que requieran la representacidn y administracién del Plantel para

el mejor logro de los servicios educativos que brinda.

25



CAPITULO II: GESTION PEDAGOGICA

Art. 232. ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DOCENTE

El ejercicio de la docencia en el CEGNE estard a cargo de profesionales de la

Educacién de acuerdo al nivel y a |la especialidad requerida.

A. FUNCIONES GENERALES DE LOS DOCENTES

a.

Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién de los instrumentos de
gestion PEI, RI, PAT y Planificacién curricular del CEGNE y otros documentos de
gestidn educativa.

Participar puntual y responsablemente en todas las actividades que planifica el
CEGNE, comunicandose oportunamente.

Detectar problemas que afecten el desarrollo de los(as) nifios(as) y
adolescentes comunicando oportunamente a las coordinaciones y a los padres
de familia.

Promover y canalizar la participacién activa de los padres de familia, en el
proceso educativo de sus hijas.

Conducir el proceso pedagdgico para el logro de los aprendizajes de las
estudiantes de cada nivel educativo.

Vivenciar los valores establecidos en la matriz axioldgica y los principios de la
Pedagogia de Santa Maria Eufrasia.

Participar en los talleres de capacitacion e innovacidon pedagégica, cursos de
investigacion promovidos por el CEGNE, UGEL, Consorcio de Colegios
Catdlicos, el Ministerio de Educacién y/o la Congregacion Nuestra Sefiora de la
Caridad del Buen Pastor.

Realizar la evaluacién formativa e integral y permanente de las nifias vy
adolescentes informando a la coordinacidn respectiva y personalmente a los
padres de familia sobre el progreso académico de sus hijas.

Actualizar cada ano lectivo las programaciones curriculares en las distintas
areas y talleres a su cargo.

Presentar puntualmente en el tiempo indicado los documentos técnico
pedagdgicos como unidades de aprendizaje, sesiones de aprendizaje,

instrumentos de evaluacion, registro auxiliar y los informes finales de
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evaluacién, entre otros solicitados por la coordinacién del nivel
correspondiente.

Preparar oportunamente los materiales educativos que seran utilizados en las
actividades académicas.

Asistir con el uniforme institucional al dictado de clases y a eventos en los que
se requiera su presencia.

. La asistencia con buzo y/o otra vestimenta serd previo comunicado y/o
coordinacién con el equipo directivo.

Asistir puntualmente a las reuniones técnico pedagdgicas convocadas por la
direccion y coordinaciones.

Comunicar oportunamente a las instancias pertinentes en caso de detectar
problemas de indole conductual que afecten el desarrollo de las nifas y
adolescentes

Brindar primeros auxilios a los(as) nifios(as) y adolescentes en caso de
accidente y derivar a tépico, comunicando a coordinacién de tutoria.

Velar por el mantenimiento del material educativo, equipos y mobiliario
escolar del aula y el CEGNE.

Brindar el reforzamiento a estudiantes considerando la Norma Técnica que
aprueba la estrategia del Reforzamiento Escolar.

Cumplir con las tareas y/o actividades que le asigne el equipo directivo en
horas de libre disponibilidad en su carga horaria, presentando evidencias
segun sea el caso.

Firmar y cumplir el cédigo de conducta de la Salvaguarda Congregacional.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Revisar y respetar los flujogramas institucionales para canalizar y atender de
manera oportuna las incidencias.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

Solicitar con 24 horas de anticipacion las papeletas de salida por casos

justificables.
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Los docentes deben participar del protocolo institucional establecido para el
acompanamiento de las estudiantes durante las horas de recreo.
Otras funciones que requieran la representacion dentro y fuera del CEGNE

para el mejor logro de los servicios educativos.

B. ASPECTO ACADEMICO:

a.

Ingresar puntualmente a clases portando su sesion de aprendizaje; asi mismo
sus registros e instrumentos de evaluacion.

Aplicar los contenidos y/o enfoques transversales y la practica de los valores y
actitudes, establecidos para los bimestres.

Entregar oportunamente los documentos solicitados por Coordinacién
Académica y/o Direccién.

Considerar en las evaluaciones escritas, practicas, boletines y otros, el logotipo
de la institucién, grado y seccidn, fecha, apellidos y hombres de la estudiante,
del profesor responsable y el rubro para colocar el nivel de logro.

Entregar en fisico o virtual, con 24 horas de anticipacién todo documento:
Evaluaciones, Fast test, practicas y otros a Coordinacion Académica para el
fotocopiado.

Poseer una actitud de servicio y apoyar con el Plan de Mejora de
reforzamiento y nivelacién de los aprendizajes de las estudiantes que
presentan dificultades.

Registrar su asistencia en marcador de huellas segin su horario de ingreso y
salida.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

En casos de reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones escolares de
las estudiantes y habiendo conversado con ellas, el docente debera poner en
conocimiento a los padres de familia de la estudiante, buscando estrategias
para la superacién de la misma o acudir a las instancias pertinentes, a fin de
poner en conocimiento sus dificultades.

Si deja trabajos de investigacion, especificar las instrucciones, teniendo en

cuenta fecha de entrega, bibliografia y/o la direccién -URL respectiva si tiene
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que acudir a Internet; para facilitar el buen desarrollo de los trabajos y evitar
pérdidas de tiempo. Esta prohibido los trabajos grupales fuera del CEGNE.
Hacer uso del Intranet (plataforma institucional) y otros medios de
comunicacion para informar a los padres de familia sobre las dificultades de
sus hijas y el horario de clases para los Reforzamientos de los Aprendizajes.
Dosificar el material de trabajo que deja a las estudiantes en el Intranet y los
Reforzamientos de los Aprendizajes.

. Esta totalmente prohibidas las cuotas por conceptos de fotocopiado, para lo
cual el docente debera prever sus materiales de trabajo con anticipacién vy
evitar improvisaciones.

Cumplir eficientemente con su jornada laboral en el CEGNE vy evitar |la pérdida
de clases por diversos motivos. Todo permiso del personal docente se debe
gestionar con la debida anticipacidn, con documentos probatorios y con el
conocimiento de las instancias correspondientes.

Esta prohibido el abandono a sus horas de clases por diversos motivos no
justificados con las instancias correspondientes.

Todo docente que tiene a su cargo el desarrollo de las horas de clases, esta
terminantemente prohibido designar un reemplazante para cumplir su jornada
laboral, sin la debida autorizacidon y previo permiso correspondiente de la
Direccion del Plantel.

Cumplir con el uso de las TICS, de los laboratorios, de acuerdo al horario
establecido, recomendando a las estudiantes el uso adecuado y cuidado de los
instrumentos, materiales e infraestructura.

Si hace uso de equipos multimedia al finalizar su clase debe de percatarse que
esté apagado con el control y desconectado el interruptor, evitando que éste
se deteriore o malogre.

Estad totalmente prohibido interrumpir y/o ceder minutos de horas de clases
por diversos motivos y sin comunicar previamente a Coordinacion Académica.
Los docentes deben respetar las horas de receso y refrigerio de las
estudiantes.

Terminada la clase el docente debe dejar en orden el aula y la pizarra

completamente limpia.
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v. Esta prohibido hacer uso de teléfonos celulares durante sus horas de clases,
excepto casos de emergencia.

w. Cumplir con las tareas que requieren las reuniones pedagdgicas enfocadas en
el aprendizaje de las estudiantes (Plan colegiado), informando el trabajo
realizado semanalmente a coordinaciéon de nivel.

x. Otras funciones que requieran la representacién dentro y fuera del Plantel

para el mejor logro de los servicios educativos.

C. ASPECTO FORMATIVO Y DISCIPLINARIO:

a. Recomendar a las estudiantes, el buen uso de los servicios higiénicos y
respetar los horarios de receso y refrigerios correspondientes.

b. Los docentes son responsables de la presentacion del aula durante y al
término de sus horas de clase.

c. Debe recomendar el uso de los mandiles (inicial), el porte correcto del
uniforme teniendo en cuenta el horario de clase y el aseo personal de todas
las estudiantes; asi como la postura adecuada durante las clases.

d. El docente debe contribuir a propiciar un clima afectuoso dentro y fuera del
aula y dar un trato cortés, amable e impartir disciplina en las estudiantes,
estableciendo sus acuerdos de convivencia.

e. La presentacion del docente en horas de clases deberad ser con uniforme
institucional.

f. Apoyar durante la hora de la formacion, ubicandose en la seccidon que tiene
clases a las primeras horas y colaborando con la disciplina.

g. Después de la hora de recreo, el docente debe de trasladarse inmediatamente
a su aula de clases, evitando todo acto de indisciplina por parte de las
estudiantes.

h. El docente no puede dar permiso a las estudiantes para que se ausenten
durante toda la sesidn, salvo casos justificados y autorizados por Direccion,
Coordinacion, Tutoria o Psicologia.

i. En caso de no haber formacién por la mafana, el docente de la primera hora

de clases debera promover la oracién matinal en el aula con estudiantes.
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Los tutores y/o responsables de dreas son los encargados de la ambientacién
adecuada de sus aulas en forma permanente y de acuerdo al cronograma de
periddicos murales establecidos, asi como de los valores y actitudes fijados en
las programaciones anuales; para ello deberan organizar el trabajo con las

estudiantes, con la debida anticipacion.
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CAPITULO lil: AUXILIARES DE EDUCACION

Art. 242. ATRIBUCIONES DE LOS AUXILIARES DE EDUCACION

a)

b)

d)

f)

g)

h)

i)
k)

~

Registrar el control interno de la puntualidad, asistencia y disciplina de las
estudiantes durante las horas académicas, reforzamientos académicos vy
actividades oficiales.

Supervisar el cuidado y la limpieza de las aulas, el buen estado del mobiliario y su
correcto uso, bajo responsabilidad, al inicio, durante y al término de la jornada
académica.

Asistir a las ceremonias externas con las estudiantes que representan al CEGNE,
en compania del personal que la Direccion designa.

Controlar la permanencia de las estudiantes dentro de las aulas durante las horas
lectivas, o en los lugares asighados por el docente para el desarrollo de sus
clases.

Brindar acompafiamiento durante las horas de recreo.

Inculcar la practica efectiva de habitos deresponsabilidad, disciplina,
puntualidad, trabajo, estudio, higiene y solidaridad entre las estudiantes.

Apoyar en la orientacion y acompanamiento a las estudiantes con problemas de
comportamiento, con conocimiento de la instancia pertinente.

Colaborar con las tutoras y docentes en la motivacién y ejecuciéon de las
diferentes actividades educativas.

Llevar personalmente y en coordinacién con el personal docente el registro
anecdotario de cadaestudiante de las secciones a su cargo,
registrando oportunamente las incidencias significativas de comportamiento vy
conducta.

Registrar en la agenda escolar la informacién pertinente.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Normas para el Fortalecimiento de la
Convivencia y Disciplina en el CEGNE.

Planificar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar el correcto y puntual
desarrollo de las actividades extracurriculares, dentro y fuera del CEGNE. Velando
por la buena imagen institucional.

Informar a Coordinacién de Tutoria, sobre el control de asistencia y tardanzas de

las estudiantes, para hacer la publicacion respectiva en la plataforma.
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p)

q)

s)

v)

x)

y)

z)

Trabajar con las Coordinaciones y Direccién, a fin de dictar la normatividad
oportuna para que nuestras estudiantes vivan su libertad con responsabilidad.
Comunicar a las instancias correspondientes sobre toda ocurrencia que merezca
ser atendida y conocida.

Elaborar los informes que crea conveniente y aquellos que se le solicitan para
optimizar el cumplimiento de las normas de disciplina y conducta institucional.
Planificar, organizar y ejecutar acciones de vigilancia para evitar el mal uso de las
instalaciones del CEGNE, mobiliario, del material didactico, servicios higiénicos,
etc., de uso comun.

Comunicar inmediatamente a la instancia correspondiente, bajo responsabilidad,
cualquier ocurrencia que considere de gravedad por infringir el Reglamento
Interno del CEGNE.

Tratar con cortesia, amabilidad, respeto y empatia al personal de la institucion,
las estudiantes y padres de familia.

Realizar actividades educativas en el aula en horas libres o por ausencia del
profesor.

Llevar al dia el cuaderno de apuntes de incidencias y/o problemas de
comportamiento de las estudiantes de su nivel.

Fomentar y verificar en las estudiantes el correcto y adecuado uso del uniforme
escolar segun su horario.

Fomentar en las estudiantes el amor y el respeto a los emblemas nacionales y a la
Patria, promoviendo la responsabilidad de caracter civico-patridtico.

Llevar y/o transportar a las estudiantes que requieren atencion médica, en
situaciones de enfermedad o cuando se suscita accidentes en el plantel o fuera
de él siempre y cuando se trate de actividades programadas y aprobadas por el
CEGNE.

Colaborar y participar en las acciones educativas que se le encomiende.

Promover el cultivo de los valores institucionales.

aa) Recibir, canalizar, registrar e informar a Direccién y coordinaciones sobre las

incidencias reportadas con respecto a los flujogramas institucionales.

bb) Acompafiar en puerta durante el ingreso y salida de las estudiantes
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cc) Recepcionar y distribuir en las agendas de las estudiantes los comunicados de las

diferentes actividades establecidas por el CEGNE.

dd) Asistir puntualmente y correctamente uniformados al centro de labores.

ee) En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera

segun ley.

ff) Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o

festivos.

gg) Solicitar con 24 horas de anticipacidn las papeletas de salida por casos

justificables.

hh) Participar de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.

ii)

1)

Respetar el acuerdo establecido con Direccidn sobre los horarios de refrigerio.

Respetar lo flujogramas establecidos en el CEGNE.

kk) Otras funciones que requieren la representacién dentro y fuera del Plantel para

el mejor logro de los servicios educativos.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA AUXILIAR DE EDUCACION INICIAL

a)

b)

f)

Apoyar a la docente en el ingreso y salida de las nifias, seglin horario establecido,
entregandoles a sus padres o apoderados de acuerdo al horario y estrategias del
servicio de la Institucion.

Apoyar en la formacién de las ninas y actividades permanentes evitando su
intervencion en la parte pedagogica y didactica, propias de |la Profesora de Aula.
Inculcar a las nifas el respeto y amor a Dios, Santa Maria Eufrasia, a la Patria, a
sus padres y a sus semejantes.

Promover la practica de las buenas costumbres, buenos habitos de alimentacion,
higiene, salud y orden entre las nifas.

Vigilar, atender y orientar a las nifas durante la hora de recreo, durante el
consumo de sus alimentos, uso de servicios higiénicos, lavado de manos y otras
actividades internas.

Informar a coordinacidon de nivel y/o tutoria cualquier situacién o hecho que

afecte a la nifla o la imagen de la Institucion.
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g) Apoyar y asistir a las estudiantes en casos de accidentes o situaciones de
emergencias que las afecte, en coordinacién con la responsable de tépico
comunicando la incidencia segun |la gravedad a los padres de familia

h) Ante la ausencia del Profesor y/o Tutor, el Auxiliar de educacién deberd
garantizar el orden, seguridad y la disciplina en el aula.

i) Acompanar a las estudiantes durante su permanencia en los talleres

artisticos/deportivos extracurriculares.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS: EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA

a. Recepcionary apoyar en la entrega de las estudiantes a sus padres en el horario
establecido por la CEGNE.

b. Mantener actualizado en la plataforma Sieweb el registro de asistencia de las
estudiantes v las justificaciones del caso.

c. Fortalecer la convivencia pacifica y armoniosa entre estudiantes.

d. Apoyar y asistir a las estudiantes en casos de accidentes o situaciones de
emergencias que las afecte, en coordinacién con la responsable de tépico
comunicando la incidencia segun la gravedad a los padres de familia.

e. Vigilar el cuidado de las estudiantes con habilidades diferentes en las
actividades internas que se realicen y durante visitas de estudio.

f. Apoyar en las formaciones y actividades civicas dentro y fuera de la Institucion.

g. Recepcionar, custodiar en su oficina respectiva y devolver las prendas u objetos
olvidados por las estudiantes.

h. Efectuar rondas periddicas en los diversos ambientes del CEGNE para velar por
el cumplimiento de las normas de convivencia escolar por parte de las
estudiantes y si fuera necesario en los exteriores del plantel.

i. Garantizar el orden vy la disciplina en el aula durante la ausencia del profesor y
reportar a la coordinacion de nivel.

j. Controlar la disciplina de las estudiantes en el ingreso, recreo, salida,
formaciones, actividades civicas internas, visitas y desfiles.

k. Informar oportunamente a las instancias correspondientes, en casos de actos de

violencia escolar: bullying y otros problemas que afecten a las estudiantes.
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Reportar a la Coordinacién de tutoria y/o académica los casos de estudiantes
con problemas de conducta o reincidentes en actos de indisciplina que atenten
contra la imagen del CEGNE, para su atencién pertinente.

. Controlar la adecuada presentacién personal de las estudiantes, uso correcto
del uniforme escolar, aseo personal y peinado del cabello.

Fomentar entre las estudiantes el cuidado del CEGNE, evitando el deterioro de
la infraestructura, mobiliarios, material y equipos educativos dando cuenta
oportuna a logistica y la tutora.

Realizar el seguimiento a las estudiantes con dificultades de comportamiento,
empleando estrategias adecuadas de orientacion.

Atender y reportar en primera instancia los problemas de disciplina y
comportamiento inadecuado de las estudiantes que se presenten en la
institucion.

Presentar un informe bimestral y anual o cuando se le solicite sobre su labor
cumplida en la Instituciéon indicando logros, dificultades y sugerencias.

Apoyar en la organizacion y ejecucién de las funciones de la delegada de aula 'y
brigadas escolares.

Vigilar el consumo de sus alimentos en la hora del receso y refrigerio de las
estudiantes y si fuera necesario en los exteriores del plantel.

Apoyar en la distribucién y cuidado durante la hora de los almuerzos.

Apoyar en la revisidn general de las estudiantes en los casos mencionados en el

presente reglamento.
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CAPITULO IV: COORDINACION DE PASTORAL

Art. 252. ATRIBUCIONES DE COORDINACION DE PASTORAL

e)

f)

g)

h)

k)

1)

Es el drgano de linea encargada de la educacion en la fe y promocion de la
justicia evangélica. Su labor se desarrolla en forma coordinada con la Promotoria,
Direccién y los Organos Técnico-Pedagdgicos. Cuenta con el apoyo de un Equipo
de Pastoral.

Son funciones de la Coordinadora:

Elaborar el Plan de Trabajo Pastoral.

Programar, orientar y dirigir las actividades matinales (Oracién de la manana).
Dar a conocer la axiologia del CEGNE a la comunidad.

Animar, planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las
actividades y proyectos de Pastoral Educativa.

Intensificar la experiencia religiosa de las estudiantes, propiciando el
seguimiento mas adecuado a sus necesidades de su formacidn en la fe.
Favorecer la vivencia concreta de su comportamiento cristiano, promoviendo la
integracion de los docentes en las acciones de Pastoral de Ia
Institucién Educativa.

Promover y fomentar en toda accidon y gestidon la fraternidad, relaciones
humanas, actividad académica, civica, religiosa y de promocién comunal.
Planificar, organizar, coordinar y ejecutar actividades de
preparacién sacramental con la Parroquia de la jurisdiccion.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las jornadas y retiros espirituales de las
estudiantes, personal de la institucion y padres de familia en coordinacidn con la
Direccién, coordinaciones académicas, tutoria y Profesor de Religidn.

Incentivar la participacion docente, de padres de familia y estudiantes en el
desarrollo de las actividades concernientes al desarrollo de Pastoral.

Canalizar las actividades y proyectos en coordinacién con la Congregacion de las
Hermanas del Buen Pastor.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar el plan de proyeccién social.

m) Asistir puntual y correctamente uniformada (o) al centro de labores.
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p)

q)

r)

)

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Participar de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccidn sobre los horarios de refrigerio.
Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

Solicitar con 24 horas de anticipacién las papeletas de salida por casos
justificables.

Respetar los flujogramas establecidos en el CEGNE.

Otras funciones que requieran la representacion dentro y fuera del plantel.
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CAPITULO V: COORDINACION DE LA TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

a)

b)

f)

g)
h)

i)

k)

Art. 26. Es el érgano encargado de planificar, organizar, apoyar y evaluar todo lo
correspondiente a los programas de tutoria dirigido a las estudiantes, profesores
y padres de familia. Depende de la Direccidon y Promotoria.

Son funciones de la Coordinadora:

Formular y elaborar el Plan de Trabajo de su area.

Organizar y atender la formacion integral de las estudiantes contribuyendo al
desarrollo armdnico de su personalidad.

Organizar, coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento de los servicios
basicos y complementarios de Tutoria.

Realizar estudios acerca de las caracteristicas y necesidades de las estudiantes,
buscando apoyo en el area de Psicologia.

Atender los reportes de casos derivados por las Tutoras de aula y detectar
problemas que presenten las estudiantes, contribuyendo a la soluciéon; derivar a
instancias superiores si el caso lo amerite.

Apoyar en la organizacion y ejecucion de las orientaciones vocacionales de las
estudiantes con apoyo de Psicologia.

Organizar acciones de consejeria para Padres de Familia y estudiantes.

Establecer mecanismos de estrecha relacion entre estudiantes, padres de familia
y personal del CEGNE.

Asistir a reuniones de caracter cultural y educativo que promueva el CEGNE o
instancias superiores.

Apoyar y orientar a las tutoras en el desarrollo de las actividades programadas a
favor de las estudiantes.

Utilizar los medios de comunicacidn social, paraimplementar las acciones de
promocion  comunal educativa o  buscar convenios para realizar
proyectos educativos.

Apoyar en la elaboracién de la calendarizacién anual de actividades del CEGNE
con la participacion del Personal Directivo, Coordinacion de Actividades vy

Personal Docente.
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m)

p)

q)

s)

t)

u)

v)

w)

x)

y)

Informar oportunamente a las estudiantes y padres de familia sobre las normas
de comportamiento que se deben observar dentro y fuera del CEGNE, asi como
inculcar los valores y virtudes que deben vivenciar.

Prestar atencion de primeros auxilios a las estudiantes que sufran accidentes
dentro del CEGNE y/o durante el desarrollo de actividades externas
en representacion de la institucién, con el apoyo del personal especializado.
Promover en todo momento la unidad y cohesion, las relaciones humanas, como
una mejor forma de cultivar la fraternidad, la cooperacién y ayuda mutua.
Informar a la Direccién sobre los problemas de comportamiento que atenten
contra la axiologia del CEGNE, la integridad fisica y moral.

Informar a los Padres de familia previa cita sobre el comportamiento inadecuado
de sus hijas, apoyadndose en la agenda escolar y el Informe del docente y/o
tutora, registrando en el cuaderno de incidencias.

Fomentar en las estudiantes habitos de autocontrol, disciplina y formacién de la
personalidad.

Tratar junto con la tutora los problemas de comportamiento de la estudiante; los
casos especiales serdan atendidos en coordinacién con la psicéloga u otros
profesionales de acuerdo a la dimensién del problema.

Proponer y hacer cumplir los criterios y acciones reparadoras dispuestas por el
CEGNE establecidas en el Reglamento Interno.

Conocer, evaluar y coordinar con los Comités de Aula los diversos Planes de
Trabajo de su area para su ejecucion.

Llevar el control de reporte de casos de lasestudiantes del CEGNE,
comenzando con aquellas que presentan mayor problema.

Atender en primera instancia a las necesidades generales de las estudiantes,
como apoyo académico, tratamiento psicoldgico y otros.

Preparar el informe bimestral del trabajo que realizan las tutoras en horas de
clase y remitirlo a Direccidn.

Acompanar y monitorear a las tutoras en su labor tutorial.

Autorizar las salidas de estudiantes, previa coordinacidon con secretaria y/o

tépico.

aa) Asistir puntual y correctamente uniformada (o) al centro de labores.
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bb) Participar de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.

cc) Respetar el acuerdo establecido con Direccidn sobre los horarios de refrigerio.

dd) Solicitar con 24 horas de anticipacidon las papeletas de salida por casos
justificables.

ee) Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

ff) Respetar los flujogramas establecidos en el CEGNE.

gg) Otras funciones que requieran la representacién y administracidon del Plantel

para el mejor logro de los servicios educativos que brinda.

5.1. AREA DE PSICOLOGIA
Art. 27. ATRIBUCIONES DEL AREA DE PSICOLOGIA

El Departamento Psicoldgico, depende del area de Tutoria, coordina acciones con
el personal directivo, es responsable de conducir las acciones de atencidn,
orientacion, consejeria psicolégica y brindar soporte emocional a la comunidad
educativa, tiene las siguientes funciones:

a) Elabora el plan de trabajo del 4&drea de psicologia con sus
actividades respectivas de acuerdo al nivel.

b) Apoya a la formulacidn de estrategias para la promocién de la
Convivencia Democratica e Intercultural en el CEGNE.

c) Disena, gestiona y ejecuta proyectos en el ambito educativo de la comunidad
educativa. Acompana a la coordinadora de tutoria en el establecimiento vy
monitoreo de las acciones de tutoria.

d) Brinda soporte emocional a los directivos, coordinadores y profesores en su
ejercicio profesional para lograr una atencién oportuna y pertinente
a situaciones y casos que afecten la convivencia democratica e intercultural en
el CEGNE y entre las estudiantes en los espacios de recreacion y ambientes de

aprendizaje.
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e)

g)

h)

k)

m)

n)

o)

p)

q)

Coordina con los docentes de area y tutores para orientar su accionar en la
atencion de situaciones de riesgo que puedan afectar a los estudiantes en los
casos de violencia y acoso.

Realiza investigacion de la problematica psicologica y social a través
del diagnéstico situacional.

Participa del proceso de admision entrevistando a los padres de familia y
postulante emitiendo posteriormente un informe precisando su opinién
profesional para cubrir la vacante a la que postula.

Programa, ejecuta y evalua el seguimiento psicolégico de las estudiantes en los
tres niveles, analizando sus evaluaciones, rendimiento escolar vy
su comportamiento.

Promueve la elaboracion colectiva e implementacion de normas
de convivencia para mejorar el ambiente educativo y los valores
democraticos en el CEGNE.

Coordina con el equipo directivo la organizacién de actividades educativas con
padres y madres de familia y relacionados a los intereses y necesidades de los
estudiantes para su formacion integral.

Brinda asesoramiento a Docentes y Padres de Familia para orientar y derivar
casos de problema de aprendizaje y/o conducta que necesita ayuda
profesional.

Realiza actividades de prevencion y promociéon en los aspectos socio
emocionales que permitan mejorar la calidad de vida de las estudiantes.
Planifica, organiza, coordina y ejecuta la escuela de padres, en coordinacién
con equipo directivo y tutoras.

Construye, administra, califica e interpreta materiales de
evaluacion psicoldgica.

Planifica, organiza y ejecuta las actividades planificadas en la calendarizacién
de actividades enviando un informe a coordinacion de tutoria sobre las
acciones realizadas.

Envia un informe bimestral y/o cuando se solicite por el equipo directivo o
Direccidn sobre temas relacionados a su area.

Asiste puntual y correctamente uniformada al centro de labores.
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r) Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

s) Solicitar con 24 horas de anticipacién las papeletas de salida por casos
justificables.

t) Participa de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.

u) Respeta el acuerdo establecido con Direccidn sobre los horarios de refrigerio.

v) Respeta los flujogramas establecidos en el CEGNE.

w) Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo

del CEGNE.
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CAPITULO VI: COORDINACION DE ACTIVIDADES
Art. 28. ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE ACTIVIDADES

Es un drgano encargado de coordinar actividades culturales, religiosas y
recreativas con los profesores, padres de familia y estudiantes con la
colaboracion de especialistas. Depende directamente de Direccién y Promotoria.
Son funciones del Coordinador de Actividades:

a. Coordinar con la Direccién y las coordinaciones respectivas para la
organizacion de actividades de caracter religioso, cultural, cientifico, artistico,
social, deportivo, recreativo y otras similares con participacion directa de los
profesores, las estudiantes y padres de familia, previo Plan de Trabajo
presentado oportunamente.

b. Evaluar después de cada actividad programada con participacion de todo el
personal y velar por el estricto cumplimiento de las mismas.

c. Utilizar los medios de comunicaciéon social, para difundir las actividades y
logros desarrollados.

d. Proponer los convenios con diferentes instituciones para auspiciar
actividades deportivas, culturales, académicas, recreativas que contribuyan
al desarrollo integral de las estudiantes.

e. Elaborar un rol de participacidén del Personal Docente en actividades internas
y externas, respetando horarios.

f. Organizar con la Coordinadora de Tutoria la conformacién y participacion de
las delegadas de aula y brigadas de Defensa Civil.

g. Elaborar la Calendarizacion anual de actividades del CEGNE con participacion
del personal directivo, personal docente.

h. Gestionar presupuesto a las instancias correspondientes, para actividades
curriculares de docentes y estudiantes.

i. Solicitar presupuesto especial para la realizacion de actividades importantes,
en coordinacién con Direccién.

j. Planificar, elaborar y disefar la agenda escolar en coordinaciéon con el

personal de la institucion.
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Acompanar a las estudiantes en las actividades extracurriculares que se le
asigne.

Coordinar, orientar, asesorar, monitorear y supervisar el trabajo de los
profesores de los talleres artisticos y deportivos, brindandoles el
asesoramiento correspondiente, haciéndoles conocer las disposiciones
oficiales, opinada — inopinada exigiendo el cumplimiento de las mismas.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Asistir a reuniones de caracter cultural y educativo que promueva el CEGNE.
o instancias superiores.

Asistir puntual y correctamente uniformada al centro de labores.

Solicitar con 24 horas de anticipacidon las papeletas de salida por casos
justificables.

Participar de las actividades programadas en la Calendarizacion Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccion sobre los horarios de
refrigerio.

Respetar los flujogramas establecidos en el CEGNE.

Cumplir con otras actividades en relaciéon a su funcién, que le asigne la

Direccién y las Coordinaciones.
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TITULO IV: DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

CAPITULO I: DEL AREA DE TOPICO

Art. 29.

ATRIBUCIONES DEL AREA DE TOPICO

Depende de la Coordinadora de Tutoria y Direccidn, es responsable de prevenir,

conservar y promover la salud de las estudiantes de los tres niveles y el personal.

Cumple las siguientes funciones:

a)
b)

f)

i)

Elaborar un Plan Anual de su area.

Programar y ejecutar actividades relacionadas a la prevencion, conservacion
y promocion de la salud de las estudiantes y el personal, a través de charlas,
conversatorios, tripticos, etc.

Proporcionar atencion de primeros auxilios.

Informar sobre el registro mensual y anual de estudiantes que acuden al
departamento de Toépico, a la Coordinaciéon de tutoria y coordinaciones de
nivel.

Informar a coordinacion de Tutoria y coordinaciones de nivel, la incidencia de
estudiantes que acuden reiteradamente en la semana al tépico.

Presentar el requerimiento de medicinas y enseres de acuerdo a las
necesidades de las estudiantes a la Coordinacién de tutoria y a la Direccidn,
asi como sobre el stock del botiquin.

Informar sobre las campanas de prevencion realizadas en beneficio de las
estudiantes.

Integrar la Brigada de Prevencién de Riesgos.

Acompanar a las estudiantes durante la formacion y en las actividades civico-
patridticas, deportivas, culturales y otras programadas por el CEGNE.
Acompanar a la estudiante que requiera al centro de salud que ha sido
trasladada.

Comunicarse via telefénica con padres de familia o apoderados de las
estudiantes que requieran atencién fuera del CEGNE.

Solicitar a coordinadoras de nivel y/o de tutoria la autorizacién de salida de

las estudiantes que requieran atencion fuera del CEGNE.
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m) Buscar en aulas y/o talleres, comunicar y acompafiar a estudiantes cuyos

padres y/o apoderados hayan solicitado autorizacién para suministrar
medicamentos o citas médicas.

Verificar e informar sobre el uso y caducidad de los insumos e instrumentos
utilizados en el area.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Participa en otras tareas asignadas por Promotoria y/o direccién.

Asistir puntual y correctamente uniformada al centro de labores.

Solicitar con 24 horas de anticipacion las papeletas de salida por casos
justificables.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

Participar de las actividades programadas en la Calendarizacion Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccion sobre los horarios de
refrigerio.

Respetar los flujogramas establecidos en el CEGNE.

Otras funciones que requieran la representacion dentro y fuera del Plantel

para el mejor logro de los servicios educativos.
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CAPITULO II: DEL AREA DE TESORERIA

Art. 30. ATRIBUCIONES DEL AREA DE TESORERIA

d)

e)

f)

g)

h)

Coordina directamente con Promotoria y Direccién.

Coordinar con la administracién central de Lima

Revisar los contratos de los trabajadores de Promotoria y estar atenta a las
cuestiones de ley: vacaciones, beneficios, cese, licencias, rotaciones, etc.
Tener a cargo el marcador digital que reporta el ingreso y salida de los
trabajadores informando mensualmente a Direccion y Promotoria la
acumulacion de tardanzas y faltas.

Informar mensualmente a Direccion sobre el registro de tardanzas e
inasistencias, justificadas o injustificadas de los trabajadores del CEGNE.
Realizar el presupuesto trimestral en coordinacion con las diferentes areas.
Realizar gestiones econdmicas y llevar ordenadamente el archivo de los
documentos sustentatorios de ingresos y egresos de los recursos directamente
recaudados por el CEGNE.

Llevar un inventario de todos los materiales y bienes que esta a su cargo.
Solicitar y supervisar el inventario actualizado de los bienes del CEGNE emitido
por logistica.

Recepcionar y registrar comprobantes de pago visados por Direccion.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los documentos contables y de los
bienes asignados.

Mantener informados permanentemente a los tutores de aula sobre el reporte

econdmico de las estudiantes a su cargo.

m) Atender al publico con prontitud, esmero y cordialidad.

n)

o)

p)

q)

No difundir, disponer y entregar documentos del CEGNE sin autorizaciéon de
Promotoria y Direccién.

Mantener absoluta reserva en la documentacién, prudencia y ética propia de
su cargo, de no cumplirse estara sujeta a una amonestacion verbal o escrita.
Realizar actividades para fomentar la puntualidad de los aportes econémicos
de los PPFF.

Recibir las rentas y fondos que correspondan al CEGNE.
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r) Otorgar el recibo correspondiente al recibir o recaudar cualquier suma de
dinero autorizada por el responsable de Promotoria o Direccion.

s) Recaudar el pago por concepto de emisidn de constancias membretadas y
certificados de estudios que solicite el usuario.

t) Presentar al responsable de Promotoria o Direccidn un informe diario sobre el
estado de caja que ha manejado.

u) Revisa los contratos que realiza el CEGNE con proveedores y/o empresas que
prestan servicios de terceros.

v) Asistir puntual y correctamente uniformada al centro de labores.

w) Solicitar con 24 horas de anticipacion las papeletas de salida por casos
justificables.

x) Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

y) En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

z) Participar de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.

aa) Respetar el acuerdo establecido con Direccidn sobre los horarios de refrigerio.

bb) Respetar lo flujogramas establecidos en el CEGNE.

cc) Participar en otras tareas asignadas por Promotoria y/o direccién.
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CAPITULO lil: DE LA SECRETARIA

Art. 31. ATRIBUCIONES DE SECRETARIA

Es la persona que da respaldo y apoyo a la Promotoria/Direccidn. Su tarea es velar

por los registros institucionales, responsabilizandose de la seguridad y legalidad de

los mismos.

a) Coordina directamente con la Promotoria y Direccién.

b) Prepara y redacta la documentacidon oficial del CEGNE para fines
correspondientes.

c) Mantiene actualizada la documentacidn pasiva y activa.

d) Mantener absoluta reserva en la documentacién, prudencia y ética propia de
su cargo, de no cumplirse estara sujeta a una amonestacion verbal o escrita.

e) Es ejemplo de pulcritud, modestia y sinceridad brindando un trato cordial,
equitativo y afable con empatia en actitud de servicio al usuario.

f) Coordina la elaboracién e impresién de los documentos referentes a matricula
y finalizacidon del afio escolar, asi como la entrega de los documentos a la
UGEL.

g) Mantiene actualizado la agenda de acciones y tareas a cumplir por
la Promotoria y Direccion.

h) Hace respetar los horarios de atencidn al publico para un mejor desempeno de
sus funciones y cumple con el horario asignado.

i) Llena los certificados de estudios de las estudiantes ordinarias y ex alumnas.

j) Llena actas del nivel Inicial, Primariay Secundaria emitidos por el SIAGIE.

k) Recepciona documentos y da tradmite correspondiente en forma

oportuna; siendo responsable del seguimiento y consecuencias que produzca
la falta del tramite.
Realiza un seguimiento de los reclamos y quejas puestas por los usuarios en el

libro de reclamaciones.

m) Asiste a las reuniones y las registra en el libro de Actas del CEGNE con

n)

la aprobacién de los asistentes.
Lleva el control de los documentos remitidos en el libro de cargos y archivados

debidamente clasificados.
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p)

q)

X)

y)

z)

Es responsable de la actualizacién de la ficha personal de cada trabajadory
estudiantes de la IE.

Recepciona y canaliza las llamadas del personal que por algin motivo no
asistiran a sus labores, indicandoles el procedimiento de justificacién e informa
a las coordinaciones respectivas.

Recepciona las llamadas de los padres de familia y cita a los mismos previa
coordinacién con el area de psicologia, personal docente y equipo directivo.
Recepciona y canaliza los requerimientos para el visto bueno y derivar al area
correspondiente.

Mantiene actualizado el inventario de los documentos administrativos
y bienes a su cargo.

Elaborar y ejecutar el Manual de Procedimientos Administrativos previo visto
bueno de Equipo Directivo.

Asistir puntual y correctamente uniformada al centro de labores.

Solicitar con 24 horas de anticipacion las papeletas de salida por casos
justificables.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Participar de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.

Respetar el acuerdo establecido con Direccion sobre los horarios de refrigerio.

aa) Respetar los flujogramas establecidos en el CEGNE.

bb) Participa en otras tareas asighadas por Promotoria y Direccién.

RECEPCIONISTA

a)

b)

d)

Registrar el ingreso y salida del personal del CEGNE.

Registra el ingreso de los padres de familia y/o visitantes al CEGNE solicitando
el DNI.

Recibe, registra y entrega la documentacion en general.

Atender al publico y canalizar entrevistas entre padres de familia y personal

docente del CEGNE.
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e)

g)

h)

o)

p)

q)

Recepcién de almuerzos para estudiantes que se quedan a reforzamiento
académico y/o talleres.

Orientar a los padres de familia y publico en general sobre los procesos a
seguir para el tramite de documentos respetando los flujogramas
institucionales.

Coordinar con direccidon y las coordinaciones respectivas el ingreso de
personas visitantes.

Informar y solicitar autorizacion para el ingreso de material y otros recursos al
CEGNE.

Reportar a direccién y/o coordinaciones las incidencias ocurridas durante su
turno.

Asistir puntualmente y correctamente uniformado al centro de labores.
Participar de las actividades programadas en |la Calendarizacién Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccion sobre los horarios de refrigerio.
Respetar los flujogramas establecidos en el CEGNE.

Es ejemplo de pulcritud, modestia y sinceridad brindando un trato
cordial, equitativo y afable con empatia en actitud de servicio al usuario.
Participa en otras tareas asignadas por Promotoria y/o Direccidn.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Solicitar con 24 horas de anticipacion las papeletas de salida por casos
justificables.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

Participar de las actividades programadas en |la Calendarizacién Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccion sobre los horarios de refrigerio.
Respetar los flujogramas establecidos en el CEGNE.

Participa en otras tareas asignadas por Promotoria y Direccidn.
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CAPITULO IV: DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Art. 32. ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Es el érgano de apoyo para mantener en buen estado, orden y limpieza de toda la

CEGNE, dependen directamente del Departamento de Logistica, la Direccién vy

Promotoria. Son funciones del personal de mantenimiento

a)

b)

f)

n)

Velar por la conservacién y mantenimiento de muebles, maquinaria y equipos
de oficina e infraestructura del plantel (aulas, oficinas, servicios higiénicos,
patio, biblioteca, etc.)

Realizar la limpieza de los ambientes del CEGNE en forma permanente y
correcta, asimismo, brindar apoyo al personal docente, administrativo y
directivos.

Vigilar el plantel durante las horas de trabajo.

Realizar trabajos de instalacion eléctrica y reparacion de servicios higiénicos vy
otros de mantenimiento, que estén a su alcance.

Colaborar con el traslado de materiales para el almacenamiento y su
distribucion en las aulas u oficinas que la requieran.

Controlar y verificar que las salidas de los muebles y equipos de oficina cuenten
con la debida autorizacién de Logistica.

Realizar traslados de materiales, muebles, equipos de oficina para eventos
internos y externos.

El personal debe estar presto al servicio de una actividad imprevista.

Brindar trato respetuoso al alumnado, personal del CEGNE, padres de familia y
otros.

No ausentarse de su area sin autorizacion de la Direccion.

No permitir la entrada a personas ajenas al colegio sin autorizacién.

No permitir la entrada o salida de las estudiantes sin autorizacidn escrita, de las
Coordinaciones en el horario de clases.

Evitar comunicar las llamadas o visitas a las estudiantes, docentes y personal de
la institucion sin la debida autorizacion, ni ser intermediario de encargos para
tales personas.

Llevar a las auxiliares de nivel los objetos encontrados.

53



o) No recepcionar materiales y/o utiles olvidados por las estudiantes, salvo en los
casos: loncheras, lentes, medicina con su respectiva autorizacién.

p) En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

g) Solicitar con 24 horas de anticipacidon las papeletas de salida por casos
justificables.

r) Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos segun su turno.

s) Asistir puntual y correctamente uniformados al centro de labores.

t) Participar de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.

u) Respetar el acuerdo establecido con Direccidn sobre los horarios de refrigerio.

v) Respetar lo flujogramas establecidos en el CEGNE.

w) Participa en otras tareas asignadas por Promotoria y/o Direccidn.
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CAPITULO V: DEL AREA ALMACEN Y LOGISTICA

Art. 33. ATRIBUCIONES ALMACEN Y LOGISTICA

Es un 6rgano de apoyo, encargado de administrar los bienes y materiales del

CEGNE, depende directamente de la Direccion y Promotoria. Son funciones del

encargado de Logistica:

a)

b)

g)

h)

i)
k)

Tendra bajo su responsabilidad la supervision del trabajo de personal de
apoyo y mantenimiento.

Reportar constantemente sobre las actividades a su cargo a Promotoria y
Direccion.

Fomentar un ambiente propicio para el desarrollo de toda accién y gestion
educativa, a través del buen trato.

Asegurarse que todos los ambientes del CEGNE se encuentren limpios y en
un estado éptimo.

Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia,
seguridad, mantenimiento y servicios de los ambientes en general del
CEGNE.

Elaborar los cuadros de acciones del personal a su cargo, por turno de
trabajo para su revisién y aprobacién de la Direccién y Promotoria.

Proveer los materiales y equipos solicitados por el personal docente vy
administrativo a través de la hoja de requerimiento, previa firma del Director
o Promotora segun sea la necesidad.

Elaborar los requerimientos del area de mantenimiento, previa autorizacion
de la Promotora y Direccidon para distribuirlas de acuerdo a sus necesidades.
Llevar el control de los materiales y equipos a su cargo — inventario de los
muebles de las areas de trabajo del CEGNE.

Llevar un cuaderno de control (kardex) para su inventario.

Permanecer en el drea de logistica de acuerdo al horario establecido para
facilitar el trabajo del personal del CEGNE, a excepcidon que deba ausentarse
de su oficina por alguna comisidn asignada dentro o fuera de la Institucion
para lo cual debera mantener contacto via celular para alguna coordinacién.
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u)

v)

y)

z)

aa)

Verificar que los materiales y equipos estén en dptimas condiciones para las
diversas actividades programadas durante el afio dentro y fuera del plantel.
Coordinar con Promotoria, Direccion y tesoreria para la reparacién de algun
equipo y o mobiliario.

Supervisar el mantenimiento y reparacion de la infraestructura y equipos de
aulas y oficinas, al término de las labores pedagdgicas o administrativas.
Participar en reuniones, capacitaciones y actividades programadas en la
Institucién.

Participar en otras tareas asignadas por Promotoria y/o Direccién.

Presentar un informe bimestral a Promotoria y Direccion del trabajo
realizado.

Presentar a Promotoria y Direccion el inventario anual de todos los bienes y
enseres del CEGNE por areas.

Para la adquisicidon de algun material o bien debera presentar como minimo 3
proformas para la respectiva evaluacion y aprobacién de la compra por parte
de Promotoria y Direccion.

Tener un estricto control de los equipos que salen del CEGNE sea en calidad
de préstamo o para ser reparados.

Dar cumplimiento a los flujogramas establecidos Institucionalmente.

Asistir puntual y correctamente uniformada al centro de labores.

Solicitar con 24 horas de anticipacidon las papeletas de salida por casos
justificables.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Participar de las actividades programadas en la Calendarizacion Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccion sobre los horarios de

refrigerio.
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CAPITULO VI: DEL AREA DE SOPORTE TECNICO

Art. 34. ATRIBUCIONES DEL AREA SOPORTE TECNICO

Asistencia técnica en las dreas de audio, video, hardware, software vy

comunicaciones, garantizando calidad y oportunidad en la prestacién del servicio a

los distintas areas de la |.E. Son funciones del responsable de Soporte técnico:

a)

e)

f)

o)

Resolver las problematicas inherentes al funcionamiento del hardware vy
software de los usuarios internos del area administrativa y Docente.

Supervisar la actualizacién de los equipamientos informaticos del area
administrativa y docente

Registrar los cédigos, series y marcas de los equipos tecnolégicos nuevos vy
existentes de propiedad del CEGNE.

Reportar equipos o partes de ellos que se dafen identificando cddigo, series y
marcas al drea de Logistica.

Administra la plataforma institucional, crea correo electrdnico, claves y los
distribuye a los integrantes de la comunidad educativa.

Administra la pagina Web, almacenando informacién requerida y apoya a la
comision de imagen institucional.

Capacitar sobre la implementacion de la plataforma Sieweb Institucional y otros
gue el equipo directivo considere oportunos.

Manejar y configurar impresoras y dispositivos de hardware y otros periféricos.
Instalar y mantener antivirus actualizados.

Otras funciones que le sean asignadas por el equipo directivo dentro de sus
horas de libre disponibilidad.

Prevé el mantenimiento de las maquinas del CEGNE asignadas para su debido
funcionamiento.

Realizar bimestralmente la copia de seguridad de la informacién relevante del
CEGNE

Realiza el requerimiento debido para el uso de cada semestre.

Responsable de las instalaciones de redes internet, proyectores, segun la
necesidad o requerimiento del equipo directivo.

Asistir puntual y correctamente uniformados al centro de labores.
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En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Solicitar con 24 horas de anticipacién las papeletas de salida por casos
justificables.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

Participar de las actividades programadas en la Calendarizacién Institucional.
Respetar el acuerdo establecido con Direccién sobre los horarios de refrigerio..

Respetar lo flujogramas establecidos en el CEGNE.
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CAPITULO VII: DEL AREA DE GUARDIANIA

Art. 35. ATRIBUCIONES DEL AREA DE GUARDIANIA

Asiste a sus labores con puntualidad.

Comunica oportunamente a Promotoria y Direccion las ocurrencias significativas
observadas, en casos graves con un informe escrito.

Vela por la seguridad e integridad del CEGNE.

Verifica las instalaciones y servicios del CEGNE.

Realiza rondas nocturnas permanentes.

Lleva un registro diario de ocurrencias sobre el estado de conservacién de las
aulas e infraestructura del CEGNE.

Garantiza la seguridad de la Institucion.

Anotar en el cuaderno de reportes, las incidencias ocurridas durante su jornada,
informando oportunamente al relevo.

Asistir puntualmente a su centro de labores.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Apoya en otras tareas asignadas por Promotoria y Direccion
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CAPITULO VIIl: DEL AREA DE BIBLIOTECA

Art. 36. ATRIBUCIONES DEL AREA DE BIBLIOTECA

Es el organismo de apoyo que facilita a las alumnas, docentes y Padres de Familia

el logro de los objetivos, como aprendizajes de calidad y excelencia. El personal de

Biblioteca tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

Elaborar el plan anual de trabajo de su area.

Recepcionar, seleccionar y registrar todos los libros, revistas y materiales que
ingresen a la Biblioteca.

Fomentar el uso de la biblioteca entre las estudiantes y demas miembros de la
comunidad escolar.

Tener actualizado el inventario de libros, catdlogos, materiales, etc.
Informando sobre aquellos que son dados de baja por diversas razones.
Acomodar debidamente los estantes y anaqueles para ordenar los libros y
facilitar el uso correspondiente.

Hacer entrega de libros y materiales al usuario, registrando la fecha de entrega
y devolucién.

Llevar la estadistica de los lectores y el manejo de los libros para propiciar su
buena conservacién y aprovechamiento de la lectura.

Mantener y conservar el buen estado tanto de los libros, materiales vy
ambiente en que se encuentra.

Organizar el fichero de la existencia de libros y materiales.

Cumplir el horario de atencidon a las estudiantes durante las horas de los
recreos.

Atender a los docentes cuando requieran hacer uso del ambiente y/o
materiales de la biblioteca.

Elaborar y difundir las normas del uso de biblioteca para las estudiantes y

personal del CEGNE.

m) Atender y orientar con cortesia a las estudiantes y demdas personas que

ingresan a la sala de lectura.
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t)

v)

w)

y)
2)

Apoyar en la elaboracién y actualizacién la cartelera y/o periddico mural
institucional.

No permitir el ingreso a personas ajenas, al depdsito de la biblioteca, sin la
debida autorizacion.

Participa en otras tareas asignadas por Promotoria y/o Direccidn.

Publicar los requisitos para obtener el carnet de biblioteca.

Implementar el uso de la plataforma de lectura virtual.

Atender en el area de fotocopiado los requerimientos que deben ser
entregados por los docentes con 24 horas de anticipacion.

Atender en el area de fotocopiado los requerimientos solicitados por el equipo
directivo en el momento que lo solicite.

Asistir puntual y correctamente uniformado al centro de labores.

En caso de no registrar su asistencia en el marcador de huellas se procedera
segun ley.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o
festivos.

Solicitar con 24 horas de anticipacion las papeletas de salida por casos
justificables.

Participar de las actividades programadas en |la Calendarizacién Institucional.

Respetar el acuerdo establecido con Direccion sobre los horarios de refrigerio.

aa) Respetar lo flujogramas establecidos en el CEGNE.

bb) Participar en otras tareas asighadas por Promotoria y/o direccidn.
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TITULO V: GESTION DE LA CONVIVENCIA

CAPITULO I: DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
Art. 37°.- DEFINICION

La convivencia escolar es el conjunto de las relaciones humanas que se dan en
una escuela. Se construye de manera colectiva, cotidiana y es una
responsabilidad compartida por toda la Comunidad Educativa.

La convivencia escolar democratica estd determinada por el respeto a los
derechos humanos, a las diferencias de cada persona, y por una coexistencia
pacifica que promueva el desarrollo integral y logro de aprendizajes delasy
los estudiantes.

La convivencia escolar es un elemento fundamental para lograr una formacion
ciudadana integral. Se da en todo ambito escolar y en todo momento.
Involucra a cada uno de los integrantes de la comunidad: directivos,
docentes, auxiliares, estudiantes, padres y madres de familia, personal
administrativo y personal de mantenimiento.

Art. 38.- De conformidad con los lineamientos del Ministerio de Educacion, se
tiene que, de modo especifico, “la gestion de la convivencia escolar tiene
como finalidad motivar y crear relaciones positivas entre todas y todos los
integrantes de la comunidad educativa, como fundamento para el ejercicio de
una ciudadania activa, en una valoracién positiva de la diversidad y el rechazo
a toda forma de violencia”.

Para ello, todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa, lo
gue incluye de modo activo y esencial a los padres de familia, promueven vy
garantizan una gestion de convivencia escolar que sea democratica,
participativa, inclusiva e intercultural, aplicando estrategias que motiven las
relaciones armonicas entre los actores de la comunidad educativa,
implementando la  tutoria y previniendo todo tipo de violencia escolar,
situaciones de riesgo y vulneracion de derechos. Ademas, se consideran
como transversales, la formacién en valores, el fortalecimiento de
habilidades socioemocionales, asi como el aprendizaje y respeto a las Normas

y acuerdos de Convivencia.
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Art. 39°.- La convivencia en el CEGNE debe darse en un ambiente de respeto
reciproco, solidaridad, transparencia, justicia e igualdad de derechos y
deberes con el compromiso de aprender a ser tolerantes, aceptando a los
demas, entendiendo que cada ser humano es diferente en sus cualidades,
pensamientos, habilidades, sentimientos y que nadie debe ser excluido del
grupo.

A. NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Art. 40° la evaluacidon de las normas en el CEGNE es por capacidades formativas

y se da por periodos. Estos son:

1. Demostramos respeto al comunicarnos con todos los miembros de la
comunidad educativa, en todo momento y circunstancia, dentro y fuera del
colegio.

2. Cumplimos y mantenemos la asistencia y puntualidad en todas las
actividades que se desarrollen y llegamos puntuales al aula a la hora de
ingreso y respetamos el horario de clases.

3. Somos responsables en el desarrollo de las tareas y actividades de
aprendizaje y utilizamos de manera pertinente el material educativo.

4. Cuidamos nuestra “Casa Comun” (medio ambiente) y nuestros materiales,
respetamos los bienes ajenos y mantenemos limpio los lugares donde nos
encontramos y utilizamos (aula de clase, bafo, patios, comedor, etc.).

5. Participamos correctamente en todas las actividades programadas por el
aula y el colegio, desde mi rol de estudiante, padre de familia, docente,
directivo, personal administrativo y de mantenimiento.

6. Respetamos los protocolos y las medidas de bioseguridad en las diferentes
zonas del colegio y en todo momento.

7. Las anteriores normas de convivencia son completadas por las normas
particulares de cada una de las secciones de los diferentes grados, porque
responden a los contextos particulares de cada uno de ellos.

*Véase COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES en el capitulo VIl de los educandos

B. DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA
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Art. 419, El comité de Convivencia depende de Promotoria y Direccion General y
contribuye a la formacién de la personalidad de las estudiantes, orientando su
comportamiento, segiin modelo de vida de Jesus y Maria, la espiritualidad de San
Juan Eudes, el Carisma de SME y el testimonio de vida de Maria Agustina Rivas

"Aguchita".

Art. 429 Los representantes del comité de Convivencia de los tres niveles en
coordinacién con todo el personal (docente, administrativo y de apoyo)
contribuyen en el mantenimiento del orden, respeto, integracién, disciplina,
puntualidad, colaboraciodn, asistencia y responsabilidad de los estudiantes durante
su permanencia en la CEGNE tienen comunicaciéon permanente con las
coordinaciones de nivel, area de Psicologia, delegada de cada grado y area de

Tutoria.

Art. 439, El representante de Convivencia cumple las siguientes funciones:

a) Planificar, coordinar, ejecutar, evaluar e informar las acciones necesarias para
el correcto comportamiento de los estudiantes.

b) Planifica acciones pertinentes con las coordinaciones de nivel, area de Tutoria,
tutores y docentes.

c) Informar oportunamente a las estudiantes y padres de familia sobre las
normas de comportamiento que deben observar las estudiantes; asi como los
valores y virtudes que deben vivenciar.

d) Velar por el fiel cumplimiento de las Normas de convivencia contenidas en el
Reglamento Interno de las estudiantes.

e) Difundiry dar cumplimiento al Reglamento Interno del CEGNE.

f) Fomentar la conciencia civica y el sentido de proyeccién social del educando.

g) Fomentar en los educandos habitos de autocontrol, disciplina y formacién del
caracter.

h) Tratar junto con el tutor los problemas de comportamiento de las estudiantes.
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1) Los casos especiales son tratados conjuntamente con la Coordinacién de nivel,
area de psicologiay area de Tutoria.

x) Informar a los padres de familia sobre el comportamiento de sus hijas,
apoyandose en todo caso de los reportes de evidencias presentadas.

j) Informar a la Coordinacién de nivel y por intermedio de ella a la Direccién
General, sobre los problemas de comportamiento que atenten contra la
axiologia del CEGNE vy la integridad fisica y moral.

k) Promover en todo momento la unidad y cohesidn, asi como las relaciones
humanas, como la mejor forma de cultivar la fraternidad, la cooperacion y la
ayuda mutua.

1) Aplicar y hacer cumplir las medidas correctivas acordadas por las faltas de
comportamiento que estan opuestos a lo prescrito en el Reglamento Interno
de las estudiantes; previo conocimiento de la Coordinacién de nivel y

Direccidon General.

Art. 442, Son funciones del director del CEGNE las siguientes:

a) Garantizar la elaboracién e implementacion del Plan de Convivencia del CEGNE.

b) Constituir el comité de Convivencia y Supervisar que los procedimientos y
medidas correctivas se establezcan y ejecuten en el marco de la Ley 29719, su
Reglamento y la Directiva emitida por el Ministerio de Educacion.

c) Apoyar las acciones del equipo responsable de la Convivencia en la CEGNE.

d) Comunicar e informar a los padres de familia, acerca de los procesos y logros de

la Convivencia en la CEGNE.

Art. 452, La Direccién del CEGNE, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria
Ley N2 29430 y en concordancia con el D.S. 010-2003-MIMDES vy los lineamientos
de accién en caso de maltrato fisico y/o psicoldgicos, hostigamiento sexual a
estudiantes de las Instituciones Educativas, aprobado por Resolucién Ministerial
05192012-ED; RM N° 274- 2020- MINEDU, efectia acciones de prevencion vy

deteccion del personal que incurra en tales hechos, los mismos que seran
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denunciados de acuerdo a ley y segun los protocolos y los lineamientos para

gestion de la convivencia.

Art. 462,

a)

h)

Son funciones del Equipo de Convivencia las siguientes:

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de la Convivencia con la
participacidon de las delegadas de aula (elegidas por tutores) el mismo que
debe incluir acciones formativas, preventivas y de atencion integral.

Incentivar la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la
promocion de la Convivencia.

Promover la incorporacion de la Convivencia en los instrumentos de gestidn
del CEGNE.

Liderar el proceso de construccion de normas de convivencia consensuadas
entre los integrantes de la comunidad educativa.

Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los
integrantes de la comunidad educativa, especialmente la relacion docente-
estudiante y estudiante-docente.

Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de los docentes, asi como
del personal directivo, administrativo y de mantenimiento, que permitan la

implementacion de acciones para la Convivencia en la CEGNE.

Registrar los casos de violencia entre estudiantes en el Libro de Registros de

Incidencias del CEGNE, asi como consolidar informacion existente en los
anecdotarios de clase de los docentes, a fin de que se tomen las medidas

pertinentes y permitan la elaboracion de las estadisticas correspondientes.

Adoptar medidas de proteccion, contencidn y correccién, frente a los casos de
violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacién con la direccién.

Informar periddicamente por escrito, al director del CEGNE acerca de los casos
de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de
Incidencias, y de las medidas adoptadas.

Informar a la direccién sobre las estudiantes que requieran derivacién para

una atencion especializada en entidades publicas o privadas.
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k) Realizar, en coordinacién con el director y los padres de familia o apoderados
el seguimiento respectivo de las estudiantes derivadas a instituciones

especializadas, garantizando su atencidn integral y permanencia en la CEGNE.
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CAPITULO II: DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA EN LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Art.

A.

47. De conformidad a lo establecido en la LEY 29719 que “Promueve la convivencia
sin violencia en las instituciones educativas” y su Reglamento, la Convivencia tiene
como finalidad propiciar procesos de democratizacion en las relaciones entre los
integrantes de la comunidad educativa, como fundamento de una cultura de pazy
equidad entre las personas, contribuyendo de este modo a la prevencion del

acoso y otras formas de violencia entre las estudiantes.

DE LOS PROTOCOLO Y ACCIONES REPARADORAS EN SITUACIONES DE

VIOLENCIA'Y ACOSO ENTRE ESTUDIANTES

Art.

Art.

48. Los procedimientos y las acciones reparadoras para atender situaciones de
violencia y acoso entre estudiantes, estan establecidas en el presente Reglamento
Interno, que han sido formulados respetando los derechos de los estudiantes, en
el marco de la Convencién de los Derechos del Nifo y Cédigo del Nifo vy

Adolescente y demas disposiciones conexas.

49. Los procedimientos deberan contribuir a la Convivencia en la CEGNE, los que
deben garantizar la equidad y el respeto hacia los estudiantes, bajo las siguientes

premisas:

a) Cualquier integrante de la comunidad educativa debe informar
oportunamente, bajo responsabilidad a la direccién o quien haga sus veces, de
los casos de violencia y acoso entre estudiantes. La presente accién no exime
de recurrir a otras autoridades de ser necesario.

b) La direccién y el equipo responsable, adoptard inmediatamente las acciones
necesarias para detener los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

¢) La direccidn, en coordinacidon con el Equipo Responsable de Convivencia,

convocara, luego de reportar el hecho, a los padres de familia o apoderados
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de los estudiantes victimas, agresores y espectadores, para informarles lo
ocurrido y adoptar las acciones de proteccién y de reparacién. Estas acciones
incluyen el apoyo pedagdgico y el soporte emocional a los estudiantes

victimas, agresores y espectadores.

d) Los padres de familia o apoderados de los estudiantes victimas, agresores y
espectadores asumiran responsabilidades y compromisos para contribuir a la

Convivencia en la CEGNE.

¢) Es responsabilidad de las autoridades educativas, adoptar las acciones de
proteccion para mantener la reserva y confidencialidad relacionadas a la

identidad e imagen de los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

f) La direccion del CEGNE, en coordinacion con los padres de familia o
apoderados, derivard a los estudiantes que requieran una atencién
especializada a los establecimientos de salud, las Defensorias Municipales del
Nifio y del Adolescente (DEMUNA) u otras instituciones segln sea el caso que
brinden las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de los

estudiantes.

g) El responsable de la Convivencia realizara el seguimiento de las medidas de
proteccion, las acciones reparadoras y los compromisos adoptados por los

padres de familia y los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

h) El responsable de la Convivencia, en coordinacion con la Direccién, del CEGNE
acompanara a las familias de los estudiantes victimas y agresores solicitando

informes a las instituciones que participen de la atencion especializada.

B. LOS CRITERIOS APLICABLES A LAS ACCIONES REPARADORAS A LAS
ESTUDIANTES, DEBERAN SER:

a) Claras y oportunas.

b) Reparadorasy formativas.
c) Respetuosas de la etapa de desarrollo de las y los estudiantes.
d) Pertinentes al desarrollo pedagdgico.

e) Respetuosas de la integridad fisica, psiquica y moral de las y los estudiantes.
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Art.

Art.

Art.

Art.

f) Proporcionales a la falta cometida.

g) Establecidas formalmente por la comunidad educativa y adaptadas a las
condiciones y necesidad de las y los estudiantes.
h) Respetuosas de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y los derechos

humanos.
1) Relacionadas con la promocién de la Convivencia Democratica.

j) Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del estado animico

de quienes apliquen las medidas correctivas.

50. 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 las madres, padres de familia y
apoderados, a fin de contribuir a su formacidon integral y a la Convivencia en la

CEGNE.

51. Esta prohibido que las medidas correctivas constituyan actos de violencia,
trato cruel, inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes, asi
como cualquier otra sancidén que pueda poner en peligro la salud y el desarrollo

integral de los estudiantes.

52. Las psicdlogas y responsables de la implementacion de las acciones de
Convivencia del CEGNE, con competencia en la formacién de la comunidad
educativa, actuando con ética profesional y respeto a los derechos humanos, en

ningun caso realiza terapias dentro del CEGNE.

53. Son funciones del profesional de psicologia en relacion a la convivencia:

a) Sensibilizar a los integrantes de la comunidad educativa sobre la importancia

de la Convivencia Democratica.
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b) Participar en el proceso de incorporacién de la Convivencia Democratica en
los instrumentos de gestion del CEGNE.

c) Contribuir a la elaboracién, implementacién, ejecucién y evaluacién del Plan
de Convivencia Democratica del CEGNE, participando en:

v El diagndstico de la situacidn de la Convivencia Democrética y el clima
institucional.

v' El disefio, implementacién, ejecucién y evaluacién del plan de Ia
prevencidén e intervencidon ante situaciones que afectan la convivencia
escolary el clima institucional.

v' La produccién del material educativo pertinente para la comunidad

educativa.

d) Participar en la implementaciéon de los programas y proyectos que el
Ministerio de Educacién, en coordinacidon con los Gobiernos Regionales,
promueve para fortalecer la Convivencia Democratica en las instituciones
educativas.

e) Coordinar con los docentes y tutores a fin de orientar su accién en los casos
de violencia y acoso entre estudiantes.

f) Promover y participar en redes de interaprendizaje e intercambio profesional

y laboral.

g) Presentar el informe de sus acciones profesionales a la instancia superior
correspondiente y contribuir a la elaboracién del informe de la

implementacidn y ejecucion del Plan de Convivencia Democratica del CEGNE.

C. LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS SOBRE VIOLENCIA Y ACOSO ENTRE

ESTUDIANTES
Art. 54. La CEGNE tiene un Libro de Registro de Incidencias sobre violencia y acoso

entre estudiantes, a cargo de la direccién, en el que se anotan todos los hechos

sobre violencia, acoso entre estudiantes, el tramite seguido en cada caso, el
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resultado de la investigacién y las medidas correctivas aplicadas, cuando

corresponda.

D. ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS Y AGRESORES DE VIOLENCIA O
DE ACOSO REITERADO

Art.

552, Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistematico y el

agresor deben recibir la asistencia especializada, por parte de sus padres de familia o

tutores.

Art.

Art.

562. La CEGNE, debe entregar al inicio del afio escolar a cada estudiante y padre
de familia un boletin informativo que difunda las normas y principios de sana
convivencia y disciplina escolar, la proscripcion de todo tipo de violencia fisica y
psicolégica y de toda forma de hostigamiento y de acoso entre estudiantes,
cometido por cualquier medio, incluyendo virtuales, telefénicos, electrénicos u

otros analogos en la comunidad educativa.

572.Recomendaciones para las acciones de prevencion del abuso sexual en el
entorno social y/o la CEGNE y procedimientos en caso de presentarse un caso de
abuso sexual: Con el fin de prevenir que ocurra algun tipo de abuso sexual en su
entorno social y/o CEGNE, hacia los estudiantes, es necesario considerar las
siguientes medidas para prevenir las situaciones que constituyan un riesgo o se
presten a ambigliedades que pudieran ser malinterpretadas:

a) Evitar concertar reuniones de estudio o de trabajo de manera individual con
los estudiantes del CEGNE. En el caso de que estas reuniones fueran
necesarias deberan ser grupales y contar con la autorizacién escrita de los
padres de familia.

b) Cualquier conversacién o entrevista individual con algin estudiante debe
hacerse en un lugar visible del CEGNE. En el caso que sea necesario realizar
entrevistas regulares con un estudiante, deberad informarse al tutor o a la

direccién los motivos de la misma.
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h)

En las interacciones con los estudiantes se debe evitar los tocamientos, besos,
caricias y palabras en doble sentido.

Evitar la entrega de obsequios tales como fotos u otros objetos personales
gue pueden confundir la relacién afectiva con los estudiantes.

De coincidir con los estudiantes en una reunién o actividad social fuera del
CEGNE, se tendra un comportamiento adecuado.

Si el acoso y/o abuso sexual ocurre en el hogar del estudiante y este comunica
a un trabajador de la I.E.P. se debe reportar a la direcciéon del CEGNE para que
proceda, a la denuncia inmediata en la comisaria de la localidad, en
coordinacién con los familiares no involucrados. (Articulo 18°, inciso a) de la;
Ley No 27337 - Cédigo de los Nifos y Adolescentes)

Cuando el agresor es un docente, personal administrativo y de mantenimiento
del CEGNE, ademas de la denuncia policial la direccién debera comunicar a la
UGEL la ocurrencia de los hechos en el dia. (Articulo 4° del D.S. No 005-2003 -
ED - Reglamento de la Ley que regula medidas administrativas extraordinarias'
para el personal docente, administrativo y de mantenimiento implicado en
delitos de violacidn sexual).

El Articulo 6° de la Ley No 27337 - Cdodigo de los Nifios y Adolescentes en el
ultimo parrafo senala, que cuando un nifo o adolescente se encuentra
involucrado como victima de una infraccion, falta o delito, no se publicara su
identidad ni su imagen a través de los medios de comunicacidon. En
cumplimiento de esta disposicién la direccion y los miembros de la comunidad
educativa tienen la obligacién de proteger la confidencialidad del caso y la
reserva de la identidad de la victima de abuso sexual ante los medios de
comunicacion

La direccidon debe garantizar la permanencia de la estudiante victima de abuso
sexual en la CEGNE y establecer los mecanismos para su recuperacion
académica, evitando cualquier situacion de discriminacién. Asimismo,
coordinara con el sector salud la atencion de la victima para su recuperacion
fisica y psicoldgica. (Articulo 18°, inciso d) de la Ley N2 28044 - Ley General de
Educacién) (Articulo 38° de la Ley N2 27337 - Cdédigo de los Nifos y los

Adolescentes) (Articulos 2°y 3°
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Acciones de Proteccidon y Prevencion de la Resolucion Ministerial N2 1073-
2002-ED, Aprueban procedimientos de investigacion y proteccion de
maltratos fisicos, psicoldgicos de violencia sexual, en agravio de educandos,
cometidos por personal del Sector Educacién), R.M N° 274-2020- MINEDU
Protocolos para la atencidn de la violencia y lineamientos para la Gestién de

la Convivencia.

Art. 582. Constituyen medidas de prevencion a cargo de la direccién del CEGNE.

a)

Promover la participacion de los estudiantes en acciones de campafas que

busquen la prevencién de la violencia ejercida en su contra.

b) Establecer que las practicas pedagdgicas garanticen el respeto de los derechos

de los y las estudiantes.
Desarrollar acciones de promocién de los derechos de los estudiantes con

participacion de la comunidad educativa.

d) Incorporar en los instrumentos de gestion del CEGNE, orientaciones y

lineamientos para el desarrollo de la convivencia democratica, que
contribuyan a promover una cultura de buen trato y evitar la violencia
ejercida por su personal contra los y las estudiantes.

Incorporar en el Reglamento Interno del CEGNE normas especificas sobre el
comportamiento de su personal respecto de los estudiantes, asi como la
prohibicidon expresa de todo tipo de violencia en su contra.

Garantizar las acciones de prevencién que desarrolle el comité de Tutoria y

Orientacién Educativa.

g) Implementar el acompafiamiento socio afectivo y cognitivo de los estudiantes

a través del Comité de Tutoria y Orientacién Educativa.

Art. 592, Constituyen medidas de Proteccion, en los casos de omisiéon o presunta

omisidn de un acto de violencia contra los estudiantes, entre otras las siguientes:

a) Orientar a los estudiantes y a su familia sobre las acciones a realizar ante un
acto de violencia, asi como acompafarlos a los servicios locales de

proteccidn y asistencia correspondientes, bajo responsabilidad.
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b) Garantizar que todos los integrantes de la comunidad educativa,

comuniquen a la Direccidn, respecto de toda situacion de violencia contra

los estudiantes sobre la que tengan conocimiento.

c) Asegurar la permanencia en la CEGNE, de los estudiantes que hayan sido

victimas de actos de violencia, sin desatender su recuperacién a fin de

garantizar su integridad fisica y psicoldgica.

d) Cautelar la confidencialidad y la reserva que el caso amerita.

e) Informar inmediatamente a la autoridad policial o al Ministerio Publico,

Art. 602

Art. 61°.

sobre los hechos de violencia que constituyan presuntos actos delictivos o
faltas; asimismo, informara a la Unidad de Gestiéon Educativa Local
correspondiente.

La direccidon del CEGNE debe adoptar las acciones necesarias para evitar la
continuidad de los hechos denunciados con la finalidad de hacer prevalecer
el interés superior del nifio, nifia y adolescente y los demas derechos que le

asisten.

. SOBRE LAS DENUNCIAS: Cuando se tenga conocimiento de un hecho de

violencia cometido en agravio de un o una estudiante, éste, sus familiares, el
personal del CEGNE o en su efecto, cualquier ciudadano, pueden presentar la

denuncia correspondiente, individual o colectivamente organizados.

La denuncia puede ser presentada en forma verbal o escrita y tendran calidad
de Declaracion Jurada; teniendo en cuenta las siguientes precisiones:

En el caso de la denuncia verbal, ésta se podra asentar ante la direccion del
CEGNE, quien convocara a los padres de familia de la victima y levantara un
acta simple que registre la fecha, los hechos denunciados, su firma y la del
padre, madre de familia y/o apoderado, disponiendo simultdneamente las
medidas de proteccidén y atencidon necesarias. El Acta debera remitirse a la
UGEL correspondiente en el plazo de 24 horas de asentada la denuncia. La
cual se remitird inmediatamente ante el Ministerio Publico o la Policia

Nacional del Peru.
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b) La denuncia escrita puede formularse ante la direccién del CEGNE donde sigue
estudios la victima, o ante la Oficina de Tramite Documentario de la Unidad de
Gestion Educativa Local a la que pertenezca dicha CEGNE, la misma que la

remitira al titular de la entidad en el mismo dia, bajo responsabilidad.

c) Paralatramitacién de la denuncia, se debera presentar:

La identificacion clara del denunciante. Si el denunciante es la misma
victima, debera tenerse especial cuidado con velar por la confidencialidad
de su identidad.

« Identificacién del denunciado/a. De no contar con los nombres
completos, se proporcionara la informacién necesaria para |la

individualizacion del mismo.

« Deser el caso, precisar los nombres de los testigos del hecho denunciado.
e Descripcion sucinta de los hechos materia de la denuncia.

e Presentar u ofrecer pruebas o evidencias en las que sustentan los hechos

denunciados.

e Lugar, fecha, copia de DNI y firma, o huella digital en caso de no saber

escribir.

Art. 62. Procedimiento para la atencidon de denuncias: Una vez recibida la denuncia,
la direccion del CEGNE o el que haga sus veces, debera proceder a formular la
denuncia ante la Autoridad Policial, Fiscal o Jurisdiccional correspondiente, en

un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de recibida.

Art. 632. Las denuncias, preferentemente se efectuaran en su caso, a través de los
padres del menor, su apoderado o responsable de su tenencia y en su defecto

por la persona autorizada del Centro Educativo.

76



CAPITULO I1l: DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

Art. 642, El comité responsable de la promocion e implementacion de la convivencia

estara presidido por Hna. Hortensia Huarino Oscco e integrada por:

a) Director: Alfonso Gerardo Portocarrero Tafur

Responsable de Convivencia Escolar y Tutoria: Marleny Gonzales Caicedo
Responsable de inclusion: Anggy Steffanny Aguirre Fernandez
Responsables de Escuela de Familias: Rosa Lili Davila Montenegro
Representante de Auxiliares: Soveida Castillo Nufiez

Representantes por Niveles en Siseve:

- Pamela Noelia Ayala Samillan

- Pilar Monteza Tapia.

Psicologas del CEGNE: Rosa Lili Davila Montenegro y Anggy Steffanny Aguirre

Fernandez

Docentes:

Inicial: Erika Felicitas Rejas Escobedo

Primaria: Fanny Chanduvi Calderdn
Secundaria: Jenny del Pilar Seclen Saavedra.
Representante de Padres de Familia: Presidenta de COCEPAFA

Representante de estudiantes pre-promocion 2024:

Luana Geraldine Tello Cherres

A. De los integrantes del Comité:

1.

De la Responsable de Participacion Estudiantil:

77



a. Coordinar el desarrollo del trabajo con las estudiantes en todo tiempo y
espacio en el cual se desenvuelvan (Municipio Escolar, olimpiadas,

jornadas, retiros, formacidn, receso, recreos, etc.).

b. Elevar el informe de las actividades desarrolladas con evidencias a la

Coordinadora de Tutoria.

2. Del Responsable de Escuela de Familias:

a. Coordinar el desarrollo del trabajo con los padres de familia en toda
actividad que los involucre (Escuela de padre, olimpiadas, reuniéon de

juntas directivas, etc.).

b. Elevar el informe de las actividades desarrolladas con evidencias a la

Coordinadora de Tutoria.

3. De los representante de los tutores por nivel:
 Inicial: Quesquen Flores Maria Zoila
* Primaria: Chanta castillo Juliana

* Secundaria: Reyes Espinoza Miriam

a. Apoyar en la aplicacidon de instrumentos de evaluacion en el nivel que le
corresponde.
b. Coordinar con las representantes de su nivel en cada campafa a desarrollar.

c. Dar alcances de la problematica y posibles medidas de solucién en relacién a

su nivel

4. Representante de las auxiliares:

a. Apovyar con la disciplina en las actividades y/o campafias.

b. Dar alcances de la problematica y posibles medidas de solucién en relacion

a su nivel
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5. Representante de las estudiantes:

a. Velar por los intereses de las estudiantes y garantizar la participacion de

las mismas en las actividades y/o campafias.

b. Dar alcances de la problematica y posibles medidas de solucidon en

relacién a las estudiantes

6. De larepresentante de Psicologia

a. Apoyar en las actividades y/o campafias.

b. Hacer el seguimiento del reporte de casos derivados en la sesién del
Comité de Tutoria e informar.

c. Dar alcances de la problematica y posibles medidas de solucion en el

campo psicoldgico

7. Laresponsable de Convivencia Escolar.

a. Es responsable de diagnosticar, elaborar, validar, ejecutar y evaluar planes
de mejora de la convivencia escolar, plan de convivencia democratico para
el trabajo presencial de la comunidad educativa para poder prevenir ,
regular y garantizar la sana convivencia.

b. Coordinar la aplicacién de instrumentos de evaluacion en relacién a la
convivencia escolar con las representantes de las tutoras por niveles.

c. Coordinar el desarrollo de las campanas en relaciéon a la convivencia y
elevar el informe con evidencias a la Coordinadora de Tutoria.

d. Elabora la propuesta de Normas de Convivencia de la |.E. las cuales tienen
que cumplir.

e. Convocar a representantes de los diferentes estamentos educativos, para
validar la propuesta de Normas de Convivencia de la |.E. segun sea el caso.

f. Levantar un acta de cada reunioén.

g. Bajo cualquiera de las dos formas de elaboracidn se incluye la participacién
de estudiantes a través de las organizaciones estudiantiles o la entidad que
los represente y de presentar a la Direccion, la propuesta de Normas de

Convivencia de la I.E. y las actas del proceso de elaboracién y/o validacién
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con representantes del comité de tutoria, del personal directivo, docente,
administrativo, las estudiantes y del comité de aula.

h. Una vez aprobadas, se deben difundir las hormas de convivencia a todos
los actores de la comunidad educativa sea de manera escrita, virtual u otra

manera que estimen conveniente.

Art. 65°. Del Comité De Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar:
a. Establecer reuniones mensuales con el equipo del comité de tutoria.

b. Programar reuniones bimestrales con todas las tutoras, que deben ser
organizadas en un espacio en el que las tutoras, puedan aclarar objetivos,
crear o adecuar estrategias para trabajar las sesiones, alcanzar objetivos con

las estudiantes y evaluar el trabajo realizado del bimestre.
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TITULO VI: DE LOS EDUCANDOS

CAPITULO I: ESTUDIANTES DEL CEGNE ROSA MARIA CHECA

Art. 66°. Son estudiantes del Centro Educativo “Rosa Maria Checa”, los matriculados

en cualquiera de los niveles educativos que ofrece el Centro Educativo.

Art. 67°. Todos los estudiantes matriculados (lInicial, Primaria, Secundaria) estadn

obligados a cumplir con lo normado en el presente Reglamento Interno y con

las disposiciones que emane de la Direccién del CEGNE.

CAPITULO II: DERECHOS, DEBERES Y COMPROMISOS

A. DE LOS DERECHOS

Art. 68°. Son derechos de las estudiantes:

a)

Ser tratadas con el respeto que merece su dignidad de “Hija de Dios", sin
discriminacién.

Recibir una formacioén integral en cada grado de estudios, dentro de un
ambiente que le proporcione: seguridad moral, fisica, psicolégica e intelectual
y acorde con la linea axioldgica del CEGNE.

Expresar libre y creativamente sus ideas e iniciativas, que favorezcan el
desarrollo de su personalidad, en un clima de respeto y sin herir
susceptibilidades.

Participar del régimen de estimulos y premios individuales o grupales, en
mérito a su destacado rendimiento académico, deportivo y conductual, asi
como el esfuerzo de superacion personal, en cumplimiento de sus deberes y
reglamento.

Recibir apoyo psicolégico, espiritual y las orientaciones necesarias para
superar dificultades y desafios propios de su edad.

Recibir informacién y orientacion académica que le permita lograr los
conocimientos, capacidades, valores, actitudes, en suma; las competencias

gue le permitan su autorrealizacién personal.

81



g) Ser informadas de sus derechos, deberes y obligaciones como estudiante del

CEGNE “Rosa Maria Checa”.

h) Ser atendidas por las autoridades del CEGNE en sus peticiones sobre asuntos
pedagédgicos que se deriven de sus necesidades e intereses como estudiantes.
i) Representar a la Institucién en actividades deportivas, artisticas, académicas y

de pastoral, segln perfil y reglamento del CEGNE.

j)  Ser evaluada en equidad dentro de los plazos establecidos y fuera del plazo
por motivos de enfermedad debidamente justificado con el certificado médico

correspondiente u otro documento probatorio.

k) En casos de epidemia u otros, la CEGNE deberd salvaguardar la salud de todos

y todas las estudiantes, acatando las normas sanitarias.

1) Serinformada permanentemente de su proceso de aprendizaje, y si en caso lo

requiere recibir reforzamiento oportuno.
m) Participar de todas las actividades programadas por el CEGNE.

n) Derecho a elegir o ser elegida como representante de su aula, bajo el perfil de

la estudiante Chequista, por un periodo maximo de 1 afo.

o) En casos excepcionales por desastres naturales u otro problema social (segun
disposiciones de UGEL o Gobierno Regional) se brindaran las clases virtuales

previa comunicacion.

B. DE LOS DEBERES

Art. 69°. - Es obligacidon de las estudiantes aceptar responsablemente el régimen

formativo del CEGNE, comprometiéndose a cumplir con las normas siguientes:

a) Cumplir sus obligaciones como estudiante en los aspectos de su formacién

integral de acuerdo al Reglamento Interno.

b) Evitar todo tipo de abuso, acoso y agresién fisica, verbal o psicoldgica,

(bullying) y todo cuanto constituya falta contra su propia dignidad, la de su
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h)

préjimo o altere el orden y disciplina del C.E.G.N.E., caso contrario debera
asumir su responsabilidad, segun el Reglamento Interno.

Asistir con puntualidad a sus labores escolares correctamente uniformada sea
con el uniforme de diario o de Educacién fisica, segin horario de clases,
portando sus libros, cuadernos y materiales necesarios para las actividades del

dia.

Respetar el uso del uniforme. No usarlo en lugares publicos salvo autorizacién

expresa del CEGNE.
Participar en todas las actividades pastorales programadas por el CEGNE.

Cuidar del aseo y la correcta presentaciéon de su persona, asi como la limpieza
y cuidado de utiles escolares.

Mantener en perfecto estado de conservacién, orden e higiene: aulas, banos,
patios y demas ambientes del CEGNE.

Demostrar respeto, amabilidad y solidaridad con los miembros del CEGNE, la
familia y comunidad.

Comportarse de manera apropiada, demostrando los valores institucionales y
familiares, tanto dentro y fuera del CEGNE.

Aceptar los consejos y medidas correctivas con responsabilidad.

Participar responsablemente en actividades extra - curriculares organizadas
por el CEGNE.

Vivenciar los valores: Conciencia de Derechos, Respeto por las diferencias,
Respeto a toda forma de vida y superacion personal.

No discriminar por razones de credo, condiciéon social, econdmica,
procedencia u otros.

Escuchar con respeto las opiniones de los demads. Para intervenir y/o
participar debo levantar la mano y esperar que me cedan la palabra.
Mantener el orden establecido por el CEGNE. durante el ingreso,

permanenciay la salida.

No apropiarse de los bienes ajenos. De comprobarse el hurto se aplicara
medidas correctivas.
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q) Entregar oportunamente, los comunicados del CEGNE a sus padres o

apoderados.

r) Cumplir con el perfil del estudiante Chequista.

s) Permanecer durante las horas de estudio en el ambiente que le corresponda:
aula de clase, Educacién Fisica, Arte, Computacion, Biblioteca, Talleres, etc.

t) Respetar y mostrar identidad hacia los simbolos patrios, entonando con fervor
civico y patridtico los Himnos: Nacional, de la Ciudad de Chiclayo y de nuestro

CEGNE.

u) Rendir evaluaciones de recuperacion y subsanacion, si fuera el caso, dentro de
las fechas senaladas segln cronograma del afio lectivo.

v) Emplear adecuadamente la tecnologia para el correcto desarrollo de sus
actividades académicas, accediendo Unicamente a paginas sugeridas por el
docente.

w) Participar activamente en las acciones de Defensa Civil programadas por el

CEGNE.

Art. 70°.- El régimen disciplinario del CEGNE. Rosa Maria Checa busca que las
estudiantes vayan adquiriendo habitos positivos de conducta acorde a sus etapas

de desarrollo.

C.- COMPROMISOS DE LAS ESTUDIANTES

Art. 71° se consideran compromisos de las estudiantes los siguientes:
1. Conocery respetar las normas establecidas en el CEGNE.
2. Asistir puntualmente a todas las sesiones de aprendizaje curriculares vy

extracurriculares que el CEGNE. determine, cumpliendo con el horario establecido.

3. Demostrar un comportamiento adecuado dentro y fuera del CEGNE, a través de

un trato digno y respetuoso a los demas.

4. Durante las horas de clase ninguna estudiante permanecera fuera del aula, salvo
autorizacién del docente en coordinacién con el equipo directivo.
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5. Durante el tiempo de receso las estudiantes deberan gozar de su recreo fuera del

aula, salvo causa justificada.
6. Cuidar la propiedad personal y ajena de sus pares, menores o mayores.

7. Abstenerse de tomar fotos, grabar audios o videos personales o grupales, salvo

haya gestionado autorizacién del docente y/o coordinador de &rea.

8. Abstenerse de publicar, participar, comentar y/o enviar a través de internet
(redes sociales, blogs, chat, correos electrdnicos, canales de video, entre otros),
fotografias, videos o comentarios que atenten contra la privacidad y buen nombre

de cualquiera de los miembros del CEGNE y la imagen institucional.

9. Esta prohibido hacer uso de las plataformas digitales del colegio para fines no

relacionados con asuntos de caracter académico y formativo.

10. Esta prohibida la tenencia, comercializacion y consumo de estupefacientes o
sustancias que sean consideradas como téxico-adictivas, asi como la difusion de

material pornografico.

11. Vestir el uniforme segin modelo autorizado por el CEGNE no estan permitidos
los aditamentos, sustituciones y modificaciones en el uniforme.
a. Las estudiantes de 5to de Secundaria pueden llevar la casaca de promocion
como prenda adicional con el logotipo oficial del CEGNE.
b. Cadena con cruz, reloj, un par de aretes pequefios estan permitidas

solamente si son discretas bajo la responsabilidad del padre de familia.
13. Cuidar su cuerpo a través de habitos de higiene y alimentacién saludable:

a) Vestimenta limpiay zapatos lustrados.
b) Cuerpo vy rostro aseado sin maquillaje.
¢) Manos limpias.

d) Ufas bien recortadas, no pintadas.

e) Cabello aseado, sin tintes y recogido.

f)  Abstenerse de usar “piercing”, y/o tatuajes.
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14.

Durante la interaccidén con sus compaferas:

a) Cuidar la sana convivencia, libre del uso de palabras y gestos groseros o
abusivos, y en general todo acto que la perturbe.

b) Cultivar buenos habitos de higiene y urbanidad.
c) Contribuir con el cuidado y seguridad de las menores.

d) Evitar agresiones o acosos a sus compaferas en forma verbal o fisica, ya sea
en el aula, espacios libres o por las redes sociales.

e) Evitar el uso de celulares u otros dispositivos, que puedan distraer y/o
fomentar la indisciplina al propio alumno o a sus compaferas.

f) Participar con interés, orden, limpieza y responsabilidad en las sesiones de
aprendizaje, celebraciones y actividades colectivas.

g) Evitar las copias, plagios o fraudes en los trabajos y/o evaluaciones.
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CAPITULO Ill: DE LAS FALTAS LEVES, GRAVES Y MUY GRAVES

Art. 72°. -Se consideran faltas las acciones que atentan contra la dignidad de la

persona, las buenas costumbres, y la buena marcha del CEGNE.

A. Faltas leves:

a)

h)

a)

Inasistencia injustificada a sus labores diarias o a eventos para los que fue

elegida como representante del C.E.G.N.E.

Salir del salén sin la autorizacidon del docente durante las horas de clase o al

cambio de hora.

Ingerir alimentos y masticar chicles durante las horas de clase u otras

actividades dentro de CEGNE.

Causar desorden durante las clases, formaciones y otras actividades que

organice dentro y fuera del CEGNE.

Interrumpir las clases por diversos motivos injustificados que van en contra del

buen desarrollo de las actividades.
Quedarse en el bafio durante horas de clase y/o actividades, sin motivo alguno.

Realizar actividades de otros cursos durante el desarrollo del area segun

horario.

Quedarse en aula, durante los recreos y actividades que se realizan en el

C.E.G.N.E

Organizar y apoyar rifas, actividades sociales u otras sin la autorizacién de

Direccién.

Exhibir pircing o tatuajes en el C.E.G.N.E.

B. Faltas graves:

La reincidencia de dos faltas leves se constituye en faltas graves:

a) Utilizar el nombre del CEGNE en actividades no autorizadas.
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b)

h

~

1)

Utilizar un vocabulario soez o jerga para dirigirse a sus compaferas o algun
trabajador del CEGNE.

Portar y/o mostrar material pornografico por medios fisicos o virtuales.

Traer al CEGNE, sin autorizacidn, objetos tales como maquillaje, joyas, pulseras,
collares, sortijas, adornos, celulares, camaras fotograficas, radios, grabadoras,
juegos electrénicos, de azar y otros. Tales objetos seran retenidos por los
profesores y/o auxiliares, sin derecho a reclamo y entregados a la responsable
de Tutoria y/o Coordinacién, quienes devolveran a los padres al finalizar el afio

lectivo en caso de ser reincidente.

Vender diversos productos o articulos dentro del CEGNE.

Portar el uniforme fuera del CEGNE y realizar actos indebidos como: besarse,

tomar licor, fumar y/o fomentar escandalos en lugares publicos.

Deteriorar intencionalmente los bienes y enseres del CEGNE.

Participar en concursos publicos no autorizados por el CEGNE, tomando el

nombre de la Institucion.

Dejar de asistir injustificadamente a sus labores diarias o eventos para los que
fue designada como representante o delegacién del CEGNE.

Usar en el CEGNE maquillaje: rimel, sombras, delineador de ojos y labial,
pestafias postizas, cejas; cabello tefido (rayitos, mechones), ufias largas
(acrilicas, postizas o pintadas) (salvo en las actividades que se requieran, previa

autorizacion de Direccion)

Causar violencia verbal, gestual, emocional, fisica y/o psicolégica a sus

companeras y personal de la institucion.

Participar en Bullying cibernético.

m) Injuriar, calumniar o difamar a los integrantes de la Comunidad Educativa.

n)

0)

p)

Difundir, distorsionar y publicar mensajes, videos y fotografias, no autorizados

por los miembros de la comunidad educativa, en las redes sociales.

Coaccionar a sus compaferas a realizar actos indebidos.

Evadirse de clases o cualquier otra actividad convocada por el CEGNE.
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q) Cometer o intentar fraude en pruebas, tareas y otras actividades académicas.

C. Son faltas muy graves:

La reincidencia sistematica de dos faltas graves se constituye en una falta muy

grave.
a) Salir de su casa con el uniforme y no ingresar al CEGNE.
b) Fraude comprobado en sus evaluaciones y otros.
c) Agredir verbal o fisicamente a sus compaferas.
d) Evasion del CEGNE.
e) Hurto comprobado.
f) Realizar actos en contra de la moral y las buenas costumbres.

g) Traer o consumir bebidas alcohdlicas, cigarrillos, drogas, y cualquier

medicamento que no esté bajo prescripcion médica.
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CAPITULO IV: CRITERIOS Y ACCIONES REPARADORAS

A. Criterios para evaluar la gravedad de las faltas

Art. 732.-Los procedimientos y las acciones reparadoras para atender
situaciones de violencia y acoso entre estudiantes estan establecidos en el
Reglamento Interno del C.E.G.N.E respetando los derechos de las estudiantes, en
el marco de la Convencién de los Derechos del Nifio y el Cédigo del Nifo vy el
Adolescente. Para ello se deberdn considerar los criterios establecidos en el
Decreto Supremo N2 010-2012-ED, Capitulo V, de los Procedimientos y las
acciones reparadoras en el marco de la Convivencia Democratica en las
Instituciones Educativas y las politicas de salvaguarda de la Congregacion Nuestra
Senora De La Caridad Del Buen Pastor.

En la aplicacién de las acciones reparadoras se tomara en cuenta los siguientes

criterios:

a. Lagravedady la naturaleza de la falta.

b. La frecuencia de faltas.

c. Magnitud del dafo causado.

d. La participacién de dos o mas estudiantes.
e. Laintencionalidad de la falta.

f. El grado y/o nivel de estudios.

g. La conducta inadecuada reincidente de la estudiante y registrada en el
cuaderno de incidencias.

h. La afectacidn a la imagen de su companera, personal de trabajo y la Institucion.

B. Procedimiento para la aplicacién de acciones reparadoras y medidas correctivas.
Art. 74°. Acciones reparadoras: Estas acciones estaran dirigidas a resarcir la falta
cometida y asi reparar el dafio causado. Se realizara teniendo mucho cuidado de no
dafar la autoestima de la estudiante, ya que lo que se quiere es acompanar en su
formacién integral.
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El Procedimiento interno que se instruya para la determinacion de las Faltas, sera
responsabilidad de la Direccidn, Coordinacién de Tutoria y Comité de Convivencia,
segln sea el caso, poniendo en conocimiento a los Padres de Familia y/o
apoderado, garantizando el ejercicio del legitimo cuidado de |la estudiante. El modo
de proceder formativo es un conjunto de pasos y actividades encaminadas a
corregir en las estudiantes conductas que contravengan los deberes, compromisos y
demas disposiciones establecidas en el presente Reglamento, asi como otras

establecidas por las autoridades del CEGNE y del Ministerio de Educacidon o sus

organos intermedios competentes.

C. Modo de proceder frente a faltas leves de baja afectacion:

1.

El profesor/a lleva a cabo el primer didlogo con la estudiante, haciéndola
reflexionar y motivando el cambio de actitud; informa verbalmente al tutor/a y
anota lo actuado dentro de las 24 horas en su registro anecddtico y en el
“SIEWEB”, indicando que es por primera vez.

Si la estudiante nuevamente incurre en una falta, el profesor comunica
propositivamente a los Padres de familia o apoderados y comunica de manera
verbal al tutor para el acompafamiento respectivo; anota lo actuado dentro de las
24 horas en su registro anecddtico y en el “SIEWEB”, indicando que es por segunda

vez.

. Por tercera vez, el/la docente entrevista a los Padres de familia o apoderados,

informa de manera verbal al tutor sobre la entrevista y anota lo actuado dentro de
las 24 horas en su registro anecddtico “SIEWEB”. El Tutor contintua el
acompanamiento. Esta anotacién quedara permanentemente en el Sistema. A

partir de esta etapa la futura conducta inadecuada pasa a ser de alta afectacion.

D. Modo de proceder frente a conductas inadecuadas de alta afectacion:

1.

El docente o la autoridad escolar que conoce del caso dialoga con la
estudiante o estudiantes solicitando explicaciones sobre la conducta

inadecuada. Comprobada la falta comunica a la Tutora de manera verbal,
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elabora un informe de manera inmediata sobre la falta cometida por la
estudiante o estudiantes y lo presenta a la Coordinadora de nivel.

El Tutor(a) y la Coordinadora de Nivel de inmediato investigan la falta
cometida y derivan a la estudiante o estudiantes a Coordinacién de Tutoria.

. En primera instancia, la Coordinacién de Tutoria, analiza la falta cometida
tomando en consideracion el parecer de la Tutora o Tutoras de las
estudiantes implicadas y los criterios para determinar la gravedad de esta,
determinan las acciones reparadoras correspondientes en un plazo
determinado y se informa al Comité de Convivencia y analiza las acciones
reparadoras, posteriormente se informa a los Padres de familia o
apoderados. Si el caso lo amerita derivan al estudiante y a la familia a
Psicologia, para la respectiva atencidon especializada y la Coordinadora de
Tutoria anota en el registro anecddtico y en el “SIEWEB” las acciones

realizadas.

4, Cumplido el plazo correspondiente la Coordinadora de Tutoria junto al
Comité de Convivencia evalia el cumplimiento de las recomendaciones
hechas, el compromiso asumido por la familia y el cambio de conducta de la
estudiante; y elabora un informe final cerrando el caso tratado o en su
defecto comunicando al Director el incumplimiento de los puntos tratados.

Ademas, informa a los Padres de familia o apoderados.

5. Previo informe de la Coordinadora del nivel (Informe que debe contener las
acciones realizadas desde la primera intervencién en el “Modo de Proceder
Formativo” hasta como estd la estudiante y la familia actualmente) vy si la
familia no cumple con las recomendaciones expresadas ni el compromiso
asumido y no se evidencia mejora del comportamiento de la estudiante; el
representante del CEGNE en el SISEVE reportara el caso y el CEGNE puede
tomar la decision de resolver el contrato de prestacion de servicio
educativo, lo que conlleva la separacion definitiva de la Estudiante. Esta

decisidn, en primera instancia, corresponde tomar al Comité de convivencia.
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Art. 752, En los casos de pedido de Reconsideracion de la accion el interesado debera
presentar ante el Comité de gestion del bienestar los medios probatorios
correspondientes., caso contrario su pedido se considerara improcedente. El Recurso
de Apelacién, para su procedencia y elevar el caso a la Direccion del Colegio requiere

sustento expreso en fundamentaciones factica y/o juridica.

Para los casos en los que se determine la separacion definitiva y la resolucién del
contrato de prestacién de servicio educativo, el procedimiento a seguir lo estipulara

Promotoria y Direccidn.
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Art. 76°.-

CAPITULO V: DE LOS RECONOCIMIENTOS, ESTIMULOS Y
MERITOS

Se consideran los siguientes Reconocimientos:

Teniendo en cuenta el rendimiento académico, el comportamiento de la

estudiante y el desarrollo de actitudes, compromiso pastoral, participacion

artistica, deportiva y valores; el CEGNE otorga los siguientes reconocimientos;

a)

Reconocimiento y felicitacion publica mediante Diplomas a las estudiantes
que ocupen los primeros puestos en rendimiento académico en quinto de

secundaria.

Distincion: “Premio Excelencia”, Resolucién Directoral de reconocimiento y
“Medalla” a la estudiante que ocupa el primer puesto en rendimiento

académico durante los cinco grados de estudios secundarios

Mencidn y reconocimiento mediante Diploma y Resolucion Directoral a las
estudiantes que ocupen los cinco primeros puestos en rendimiento
académico durante los cinco grados de estudios secundarios.

Distincién: “Premio Fidelidad, Rosa Maria Checa”, Resolucion Directoral de
reconocimiento y “Medalla” a la estudiante que durante toda su formacién

alcanzo el perfil de estudiante chequista.

e) Reconocimiento y felicitaciéon verbal o escrita (Resolucién, oficio, cartas u

otros), individual o grupal segln sea el caso al participar y sobresalir en
eventos cientificos, religiosos, culturales, artisticos y deportivos.

Los estimulos no contemplados en el Art. 762 del presente Reglamento se
estableceran con criterio del Equipo Directivo del CEGNE, previo informe del

responsable.
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CAPITULO VI: DEL UNIFORME ESCOLAR

Art. 77°.- El uso del uniforme escolar para acudir al Centro Educativo y a todas las
actividades civicas, religiosas y culturales, internas y externas consiste en:
A. Nivel Inicial:
1. Para nifas:

a) Falda short, color verde botella. (segiin modelo)
b) Corbatin color verde botella (segin modelo)

c) Blusa blanca cuello bebe, insignia bordada al costado, modelo camisero.

d) Chompa color verde botella con la insignia bordada, segiin modelo.
e) Medias verde botella altas con el logo institucional.

f) Zapato negro con pasadores o correa.

g) Gancho verde botella segin modelo.

h) Mandil rojo segiin modelo.

i) Mochila modelo y color opcional.

Todo uniforme y/o utiles deben ir con nombres vy

apellidos
2. Para nifios:
a) Camisa blanca con insignia bordada, modelo camisero.

b) Shorty Pantalén verde botella segiin modelo.
c) Corbata color verde botella.
d) Chompa color verde botella con la insignia bordada.

e) Zapatos negros con pasadores o correa.

f) Medias verde botella con el logo institucional.

g) Mochila modelo y color opcional.

3. Uniforme de Educacidn Fisica para nifios y nifias de Nivel

Inicial) Buzo oficial (casaca, pantaldn), segiin modelo
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b) Short verde jade de algoddn
c) Zapatillas blancas deportivas.
d) Medias blancas altas (no tobilleras, ni taloneras)

e) Polo blanco con insignia, cuello redondo.

4. Aditamento:
Mandil rojo, gancho verde botella segiin modelo, maletin y lonchera (modelo
de su preferencia) guantes o chalina color verde botella, pantys o cafarena

color blanco (opcional)

B. Nivel Primaria y Secundaria:

1. Uniforme de diario

a) Falda short, color verde botella. (segin modelo)
b) Corbatin color verde botella (segin modelo)

c) Blusa blanca cuello bebe, insignia bordada al costado, modelo camisero.

d) Chompa color verde botella con la insignia bordada, segtiin modelo.
e) Medias verde botella altas con el logo institucional.
f) Zapato negro con pasadores o correa.

g) Gancho verde botella segin modelo/ Collets, cintas, carmin color verde

botella.

2. Aditamentos:

a) En el nivel primaria el Maletin o mochila es de color de su preferencia mientras

que en secundaria son de color entero: negro, azul o verde oscuro

b)Cabello recogido, bien peinado que le permita realizar sus actividades
escolares, sujetado con carmin verde oscuro o negro y su gancho color verde,
segln modelo. En caso de usar horquillas, vinchas (cabello corto) deberan ser

de color negro.

c) En caso de usar aretes, estos deberdn ser pequefios (no argollas ni colgantes)

permitido solo un par de aretes.
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d) Gorro o visera verde con insignia, segin modelo.
e) Guantes o chalina color verde botella (opcional)
f) Pantys color piel o cafarena color blanco (opcional)

g) Todas las prendas tendran que ser debidamente marcadas o bordadas con los
apellidos y nombres de la estudiante: el uniforme escolar y de educacidn fisica

en el bolsillo izquierdo)

3. EL UNIFORME DE EDUCACION FiSICA:

a) Buzo completo segun color (verde Jade) y modelo oficial.

b) Polo blanco manga corta de algoddn, cuello redondo, con la insignia bordada

del CEGNE.

c) Zapatillas blancas escolares, deportivas.
d) Medias blancas altas (no taloneras, ni tobilleras)

e) Pantaloneta verde Jade, 10 cm. sobre la rodilla.
* Usar bloqueador en la hora de Educacion Fisica.

* El uso del uniforme de Educacién Fisica es obligatorio en las clases de esta area,
asi como talleres artisticos y deportivos, el incumplimiento afecta la nota de Ia
evaluacion del area.

* El uso de la pantaloneta es obligatorio durante las clases de educacion fisica,

talleres artisticos y deportivos.
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CAPITULO VII: DE LA PROMOCION DE CINCO ANOS DE INICIAL MIXTO, SEXTO GRADO
DE PRIMARIA, PRE PROMOCION Y PROMOCION DE SECUNDARIA

A. DE LA PROMOCION DE CINCO ANOS DE INICIAL MIXTO Y SEXTO GRADO DE
PRIMARIA
1. Generalidades
Art. 78°.- Pertenecen a la Promocidn las/los estudiantes que estdn matriculadas en el
aula del nivel Inicial (5 anos) y las estudiantes de 6to Grado de Primaria. La
direccion del CEGNE designara los tutores de la Promocién. Los padres de familia
participan y asumen su responsabilidad, respetando la axiologia y el Reglamento

Interno del CEGNE, a través del Comité de Padres.

Art. 79°.- Son fines de la Promocion:

a. Promover la formacion de valores en todos los eventos autorizados por la

Direccion.
b. Vivir los aprendizajes morales y espirituales.

c. Promover la fraternidad entre las/los estudiantes, Padres de Familia de la
promocion y personal del CEGNE.
d. Promover la participacién de todas las estudiantes que integran la promocion.

e. Organizar acciones de compromiso social contando con la participacién de los

tres niveles, rescatando el criterio formativo y de apertura a la comunidad.

Art. 80°.- El comité de inicial de 5 anos y 6to grado elaboraran y presentaran a
Direccion en el mes de abril su plan de trabajo de las actividades que se realizara

durante el afo escolar.

Art. 81° Las docentes tutoras de las promociones participaran en la orientacién y/o

guia para las actividades promocionales.

Art. 82° La pre promocion del nivel inicial y primaria realizara de manera interna la

despedida del nivel a los estudiantes de 5 afios y sexto grado.

Art. 83° Realizar una ceremonia protocolar de graduacién dentro de la Fiesta

promocional para los nifios de 5 afios y sexto de primaria.
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Art. 84°.- El CEGNE no realiza, ni autoriza, viajes de Promocion.

Art. 85°.- Los Comités de Padres de Familia de 5 afos del Nivel Inicial y 6to grado de
Primaria, después de la culminacién de las actividades pedagégicas(ultimo dia
de clases escolares) organizan indistintamente su celebracién eucaristica
promocional y una fiesta de Promocion o actividad de compartir en las
instalaciones del CEGNE. Todos los gastos que genere la fiesta o compartir
deberan ser cubiertos por los padres de familia. Dicha actividad sera bajo

asesoria y apoyo de las tutoras.

Art. 86.- Los casos no contemplados en el presente reglamento seran resueltos por el

Equipo Directivo del CEGNE.

2. Eleccion del nombre de la Promocidn de 5 afios y 6to grado
Para la eleccidon del nombre de la Promocién se tendra en cuenta los siguientes
criterios:

- No sera motivo de propuesta el nombre de personas vivas.

- Todo nombre propuesto debe corresponder a personas que con su ejemplo de
vida hayan realizado obras importantes a favor de la educacién, defensa de la
vida, del medio ambiente y en beneficio de la comunidad, considerar el
Carisma de La “Congregacion del Buen Pastor”.

- Pueden ser Nombres de Santos de la Iglesia Catdlica.

3. Consideraciones para eleccion de aditamentos de la Promocidn, bajo acuerdo de

padres de familia y asesoria de tutores

- Para llevar un aditamento debe ser por consenso de todos los padres de familia
de la promocién, quienes se comprometen a costear, disenar y elevar la
propuesta al Equipo Directivo.

- La confeccion del aditamento- polo; solo procede previa autorizacion vy
aprobacién del Equipo directivo.

- Los costos de los aditamentos serdan asumidos por los padres de familia, segun

acuerdos en asambleas.
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4. Del disefio del aditamento (polo) de la Promocion

- Los colores deben ser elegidos acorde a los colores institucionales (Rojo, verde
botella, blanco, crema) o color (azul noche).
- Considerar logos que identifiquen el afo de la Promocién vy los institucionales

como insignia, Somos Checa, logo de la Congregacién.

5. Del uso del polo

- El polo sera usado Unica y exclusivamente en eventos en los que la Institucién

convoque.

B. DE LA PREPROMOCION Y PROMOCION DE EDUCACION SECUNDARIA

1. De la promocién
Art. 87°.- Pertenecen a la Promocion todas las estudiantes que estdan matriculadas en

el Ultimo grado de secundaria.

a) Se asignard a la promocién una tutora o Tutoras, segun la cantidad de

secciones, quienes guiaran y asesoraran a la promocion.

b) La promocién contard con un comité de Padres de familia, quienes planificardn
y participaran también de las actividades de la promocidon asumiendo
responsabilidad moral, fisica, econdmica y sobre todo respeto por la axiologia
del Colegio y a la Espiritualidad de la “Congregacion del Buen Pastor”, en
coordinacién directa con el equipo Directivo del CEGNE y tutoras de la

Promocidn.

c) Las integrantes de la Promocién serdn dirigidas por una Junta Directiva (de

estudiantes) asesoradas por sus correspondientes tutoras.

2. De la junta directiva de padres de familia de la promocién
Art. 88°El comité de Promocion de Padres de familia debe ser elegidos del comité de
PP. FF de la Pre- promociodn.

3. De la junta directiva de estudiantes de la promocién
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Art. 89° La Junta Directiva estara conformada por estudiantes de la Promocién con los

siguientes cargos: Presidenta, Vicepresidenta, Secretariay 2 Vocales.

La Junta Directiva de estudiantes debe ser elegida en la Pre- promocién durante el

mes de octubre y seguira en ejercicio de sus funciones como Junta Directiva de la

Promocion. En caso de vacancia de alguno de los cargos, se propondra y elegira en

sesion de toda la promocidn por mayoria simple.

4. Son funciones de la Junta Directiva de la Promocidn las siguientes:

a.

f.

Comunicar a la Direccion del Plantel la relacion nominal de sus integrantes
para su reconocimiento oficial.

Convocar a las integrantes de la Pre-promocién para la eleccion del nombre de
la Promocién, durante el mes de noviembre.

Elaborar, durante el mes de noviembre, el Plan de trabajo de las actividades
gue se realizaran durante el ano escolar bajo el asesoramiento de los tutores.

Elevar el Plan de trabajo a la Direccién para su evaluacidn, aprobacion, y ser
ejecutado.

Comunicar y elevar informes parciales a la Coordinacion y Direccién para la
correspondiente supervisidon, sobre las actividades que van desarrollando,

segun su plan de trabajo.

Participar en todas las actividades programadas por la Institucidon Educativa.

5. De la eleccion del nombre de la promocidn.
Art. 90.- Eleccién del nombre de la Promocion

Para la eleccién del nombre de la Promocidon se tendrd en cuenta los
siguientes criterios:

No sera motivo de propuesta el nombre de personas vivas.

Todo nombre propuesto debe corresponder a personas que con su ejemplo
de vida hayan realizado obras importantes a favor de la educacion, defensa
de la vida, del medio ambiente y en beneficio de la comunidad, considerar el
Carisma de La “Congregacion del Buen Pastor”.

Pueden ser Nombres de Santos de la Iglesia Catdlica.
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Lemas religiosos que expresen el pensamiento, el sentimiento de la

pedagogia de Santa Maria Eufrasia y considerando el Carisma de la

“Congregacion del Buen Pastor”, el mismo que deberd ser expresado en

castellano o en latin. (se podria agregar en quechua)

6.

Los procedimientos para la eleccion del nombre de la Promocion son los

siguientes:

Cada aula presentara una propuesta del nombre de la Promocién aprobado
por consenso.
Las propuestas seran presentadas por escrito debidamente
fundamentadas, y expuestas ante la sesién de la Junta Directiva de la
Promocion.
La junta Directiva de la Promocidén presentara por escrito y fundamentara
las propuestas ante el Equipo Directivo de la Institucién Rosa Maria Checa
para su conformidad.

La Junta Directiva bajo el asesoramiento de los tutores presidira el acto
eleccionario del nombre de la promocion.

La eleccién del nombre de la Promocidn se realizara mediante voto secreto.

Los resultados de la eleccidén seran por mayoria simple entre el nimero de

asistentes debidamente verificados.

La Junta Directiva presentara por escrito ante la Direccidn el nombre de la

Promocion elegida para reconocimiento y oficializacion mediante

Resolucién Directoral.

Art. 91°.- En caso de que el nombre de la Promocidn no sea elegido de acuerdo

a la presente norma, o no haya consenso de las estudiantes, el Equipo
Directivo le asignara el nombre del periodo de estudios que comprende la
Promocién.

7. Consideraciones para eleccion de aditamentos de la Promocion, bajo

acuerdo de padres de familia y asesoria de tutores

- Para llevar un aditamento debe ser por consenso de todos los padres de

familia de la promocidn, quienes se comprometen a costear, disefiar y
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elevar la propuesta al Equipo Directivo.
- La confeccién del aditamento-casaca (5to de sec.), solo procede previa
autorizacién y aprobacién del Equipo directivo.

- Los costos de los aditamentos seran asumidos por los padres de familia,

segun acuerdos en asambleas.

8. Del disefio del aditamento (casaca) de la Promocién

- Los colores deben ser elegidos acorde a los colores institucionales (Rojo,
verde botella, blanco, crema) o color (azul noche).
- Considerar logos que identifiquen el afio de la Promocidn y los

institucionales como insignia, Somos Checa, logo de la Congregacién.

9. Del uso de la casaca
- La casaca sera usada Unica y exclusivamente con el uniforme de diarioy
eventos en los que la Institucidon convoque.

- Si al inicio del afio escolar todas las integrantes de la promocidn cuentan

con la casaca, se procede a su uso.

10. De las actividades de la Pre-promocién y Promocion

Para el Plan de las actividades de la Promocidn se tendra en cuenta lo
siguiente:

- Actividades de Pastoral: Retiro espiritual (pago del retiro PP. FF)
- Actividades de Compromiso social

- Consagracién a los Sagrados Corazones de Jesus y Maria (Pre-
Promocion)

- Renovacidn y/o seguimiento a Consagracion a los Sagrados
Corazones de Jesus y Maria- Promocién.
- Actividades de despedida de la Promocidén

- Graduacién

- Fiesta de promocidn sera responsabilidad de los padres de familia
guienes tendrdan el asesoramiento y apoyo de los tutores.

Art. 92°.- Las actividades Promocionales contaran con el apoyo del Comité

de Padres de Familia del Quinto Grado de Educaciéon Secundaria.
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Art. 93°.- Los casos no contemplados en el presente reglamento seran

resueltos por el Equipo Directivo de la instituciéon Educativa.
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TITULO VII: EVALUACION FORMATIVA

CAPITULO I: DE LA EVALUACION

Art.

Art.

94°.- La evaluacidon es un proceso sistematico en el que se recoge y valora
informacién relevante acerca del nivel de desarrollo de las competencias en cada
estudiante, con el fin de contribuir oportunamente a mejorar su aprendizaje. Se
evallan las competencias, es decir, los niveles cada vez mas complejos de uso
pertinente y combinado de las capacidades, tomando como referente los
estdndares de aprendizaje.

95°.- La evaluacién de los aprendizajes se realiza en los tres niveles dentro del
marco de la Ley General de Educacién, Ley de Colegios Privados, R.M 0234-2005-

ED y Directivas Anuales del Ministerio de Educacion.

CAPITULO II: Caracteristicas de la Evaluacion

Art.

- Tiene caracter formativo porque incide directamente en la mejora de los

aprendizajes.

- Esun proceso permanente y sistematico.

- Permite valorar el nivel de logro alcanzado por la estudiante durante el

proceso y al final de un periodo lectivo.

- La evaluacién se realiza mediante criterios y evidencias que muestran los

aprendizajes que desarrollan las estudiantes.

- Los criterios de evaluacion son los estandares de aprendizaje, comprenden los

desempeifos y capacidades.

- El informe de progreso sobre el avance o proceso de los aprendizajes de sus

menores hijas sera entregado al Padre de familia por bimestres.

97°.- En Inicial, Primaria y Secundaria, al finalizar cada bimestre se obtiene el nivel
de logro alcanzado por competencia vy se aplican las normas oficiales
especificas de evaluacion de cada nivel.
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Art. 98°.- Las estudiantes son permanentemente informadas sobre el progreso del
aprendizaje. Es Obligacion del profesor comunicar los resultados del proceso
evaluativo y su desarrollo de manera oportuna para conocimiento de los Padres
de Familia.

Art. 99°.- El Registro auxiliar de Evaluacién es un documento oficial de responsabilidad

del docente, cuyo manejo se hace de acuerdo a las orientaciones de la Direccion o

Coordinacion Académica.

Art. 100°.- La Direccién del Centro Educativo puede autorizar el adelanto o

postergacion de evaluaciones solo en los casos siguientes:

- Cambio de residencia.

- Por enfermedad prolongada debidamente comprobada.

Los interesados deben presentar la documentacidon sustentadora con la
anticipacion debida, para el tramite correspondiente.

Art. 101°.- La Direccidn del colegio exonera el trabajo fisico de area de educacion fisica
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y previa solicitud de los padres y/o
apoderados, justificando debidamente los motivos por los cuales el(la) estudiante
esta impedido de realizar alguna actividad fisica. La exoneracién es autorizada por
Resolucion Directoral.

Art. 102°.- La Direccién del Colegio convalida mediante Resolucién Directoral los
estudios realizados en el extranjero de acuerdo a lo establecido legalmente.

Art. 103°.- Los reclamos sobre evaluaciones debidamente fundamentados se
presentan por escrito a la Direccidn del Colegio, dentro de los 5 dias habiles, luego

de entregados los reportes académicos.
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CAPITULO Ill: Sistemas de evaluacion de las estudiantes.

El objeto de evaluacién son las competencias, es decir, los niveles cada vez mas
complejos de uso pertinente y combinado de las capacidades en el marco de una
experiencia de aprendizaje. Los estandares de aprendizaje describen el desarrollo
de una competencia y se asocian a los ciclos de la Educacidn Basica como
referente de aquello que se espera logren las estudiantes. En ese sentido, los
estandares de aprendizaje constituyen criterios comunes, referentes para la

evaluacién de aprendizajes tanto en el ambito de aula como de sistema.

Para contrastar y valorar el nivel de desarrollo de las competencias, los docentes
deben formular criterios para la evaluacién. Estos criterios son el referente
especifico para el juicio de valor: describen las caracteristicas o cualidades de
aquello que se quiere valorar y que deben demostrar las estudiantes en sus

actuaciones ante una situacién en un contexto determinado.

Para fines de evaluacion formativo, los criterios se elaboran a partir de los
estandares y sus desempenos que deben incluir a todas las capacidades de la
competencia y se deben ajustar a la situacion o problema a enfrentar, estén

alineados entre si y describen la actuacion correspondiente.

1.  En el caso del proceso de la evaluacidn para el aprendizaje, con finalidad
formativa, se retroalimenta al estudiante para que reflexione sobre su
proceso de aprendizaje, reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades
Y, en consecuencia, gestione su aprendizaje de manera auténoma. Dado su
propdsito formativo, se evalla constantemente todo lo que permita una
retroalimentaciéon del desarrollo de la competencia: los recursos, una
combinacién de estos, una capacidad y una competencia. Ademas, el docente

obtiene informacidn util para mejorar sus procesos de ensefianza.

2. En el caso del proceso de la evaluacion del aprendizaje, dado que la finalidad

es determinar el nivel de logro alcanzado en el desarrollo de una
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competencia, los criterios se utilizaran para observar la combinacién de todas
sus capacidades durante una accién de respuesta a la situacion planteada.

Los criterios se hacen visibles en los instrumentos de evaluacién como las
listas de cotejo, instrumentos de seguimiento del desarrollo y aprendizaje del
estudiante, rubricas u otros, que permiten retroalimentar el proceso de

aprendizaje.
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CAPITULO IV: La evaluacidn para el aprendizaje

La evaluacion de los aprendizajes supone estructurar un proceso que toma en
cuenta la informacién recibida acerca del nivel de desarrollo de las competencias
e incluye una evaluacidon que permita conocer las caracteristicas y necesidades de
aprendizaje de cada estudiante, asi como obtener informacion sobre sus

intereses y preferencias de aprendizaje.

La evaluacién formativa se da de manera continua durante todo el periodo

lectivo para lo cual, se utilizan las siguientes preguntas de manera secuencial:

a. éQué se espera que logre el estudiante?
b. ¢Qué sabe hacer o qué ha aprendido el estudiante?
c. ¢Qué debe hacer para seguir aprendiendo?

Para determinar el nivel del logro de la competencia es indispensable contar con
evidencias relevantes y emplear instrumentos adecuados para analizar y valorar
dichas evidencias en funcién de los criterios de evaluacion.

La rdbrica es un instrumento pertinente para establecer el nivel de logro de una
competencia, ya que contiene los criterios de evaluacion previstos y conocidos

oportunamente por los estudiantes.

Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la

competencia se usa la escala tal como se establece en el CNEB:

NIVEL DE LOGRO

ESCALA DESCRIPCION

LOGRO DESTACADO

Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado respecto a la
competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que van mas alla
del nivel esperado.

LOGROS ESPERADO

Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la competencia,
demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas propuestas y en el
tiempo programado.

LOGRO EN PROCESO

Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado respecto a la
competencia, la cual requiere acompanamiento durante un tiempo razonable
para lograrlo.
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EN INICIO

C Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una competencia de
acuerdo al nivel esperado. Evidencia con frecuencia dificultades en el
desarrollo de las tareas, por lo que necesita mayor tiempo de
acompanamiento e intervencion del docente.

Art. 104°. -Los resultados de la evaluacién de los aprendizajes en las Areas
Curriculares, se anotan en el “Registro de Evaluacidn de los Aprendizajes” vy el
reporte o “informe de mis progresos” para conocimiento de los padres de
familia.

Desde el enfoque de evaluacion formativa se considera que las conclusiones
descriptivas aportan informacién valiosa a los estudiantes y sus familias sobre
los avances, dificultades y oportunidades de mejora que se requieren en el
proceso de desarrollo de las competencias.

Por ello, al término de cada periodo, se informara sobre cada estudiante y para
cada competencia lo siguiente:

a. Ciclo Il del nivel de Educacidon Inicial. Se consignard el nivel de logro
alcanzado para cada competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas
cuando el estudiante haya alcanzado el nivel de logro C. En el caso de las
competencias desarrolladas del periodo que hayan alcanzado otros niveles de
logro como B, A o AD, el docente consignara conclusiones descriptivas cuando lo
considere conveniente.

b. A partir de ciclo Ill. Se consignard el nivel de logro alcanzado para cada
competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas se consignaran
indispensablemente por cada competencia que se encuentre en el nivel de logro
C. En el caso de las competencias que se encuentren en otro nivel de logro (B, A,
AD), el docente consighara conclusiones descriptivas cuando lo considere
conveniente.

c. En el caso de estudiantes con NEE, se debera incluir en las conclusiones
descriptivas los apoyos educativos y los ajustes razonables (aprendizajes,
tiempos materiales, formas de evaluacién, entre otros) brindados por el

docente durante el periodo lectivo.
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En todos los casos, las conclusiones descriptivas deben incluir recomendaciones

personalizadas orientadas al desarrollo de cada competencia.



CAPITULO V: DE LA PROMOCION Y REPITENCIA
El sistema educativo peruano de la Educacién Basica esta organizado por ciclos y se
espera que un estudiante haya avanzado un nivel en el desarrollo de la competencia en
ese tiempo. Por lo tanto, las condiciones para la promociéon, acompanamiento al
estudiante o recuperacion pedagdgica y permanencia tendran requerimientos
diferentes al culminar el grado dependiendo de si este es el grado final del ciclo o es
un grado intermedio.
Art. 105°. - De la promocién en educacidon inicial: Todos los estudiantes son
promovidos, salvo solicitud expresa del padre de familia para que su hijo o

hija, siga en el Nivel por razones de ritmo de aprendizaje.

Art. 106°. - De la promocidn en la educacidn Primaria: La promocién, se determina de
la siguiente manera:

a. Las estudiantes del primer grado son promovidas al grado superior en
forma automatica, salvo solicitud expresa del padre de familia por razones
de ritmo de aprendizaje.

b. Los estudiantes de 29, 32, y 42 grados son promovidos si obtienen como
minimo “A” en Areas curriculares de Comunicacién y Matemética y como

minimo B en las otras areas o talleres curriculares.

c. Los estudiantes de 5°y 6° grados son promovidos si obtienen como minimo
“A” en las Areas Curriculares de Comunicacién, Matematica, Personal

Social y Ciencia y Ambiente y, como minimo “B” en las otras Areas.

d. Repiten el grado automaticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5°, 6°
grados, que al término del afio escolar obtienen “C” en las Areas

curriculares de Comunicacion y Matematica.

e. Repiten el grado las estudiantes que en el programa de Recuperacion
Pedagdgica y/o la Evaluacidon de Recuperacién no alcancen los calificativos

requeridos, tal como lo disponen el Ministerio de Educacién.

Art. 107°. - De la promocidn en la educacién Secundaria: la promocién, se determina
de la siguiente manera:
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De Primer a Quinto grado seran promovidas las estudiantes que obtienen el
calificativo B (En proceso) como minimo en todas las areas o talleres, incluida

el drea o taller pendiente de recuperacidn, si lo hubiera.

Al término del programa o evaluacién de recuperacion, como minimo el
calificativo “B” en todas las areas o talleres desaprobados o “C” en solo un

(01) area o taller.

Seran promovidos las estudiantes cuando al término del Programa de
Recuperacién y/o Evaluacién de Recuperacidn, aprobaron todas las Areas

Curriculares o desaprobaron como maximo una Area Curricular.

Repiten el grado las estudiantes que, al término del afio escolar, desaprueban
cuatro o mas Areas Curriculares o tres Areas Curriculares mas el Area

Curricular pendiente de Subsanacién (curso a cargo)

Repiten de grado las estudiantes que al término del Programa de
Recuperacion Pedagdgica y/o en la Evaluacién de Recuperaciéon, desaprueban

dos o mas Areas Curriculares incluyendo el curso de cargo.

Las estudiantes del Quinto Grado de Secundaria que al finalizar el afio
académico hayan obtenido calificativos desaprobatorios “C” hasta en tres
(03) Areas Curriculares, incluyendo el Area pendiente de subsanacién (cargo),
podran participar en el programa de recuperacién Pedagdgica (PRP) hasta
antes del afio escolar siguiente. De persistir en mas de un Area Curricular, en
el mes de febrero, desaprobaran el afio escolar. En caso de desaprobar un
Area Curricular, la estudiante podra incorporarse nuevamente al programa de

recuperacion que implemente el colegio.

La evaluacion de subsanacion se podra rendir en otro colegio, previa

autorizacion de la Direccidn por razones justificadas.
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CAPITULO VI: DEL REGIMEN FORMATIVO

A. De los Servicios de Apoyo al Estudiante

Art. 108°. - El C.E.G.N.E en concordancia con las disposiciones del Ministerio de

Art.

a)

Art.

Educacidn, prioriza la formacion Integral y personalizada de las estudiantes por

lo que da especial énfasis al aspecto formativo.

109°.- Los Servicios de apoyo al estudiante son los siguientes:

La consejeria por parte del profesor tutor de cada seccidn, se hara en
coordinacién con la Coordinacion de Tutoria, encaminada a atender
problemas académicos y socioafectivos de las estudiantes. El Area de Tutoria
atiende las necesidades sociales, afectivas y cognitivas de las estudiantes a lo
largo de su proceso de desarrollo.

La Tutoria es inherente al curriculo, es decir forma parte de él. Se trata de un
servicio de acompafiamiento socio-afectivo, cognitivo y pedagdgico a las
estudiantes, que contribuye al logro de los aprendizajes y a la formacién
integral.

La consejeria psicolédgica a todo el estudiantado a través del Departamento
de Psicologia.

Las Hermanas de la Congregacion Nuestra Sefiora de la Caridad del Buen
Pastor brindan Consejeria Espiritual a las estudiantes, padres de familia y
personal del colegio, cuando se requiera.

El servicio de tépico, que atiende durante toda la jornada escolar y en el
desarrollo de otros eventos fuera de la misma.

Los talleres deportivos y artisticos, en el nivel Inicial, primario y secundario
forman parte de la formacion integral para el desarrollo de las habilidades y

destrezas personales de cada estudiante.

110°.- Los servicios educativos tienen por finalidad:
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Promover el cultivo de los valores éticos-sociales y religiosos que fundamentan
el comportamiento individual y social de las estudiantes.

Explorar intereses vocacionales, aptitudes, cualidades y condiciones que

ayuden al descubrimiento individual y Social de las estudiantes
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TITULO VIIl: CONTRATO DE PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO Y SU
COMPROMISO

CAPITULO I: DEL CONTRATO

A. GENERALIDADES

Art. 111° Constituye el Unico documento que otorga y acredita la condicién de

la estudiante del Colegio, es suscrito por la Direccién de la |.E. y por el Padre
de Familia antes de la matricula o de su ratificacion y contiene las
condiciones del servicio a los cuales se encuentran obligadas las partes, su
vigencia corresponde al afio académico que cursara la estudiante y puede
ser renovado previo acuerdo de las partes y de conformidad con lo
establecido en el presente Reglamento Interno. (Véase anexo de los

compromisos educativos 2024)

B. CAUSALES DE RESOLUCION DEL CONTRATO

Art. 112° El Contrato de Compromiso del Servicio Educativo se resolvera o no

sera renovado en los siguientes casos:

a)

b)

No concurrir en forma presencial a la |.E. cuando se le notifique por falta de
pago de dos o mas pensiones o cuando incumpla el cronograma de
refinanciacion de la deuda por pensiones, moras y gastos legales y/o
notariales, este Ultimo en caso de mas de 1 afio de deuda acumulada.
Atentar contra la imagen institucional, la dignidad y buen nombre del personal
de la Institucion, de sus padres de familia y alumnas, sea en medios publicos o
privados, de difusién masiva o cualquier otra forma de comunicacidn.

Realizar reuniones fuera del CEGNE sin autorizacion de la Direccidn para tratar
asuntos relacionados directa o indirectamente con el CEGNE. Sin perjuicio a la
resolucion del Contrato, los acuerdos, decisiones o acciones adoptadas v las
consecuencias en estas circunstancias no seran vinculantes con el CEGNE vy
carecen de toda validez.

No acatar o respetar las medidas correctivas establecidas por el CEGNE en el

presente reglamento.
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e) Interferir en asuntos técnico pedagdgicos, administrativos y de personal que
disponga el CEGNE.

f) No haber cumplido con consignar informacion correcta en el CONTRATO DE
COMPROMISOS DEL SERVICIO EDUCATIVO, en especial en lo referente a su
identificacién, domicilio y correo electrdnico, conforme a lo exigido en el
presente Reglamento.

g) Haber observado reiterados atrasos en el pago de pensiones por mas de dos
meses consecutivos y/o adquiere deudas acumuladas y consecutivas por mas
de un ano.

h) Haber observado un elevado record de medidas disciplinarias, inasistencias o
reiteradas tardanzas injustificadas de sus hijas.

i) No asistir a mas de 2 reuniones presenciales de PP.FF injustificadas .

C. RESOLUCION AUTOMATICA DEL CONTRATO DE COMPROMISO DE SERVICIO
EDUCATIVO:
Art. 113° En ninguln caso el Padre de Familia sera notificado notarialmente para
el tratamiento de deuda por pensiones por segunda vez; en caso de incurrir en
morosidad en una oportunidad posterior a una notificacion notarial, se
procedera a la resolucién automatica del contrato de prestacién de Compromiso

de servicios educativos 2024 (descargar pagina web: www.rmcheca.edu.pe)
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CAPITULO II: DE LA MATRICULA

La matricula es un procedimiento administrativo por el cual los Padres de
Familia postulantes y antiguos adquieren la continuidad de sus hijas(os) en el
CEGNE vy, por tanto, les genera los derechos, obligaciones y prohibiciones

establecidas en el Reglamento Interno del CEGNE.

Art. 114°.- La matricula o renovacién de la matricula se realiza a peticion de los padres
o apoderados y se formaliza mediante la suscripcion del CONTRATO DE
COMPROMISOS DEL SERVICIO EDUCATIVO en el que se detallaran las condiciones
del servicio. Requiere la presentacion de los siguientes documentos segun sea el
caso:

o Ficha Unica con Cédigo de Matricula de la Estudiante.

o Partida de Nacimiento.

o Partida de Bautizo

o Tarjeta de informacién académica del aio o grado inmediato anterior.

o Certificado de Estudios segun el caso.

o Recibo de tesoreria 6 vaucher de pago Scotiabank por los pagos
correspondientes.

o No adeudar obligaciones econédmicas de pensiones del afo anterior.

o Carta Poder con firma legalizada o autenticada del apoderado en caso
estén ausentes los Padres de Familia.

o Presentar informe neuropsicoldgico en casos que sean requeridos.

Art. 115°.- Al momento de la matricula, se llena la ficha Unica de matricula por una sola
vez cuando ingresa la estudiante, sin perjuicio al término establecido en el
CONTRATO DE COMPROMISOS DEL SERVICIO EDUCATIVO el cual es renovable
previo acuerdo de las partes, antes del inicio del afio lectivo, de acuerdo al rol
que sefiale la Direccién. La RENOVACION DEL CONTRATO ratifica la matriculay la
continuidad del Servicio Educativo a favor de la estudiante.

Art. 116°.- El costo de la matricula se abona por una sola vez en el afio y es equivalente

a una pension de estudios de conformidad con las normas legales vigentes.



Art. 117.°- De no observar el plazo estipulado se dard por NO RENOVADO EL
CONTRATO DEL SERVICIO EDUCATIVO sin opcidn a reclamos.
Art. 118°.- DE LOS TRASLADOS

Los traslados de matricula se atienden a solicitud de los padres de familia en

cualquier época del ano hasta el término del plazo normado por el Ministerio de

Educacién.
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CAPITULO lII: DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA Y AYUDAS ECONOMICAS

A. PENSIONES DE ESTUDIOS

Art. 119° Las pensiones de ensefianza se fijan por la Direccién del Colegio, de
conformidad con la legislacion vigente. Excepcionalmente puede ser diferenciado

lo establecido en el presente Reglamento.

Art. 120°- La pensién de ensefianza es anual y se divide en 10 cuotas mensuales y se
abonara el ultimo dia del mes, conforme al cronograma que se establezca en
contrato de prestacién del servicio educativo. El incumplimiento en el pago de
las pensiones de estudios, genera penalidades, moras e intereses; asi como
gastos legales y notariales, la suspension del servicio educativo y hasta la

resolucion del Contrato de Prestacion de Servicios Educativos.
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TITULO IX: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PPFF Y/O APODERADOS

CAPITULO I: DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O APODERADOS

A. Representacion Legal de las estudiantes

Art. 121° Los Padres de Familia y los Apoderados que suscriben el CONTRATO DE
COMPROMISOS DEL SERVICIO EDUCATIVO, ejercen la representacion legal de las
estudiantes, asi como su derecho de participar en el proceso educativo de sus

hijas.

B. Participacion de los Padres de Familia
Art. 122° Los padres de Familia participan observando rigurosamente las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno y las disposiciones
dictadas por sus autoridades. Sus hijas(os) ingresan al CEGNE a su solicitud, por
tanto, se obligan a observar la linea definida en la concepcidon de la educacion
segun las orientaciones de la Iglesia Catdlica. Se entiende que los padres
eligieron libremente este CEGNE; identificandose, aceptando y vivenciando la
axiologia y los principios cristianos de la institucion, las ensefanzas de SME vy el

Carisma de la Congregacion Nuestra Sefiora de la caridad del Buen Pastor.

Art. 123°.- Son Padres de Familia del CEGNE, los que matriculan a sus hijas en
edad escolar, previa suscripciéon del CONTRATO - COMPROMISOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS. Los Padres de Familia, participan en el proceso educativo de sus
hijas (os) de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento,
observando estrictamente los principios, normas, disciplina y demas
disposiciones complementarias dictadas por el CEGNE, asi como en las
condiciones y clausulas establecidas del CONTRATO DE COMPROMISOS DEL
SERVICIO EDUCATIVO.

C. DE LA ORGANIZACION DE PADRES DE FAMILIA
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Art.

Art. 124°.- Del Comité de Padres de Familia

Los Padres de Familia se organizan mediante Comités de Aula en la primera
reunion del aho escolar, los mismos que son conformados por los siguientes

cargos:
Presidente

Secretario (a)

Vocal

Delegado de deporte
Delegado de Pastoral
Delegado de Medio Ambiente

Delegado de Defensa Civil

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

125°.- Derechos
Los Padres de Familia tienen los siguientes derechos que seran comunicados
mediante la plataforma del Sieweb.

a) Recibir informacién sobre el avance académico y actitudinal de sus hijas.

b) Recibir del CEGNE: charlas de soporte emocional y orientaciones Técnico-
Pedagdgicas, para mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje y contribuir con

la formacién integral de sus hijas.

c¢) Recibir bimestralmente la informacion sobre el rendimiento académico de sus
hijas, asi como la informacién necesaria para la subsanacién académica (al

finalizar el afno).

d) Recibir informacién de su competencia sobre el Reglamento Interno.

e) Integrary participar activamente en el Comité de Aula de Padres de Familia u

otras instancias de representacion.

f) Participar en actividades que programe el CEGNE a nivel de Padres de Familia.
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g)

h)

Reservar la vacante y matricula de su hija, dentro del cronograma establecido.

Realizar observaciones de forma correcta y oportuna respetando la jerarquia

de las instancias correspondientes.

1) Tramitar documentos oficiales relacionados con el servicio educativo de su

J)

menor hija en las fechas indicadas.

Comunicarse con los docentes, para solicitar informacién académica y/o

comportamiento de su menor hija, en el horario establecido por el CEGNE.

Art. 125°.- Deberes y obligaciones

Son deberes de los Padres de Familia:

a)

Reconocer que son los primeros responsables de la formacién de sus hijas.

Aceptar y ser consecuentes con la axiologia del CEGNE.
Velar por la salud fisica, psicolégica y emocional de sus hijas.
Cumplir con el perfil de padre Chequista.

Cumplir con las normas de convivencia.

Acompanar en el Proceso Ensefianza-Aprendizaje de sus hijas respetando los
principios, normas, disciplina y demas disposiciones complementarias
emanadas por el CEGNE.

Mantener en todo momento el respeto cuando se comunique con los
docentes y/o personal de la institucién, manifestando apertura y buscando el
didlogo en favor de |a estudiante.

Considerar y asumir responsablemente las sugerencias y recomendaciones
dadas por los tutores, docentes o Direccién del CEGNE.

Aceptar las medidas preventivas y correctivas tomadas por docentes, tutores,
y/o de Direccién en pro de la buena formacién de sus hijos.

Matricular a su hija en los plazos senalados por el CEGNE; en caso de no
hacerlo, el CEGNE asumira que la familia esta dejando la vacante libre y podra

ser utilizada por otra familia.
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k)

Brindar informacién completa y sustentada al CEGNE. Los padres de familia o
apoderado que al momento de matricular a sus hijos no ofrezcan informacion
completa y veraz solicitada por el CEGNE, o que alteren documentacién,
perderan la vacante de su hijo sin derecho a apelacion por considerarse una
falta contra la buena fe.

En caso de tener vivienda de dificil ubicacion, debera de senalar un domicilio,
croquis con datos de referencia y teléfonos alternativos. En caso de cambio de

domicilio y/o nimero telefénico reportar oportunamente al CEGNE.

m) Cumplir oportunamente con el pago de las pensiones de ensefianza (en caso

n)

u)

de no cumplir o retrasos continuos, se observara el servicio de contrato
educativo para el siguiente afio escolar)

Asistir con caracter obligatorio a las actividades de escuela de padres, talleres,
reuniones de aula, etc. que convoca el CEGNE o tutoras.

Apoyar el logro de los objetivos planteados por el CEGNE.

Revisar constantemente los avisos, documentos oficiales, citaciones,
comunicados, las boletas de notas y otros enviados por el CEGNE a través de
la plataforma del Sieweb.

Participar activamente en las acciones reparadoras que estipule el CEGNE en
el caso lo amerite.

Justificar la inasistencia dentro de las 48 horas, via Sieweb, si estas se
extienden por mas de dos dias habiles, enviando las evidencias respectivas.
Respetar el horario establecido de ingreso-salida y actividades
extracurriculares de cada nivel.

Respetar y acatar los acuerdos de las reuniones de aula registrados en el libro
de acta, en caso de inasistencia o tardanza.

Dotar de los materiales educativos a su menor hija(o) para la realizacién de las
clases.

Respetar los canales de comunicacién establecidos del CEGNE, los padres de
familia ante alguna dificultad, inquietud o sugerencia suscitada en torno a la
educacidon de su menor hija debe seguir el siguiente proceso, sin omitir las

instancias, presentadas a continuacion:
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Art.

o Conversar con el profesor del area (si la dificultad sea académica o
conductual)

o Si el docente de area no absuelve o el padre de familia no encuentra una
respuesta debera conversar o informar al tutor.

o Si el tutor no da solucién o el padre de familia no encuentra respuesta, el
padre de familia debera solicitar una cita con coordinaciéon de nivel o
tutoria segun sea el caso

o Si la coordinacién de nivel o de tutoria no absuelve, el padre de familia
debera solicitar una cita con direccién.

w) Asumir con responsabilidad el costo de los materiales, enseres o muebles
dafados por sus menores hijas, ya sea de sus compaferas o del CEGNE.
x) Asumir con compromiso las funciones que se le asigne en el cargo por el cual

fue elegido en el comité de aula.

126°.- Prohibiciones

Esta prohibido a los padres de familia:

a) Incumplir las medidas disciplinarias establecidas por el CEGNE en el presente

reglamento.

b) Brindar informacién falsa en el CONTRATO DE COMPROMISOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS, en lo referente a su identificacion y domicilio, conforme a lo

exigido en el presente Reglamento.

c) Atentar contra la imagen institucional, la dignidad y buen nombre del
personal del CEGNE, padres de familia y estudiantes, sea en medios publicos

o privados, de difusidon masiva o cualquier otra forma de comunicacién.

d) Realizar reuniones no autorizadas por el Director para tratar asuntos
relacionados directa y/o indirectamente con el CEGNE. Los acuerdos,
decisiones o acciones adoptadas y las consecuencias en estas circunstancias

no seran vinculantes con el CEGNE y carecen de toda validez.
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CAPITULO II: DE LA COLABORACION DE COCEPAFA (Comité Central de Padres de

Familia)

Art. 127° El Comité Central de Padres de Familia (COCEPAFA) del CEGNE “Rosa Maria

Art.

Checa”, estd constituida por los padres de los estudiantes matriculados en la

Institucion, como minimo de un afio de permanencia. Es un area de apoyo,

ratificado por la Direccion. Es reconocida mediante Decreto Directoral.

128°. Tiene las siguientes atribuciones:

Ser canal normal de participacion de los padres de familia del CEGNE, responsable

de contribuir al mejoramiento, calidad y eficiencia del servicio educativo que

proporciona el Plantel.

a)

b)

©)

d)

La condicién de miembro del COCEPAFA de padres de familia con todos sus
derechos y obligaciones se mantiene, sélo mientras el padre tenga un hijo(a)

cursando estudios en el CEGNE “Rosa Maria Checa”.

Elaborar un Plan de Trabajo anual que coadyuve con el buen servicio que la
Institucién ofrece: infraestructura, equipamiento, actividades pastorales,
culturales, cientificas, artisticas, técnicas, actividades fisicas y de
acompanamiento a sus menores hijos para el fortalecimiento de los valores a

través de los entornos virtuales.

Mantener una estrecha relacion con los delegados de los comités de aula.

Contribuir con la difusion y fortalecimiento de las normas de Convivencia

Institucional.

Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
fortalecer los valores y las estrategias de acompanamiento a los estudiantes
para facilitar el afianzamiento del aprendizaje, fomentar la practica de habitos
de estudio en casa y extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de
sana convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los

derechos del nifio y del adolescente en el marco de la Constitucidony la Ley.
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f) Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y
mental de los educandos, la solucidon de las dificultades de aprendizaje, la
deteccion de problemas de integracién escolar y el mejoramiento del medio

ambiente.

Art. 129°. El director del CEGNE es el asesor del Comité Central de Padres de Familia.
Art. 130°. El Comité Central de Padres de Familia no tiene personeria juridica, pues es
un area de apoyo y su existencia es facultativa en la Institucion (los miembros del
comité tendran un afio de permanencia, sin opcidn a reeleccidn).
Art. 131°. El Plan de Trabajo de la COCEPAFA debe contar con el visto bueno de
Direccidn, antes de ser presentado a los padres de familia o los comités de aula.
Art. 132°. El Comité Central de Padres de Familia estd constituida por las siguientes
personas:
1. Presidente (a)
2. Secretario(a)
3. Delegado (a) de pastoral
4. Delegado (a) de medio ambiente
5. Delegado(a) de deportes y Talleres artisticos
6. Delegado(a) de defensa civil.
Art. 133°. El Comité Central de Padres de Familia no realizara ninguna accién en el

colegio, sin la autorizacién del director.

Art.

134°. Al término de cada actividad presentar un informe de acciones realizadas

debidamente documentado.
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Art.

Art.

TITULO X: DE LAS EX ALUMNAS

135°. El CEGNE “Rosa Maria Checa” favorece la organizacién y funcionamiento de
la Asociacién de Exalumnas y le reconoce una importante responsabilidad como
colaboradoras del CEGNE.

Podran participar en las veladas artisticas, deportivas y otras actividades que
considere la Direccion y que favorezca el vinculo con el CEGNE.

Las ex alumnas del CEGNE “Rosa Maria Checa” mantienen comunicacién con la
Institucion a través de la Asociacion de Exalumnas Chequistas y se rige por un
reglamento en correspondencia con los lineamientos del CEGNE.

136°. La Direccién del CEGNE brindara las facilidades del caso a la Asociacidn de
exalumnas en:

a) Rebaja en la cuota de ingreso de hijas matriculadas en el CEGNE.

b) Uso del local para las reuniones autorizadas. (clase del recuerdo,

Celebraciones Eucaristicas y eventos deportivos)
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TITULO XI: REGIMEN LABORAL

CAPITULO I: TRABAJADORES

Art. 137°. Actualmente hay dos tipos de relacién laboral vigentes:

a)

Docentes que ocupan plazas subvencionadas por el Estado en el marco del
Convenio entre la Santa sede y la Republica del Perd, aprobado por Decreto
Ley 23211, y se rigen por la Ley de Reforma Magisterial 29944 y su
reglamento aprobado por D.S N° 004-2013-ED

El personal que trabaja en la Institucién es elegido por la Direccién y
ratificado por la promotora, habiendo pasado por el proceso de seleccién en
las instancias y niveles correspondientes.

Docentes y trabajadores de Promotoria que se rigen por sus
correspondientes contratos regulados por el texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N2 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,

aprobado por Decreto Supremo N2 003-97-TR.

CAPITULO II: DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, FALTAS Y SANCIONES DEL PERSONAL

A. DERECHOS

Art. 138°. El personal docente y no docente del CEGNE tiene derechos y obligaciones

que le corresponden de acuerdo a la legislacién laboral del sector a la que pertenecey

a lo sefalado en el presente Reglamento Interno.

Art. 139°. El ingreso al CEGNE se produce con la celebracién de un contrato de trabajo

a plazo fijo, de acuerdo a las necesidades del CEGNE o a las disposiciones legales

vigentes.

Art. 140°. Los trabajadores del CEGNE, gozan de los siguientes derechos:

a)

Percibir las remuneraciones y beneficios reconocidos por Ley, debiendo

firmar el trabajador la copia de la boleta de pago y devolverlo, quedandose
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h)

con una copia en su poder. Dicha boleta debe ser entregada a los 5 dias
habiles de concluido el mes.

Al descanso anual de treinta (30) dias calendario de vacaciones
remuneradas por cada ano completo de servicios, de acuerdo al Rol de
Vacaciones que previamente determine la Direccidén, conforme a las
normas legales vigentes.

El personal docente del Estado gozara de sus vacaciones de acuerdo a Ley.
Percibir las gratificaciones de Fiestas Patrias y por Navidad.

Ser inscritos en el escalaféon interno y gozar de sus beneficios que estimulen
a sus trabajadores.

El personal que labora por horas gozara de una remuneracion proporcional
al nimero de horas de trabajo.

A la participacion en capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento
laboral para todo el personal de la Institucidon equitativamente.

Formular los reclamos o quejas cuando considere vulnerados sus derechos,
respetando las instancias y canales de direccién.

Elevar a sus superiores cuantas sugerencias e iniciativas contribuyan a
mejorar el trabajo.

Los demas beneficios que de comun acuerdo o por disposiciones que

determine la Direccidn, asi como aquellos que por ley se establezcan.

B. DE LAS OBLIGACIONES

Son obligaciones de todos los trabajadores del CEGNE:

Art. 141°. Cumplir y hacer cumplir lo normado en el presente Reglamento.

a.

Ejecutar su trabajo con eficiencia, puntualidad, espiritu de servicio y lealtad al

CEGNE.

b. Cumplir con los examenes preventivos y controles de salud que determine la

CEGNE.
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h.

m.

n.

Observar, dentro y fuera del CEGNE, un comportamiento ético y moral idéneo
gue contribuya a su buena imagen.

Participar en las labores de planificaciéon, organizacién, capacitacion,
coordinacién, programacion y ejecucién de acciones educativas dispuestas por
la Direccion en cada afio escolar.

Registrar personalmente su asistencia diaria al trabajo.

Justificar ante la Direccidn sus tardanzas e inasistencias a través de llamadas
telefénicas y/o via correo institucional (adjuntar documentaciéon en plazo

determinado por ley)

El trabajador no podra abandonar la jornada laboral segun horario
establecido, sin previa autorizacidon escrita o verbal de Direccidon, salvo en
casos emergentes.

Actualizarse permanentemente, participando en eventos de su especialidad
gue proponga u organice el CEGNE, asi como en actividades de auto e
interaprendizaje.

Identificarse plenamente con la linea axioldgica congregacional del CEGNE.
Participar en las diversas actividades extracurriculares inherentes a Ia
naturaleza del CEGNE.

No podra recibir ni hacer llamadas telefénicas que interfieran la actividad
educativa en la hora de trabajo.

No pueden interrumpir la clase para atencion de un PPFF, salvo indicacion de

Direccién.
Presentarse correctamente uniformado en todas las actividades formativas.

Participar con fervor civico — religioso en las formaciones de los dias lunes o

festivos.

Realizar la labor que se le asigne y en el lugar o areas especificas en que
corresponda desempenarla, segin la naturaleza de esta y previa coordinacién
con la Direccion.

Informar a su jefe inmediato de posibles fallas en la plataforma oficial
institucional y de los equipos que emplea para el desarrollo de sus clases.
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q- Mantener en todo momento el secreto profesional y absoluta discrecién en

todo lo concerniente a las actividades del CEGNE en general y en particular al

area en la que desempenfa sus labores.

Devolver al CEGNE al término de su contrato o por rotacion de puesto, todos
los documentos y materiales que se le haya entregado para el desempefio de
su funcion.

Toda documentacidn (comunicados, oficio multiple, memorandos, etc.)
emitido por Direccidn y/o coordinaciones deberd entregarse bajo cargo, el cual
debe ser suscrito en sefial de recepcién por el trabajador.

En caso de no aceptar lo dispuesto en la documentacion remitida, comunicar

por escrito al érgano que emite el documento sustentando el motivo.

Art. 142°. El incumplimiento de estas obligaciones se sujeta a medidas disciplinarias

por parte del CEGNE.

E. DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Art. 149°. Constituyen faltas del personal las siguientes:

Faltas Leves:

a)

b)

Las tardanzas injustificadas.
Las faltas injustificada al CEGNE.

No presentacion, o presentacidon a destiempo del material o documentos que

solicite la Institucién.

Y otras que establezcan las leyes en la materia.

Faltas Graves:

a)

Las reincidencias de los incisos a, b, c y d (Faltas leves)
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Dar clases particulares remuneradas a las estudiantes del CEGNE.

La venta de objetos, libros y otros articulos sin el conocimiento de la Direccién

o Promotoria.

Sustraccion de objetos diversos, equipos o partes de ellos, materiales de
escritorio, libros u otros, de propiedad del CEGNE, de la estudiante y/o

companeros de trabajo, etc.

Resistencia a ser monitoreado y acompanado en la labor educativa.

Actuar de forma inadecuada dentro y fuera del CEGNE llevando alguna
implementacion de la Institucién.
La utilizacion de las instalaciones e implementos del CEGNE para fines

particulares, sin autorizacion de Direccion.

Faltas Muy Graves:

a)

b)

Q)

d)

€)

Actuar de forma impropia e inmoral en ambientes publico o privado, que
constituya escandalo, atentando contra la buena imagen de la Institucion.
Aceptar o solicitar dinero o especies a estudiantes o padres de familia para la
bonificacién de calificativos.

Entregar documentacién falsa para recibir algun beneficio por parte de la

Institucién.
Atentar en cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral o espiritual
de las estudiantes, compafieros de trabajo y/o padres de familia.

Danar en forma oral, moral o escrita el prestigio del CEGNE, de sus

autoridades o del personal relacionado con la Institucion.

El incumplimiento del presente reglamento, podra ser considerado falta leve,

grave o muy grave dependiendo de la norma infringida.

F. MEDIDAS CORRECTIVAS

Art. 150°. El personal que incurra en las faltas sefialadas en el presente Reglamento,

estard sujeto segun los casos a las siguientes medidas correctivas:
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Falta Leve:

a. Llamada de atencién en forma oral
Falta Grave:

a. Memorando de la Direccion, en caso de personal de promotoria, para su
inclusidn en el escalafén interno como demérito y en caso de los docentes
del Estado se emitird el informe a la UGEL respectiva (Segun art. 15 - RM

N°483 ED)

b. Amonestacion escrita que se registra como demérito en su escalafén

Interno, dando cuenta a la Entidad Promotora.

Falta Muy Grave:

a. La reincidencia de una falta grave se convierte en una falta muy grave.

b. Suspensién temporal con pérdida de la remuneracién, segun la falta
incurrida.

c. Si persiste la falta se procedera a la separacion definitiva del CEGNE, de

conformidad con lo normado en las disposiciones legales vigentes.

d. La imposicion de las sanciones es competencia de Direccién y Promotoria.
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CAPITULO Ill: DE LA JORNADA LABORAL

Art. 151°. La jornada laboral es establecida por Direccidn de acuerdo a las politicas de
la institucién y las necesidades del servicio, respetando la normatividad laboral
vigente sobre la materia.

Art. 152°. El personal docente y no docente, que labora en la CEGNE, ingresa y
permanece normalmente en sus horarios asignados. El personal de servicios

cumple su jornada laboral segln turno establecido durante la semana.

Art. 153°. El CEGNE tiene la facultad de rotar al personal de sus puestos y cambiar sus
horarios de trabajo con la finalidad de brindar un mejor servicio educativo.

a) Establecer jornadas compensatorias de trabajo de tal forma que en algunos dias

la jornada ordinaria sea mayor y en otras, menor de ocho (8), sin que en ninglin

caso la jornada ordinaria exceda en promedio de cuarenta y ocho (48) horas por

semana.

Art. 154°. Todo el personal docente y no docente debe registrar su hora de ingreso y
de salida segun sistema del CEGNE.
Art. 155°. En casos emergentes los permisos deben ser regularizados en un lapso de
cuarenta y ocho horas.
Art. 156°. El permiso y la licencia, es la autorizacidon para ausentarse del CEGNE por
motivos justificados, que otorga Direccion al trabajador que lo solicita. La
peticién se formula con la debida anticipacién, sustentada con los documentos

pertinentes. Los permisos hasta por un dia seran autorizados por la Direccion.
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CAPITULO IV: DE LA EVALUACION DEL PERSONAL DOCENTE
A. GENERALIDADES

Art. 157°. La evaluacion interna del personal docente la realiza Direccién y la Entidad
Promotora del CEGNE. Para la evaluacién se tendran en cuenta los siguientes

criterios:

a. Titulo Pedagodgico.

b. Capacitacidn permanente, debidamente acreditada.
c. Eficienciay eficacia en el desempefio laboral.

d. Compromiso pastoral.

e. Espiritu de lealtad, colaboracidn, iniciativa e identificacion con el CEGNE.

f.  Relaciones interpersonales.

g. Actividades extracurriculares.

h. Atencidn a padres de familia y estudiantes.

i.  Practica de la axiologia y valores organizacionales y personales.
j.  Identificacion con el perfil del docente chequista.

k. Cumplimiento de los deberes que establecen las leyes vigentes.

B. DEL ESCALAFON INTERNO

Art. 158°. El escalafén interno del personal del CEGNE, estd conformado por un
conjunto de datos y documentos que sistematicamente se registran para contar
con informacién valida y confiable sobre cargos: directivos, docentes,

administrativos y de servicio de los que laboran en el CEGNE.

Art. 160°. El escalafén interno permite:

a. Registrar el ingreso del personal.
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b. Conocer sus antecedentes profesionales.
c. Apreciar su desempeno laboral.

d.  Mantener actualizados los datos del trabajador.

e. Tenerinformacién registrada sobre sus méritos y deméritos.

f.  Conocer sobre la eficacia y eficiencia de los servicios que presta el trabajador,

a fin de tomar decision para estimularlo.

Art. 161°. El escalafén interno debe estar a cargo del personal designado por la
Direccién y mantendra informado a la Direccién.

Estimulos:
a. La Direccion del CEGNE puede otorgar estimulos al Personal en ejercicio.
b. Los estimulos que puede otorgar son:
1. Decreto Directoral de agradecimiento.
2. Decreto Directoral de Felicitaciéon, para incluirse en el escalafén interno.
3. Cursos de capacitacion.
4. Becas
5. Paseos

6. Premios

c. Los estimulos por acciones extraordinarias, con incidencia regional o nacional,
puede solicitarlos la CEGNE ante las autoridades competentes y de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

d. Las coordinaciones y otros cargos de confianza, tendran un incentivo econémico
especial, mientras cumplan esa responsabilidad, y en tanto sea compatible con

la situacion econémica del CEGNE.
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CAPITULO V: DE LOS TALLERES ARTISTICOS/DEPORTIVOS

Art. 162. Son funciones de los técnicos de talleres artisticos/deportivos las siguientes:

a)
b)

©)

Elaborar el plan de trabajo anual del taller a su cargo.

Presentar semanalmente la sesién de entrenamiento deportivo/artistico.

Verificar que el material deportivo y/o artistico se encuentre en O&ptimas
condiciones.

Requerir en porteria las llaves de departamento de educacién fisica y de almacenes
para sacar el material deportivo.

Cuidar el material deportivo y/o artistico a su cargo.

Reportar cualquier averia y/o deterioro del material a su cargo.

Llevar un registro de asistencia de las estudiantes que participan en su taller.

Velar por el uso del uniforme de educacién fisica institucional, para la préctica en los
talleres.

Programar partidos y/o presentaciones artisticas amistosas y/o participativas.

Participar en torneos oficiales realizado por la UGEL y/o otras entidades.

Informar sobre incidencias ocurridas durante el desarrollo de su taller a la coordinadora de
actividades.

Participar de reuniones de capacitaciéon y otras actividades programadas por el CEGNE.
Firmar el cédigo de conducta congregacional.

Asistir de manera puntual y con el buzo deportivo institucional al dictado de sus talleres.

Participar en otras tareas y/o actividades programadas por Promotoria y Direccién.
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FLUJIOGRAMAS

FLUJOGRAMA DE INCIDENCIAS ENAULAS
LIMPIEZA

' Incidencia de

limpieza en aula

Docente comunica @
Auxiliar de nivel

Personal de limpieza

Realiza la Auxiliar comunica
impiez a Logistica

Personal limpieza
Personal de limpieza turno maiana; [ GaMUGeRa ALK

Juan Boyer Otero

:
Jacinto Lopez Castillo
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Incidencia de Desperfecto en
aula

J Docente comunica a Auxlior de nivel

?
Q? Personal de Mantenimiento
9
\
do |
) § Evaluael ! 5
0 8 ki Audlor comurica
NN i Logkfica
o
\/'é,
3
é Comunica aLogisticay almacén
J

Enfrega de
materiales para
18pOsICION

Comunica a Promotoria para
compra

Personal de Mantenimiento:
Jacinto Lopez Castillo
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Despertecto de equipo de
compulo en avla

Docente comunica a
Auxiliar de pivel

Personal de soporte \

fecnico

Evallael

Comunica @
despertecto

Coordinadora de Nivel

Comunica aLogisticay Comunica a Promotoria
almacen DTG COMpra

Realiza mantenimiento de
8Quipo
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FLUJOGRAMA DE INCIDENCIAS DE SALUD

Incidencia de salud en
avla

Docente comunica a Auxiliar
de nivel

Personal de Topico

Requiere atencién Auxiliar retoma a estudiante
especializada a Aula

Papeleta de Salida firmada por coordinadora
de Tutoria para refiro de estudiante del
CEGNE por parte del PPFF 0 Apoderado

desde el Area de Recepcion
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Recepeion de documentos y/o visita de

PPFF o Instituciones

Recepcion de documentos
y sella cargo

Entrega de documentos con
sello de recepcion aSecretaria
para framite

Va a reqlizar
algun pago

Recepcion
coordin con
Tesorerio para

atencion

Recepcion coording
con Secretaria para
T

Usuano hace
pago

.y

arencion

W Orienta profocolo @

sequir

Recepcion entrega de
medicamentos coording

con quxiiorde nive
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-Registra en su cuaderno
ingidenciaz y aneodotario
Sieweh.

- Infarma al tutar,

-Informa 3! FRFF.
- Establece compromisos.
- kealiza acompaniamisnto
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