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

RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-2024-IEP “HAPPY KIDS SCHOOL"UGEL.AS

Vistas las sugerencias de la comunidad para actualizaciéon del Reglamento Interno de los Nivel
Inicial, de Educacién Bdsica Regular de Nuestro |LE.P. HAPPY KIDS SCHOOL para el ano académico
2023-2025

CONSIDERANDO:

Que es necesario adecuar el Reglamento Interno vigente del colegio a las nuevas disposiciones
legales expedidas especialmente en el aspecto educativo y laboral asi como a las necesidades
institucionales, con el propdsito de tener un instrumento técnico actualizado ala nueva normatividad
que establezca la vida institucional del colegio, a fin de garantizar un eficiente servicio;

Que, de igual modo, toda accién de nuestra institucién apunta al logro del mejoramiento del servicio
que brindamos.

Que por lo expuesto es prioritario contar con un Reglamento Interno.
DE CONFORMIDAD CON:

Que la ley general de educacién N° 28044, D.S. 11-12-ED Reglamento de la Ley de educacion, la ley
N° 26549 de instituciones educativas privadas y su reglamento el D.S. 09-2006-ED y R.M. N°474-2022.
Normas educativas del afio 2023 “DISPOSICIONES PARA EN RETORNO A LA PRESENCIALIDAD Y/O
“SEMIPRESENCIALIDAD, ASI COMO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO PARA EL ANO
ESCOLAR 2023"

SE RESUELVE:

1. APROBAR, el Reglamento Interno 2023-2025 de la I.E.P “HAPPY KIDS SCHOOL"

2. DISPONER, su difusion entre la Comunidad Educativa, estudiantes y Padres de Familia de
nuestra Institucién, a fin de que sea ejecutado, y paulatinamente perfeccionado en la
practica.

3. REMITIR, a las instancias superiores correspondiente las copias que sean requeridas.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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INTRODUCCION

El presente documento, es un instrumento de gestidn que regula la organizacién y funcionamiento
de la LLE.P “"HAPPY KIDS SCHOOL", acorde a los principios con las leyes y normativa vigentes
emanadas del Estado Peruano.
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CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

1.1 CONCEPTO

Articulo 1: El presente Reglamento Interno es un instrumento de gestién y control
que establece y norma la organizacidon y funcionamiento de la Institucion
Educativa Privada "HAPPY KIDS SCHOOL"”, en el marco del proyecto Educativo
Institucional con la finalidad de lograr sus fines y objetivos propuestos.



1.2 FINALIDAD

Articulo 2: El presente Reglamento Interno norma la finalidad y linea axioldgica
de la Institucion Educativa Privada "SWEET FAMILY", su organizacion administrativa
y académica, los deberes y obligaciones, régimen disciplinario, estimulos y
sanciones del personal y de los alumnos, régimen de becas y pensiones, proceso
de matricula, evaluacion y certificacion, relaciones con los padres de familia.

1.3 BASE LEGAL

Articulo 3: El presente Reglamento tiene base legal y se sustenta en:

a.
b.

Constitucién Politica del Estado Peruano
Ley N° 28044, Ley GENERAL DE Educacién y su reglamento aprobado por

Decreto Supremo N°001-2012 ED.

Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados, modificada mediante la Ley
N°27665 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009- 2006 ED.

RM  Nro. 0519-2012-ED, que aprueba Ila Directiva Nro. 019-2012-
MINEDU/VMGI_OET, lineamientos para la prevencién y proteccién de las y los
estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las II.EE.

D.S. Nro. 010-2012-ED que aprueba el Reglamento de la Ley Nro. 29719, Ley que
promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.

Resolucién de Secretaria General Nro. 008-2016-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Norma que establece disposiciones para el
acompanamiento pedagdgico en la Educacion Bdasica”.

Decreto Supremo Nro. 004-2018-MINEDU, que aprueba los Lineamientos para la
Gestidn de la Convivencia Escolar, la Prevencién y la Atencién de la Violencia
contra Ninas, Ninos y Adolescentes.

Resolucién Ministerial Nro.609-2018 MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma que regula el Registro de la frayectoria educativa del
estudiante de Educacion Bdsica, a través del Sistema de Informacion de Apoyo a
la Gestidn de la Institucidn Educativa (SIAGIE).

Curriculo Nacional de Educacion Bdsica aprobado por la Resolucion Ministerial N°©
281 - 2016 MINEDU.

Ley de Proteccién a la Economia Familiar Respecto al Pago de las Pensiones de

Ensenanza 27665 y su Reglamento Directiva N° 014-2012

- MINEDU/VMGP.

Norma que regula la obligacién de llevar el libro de Reclamaciones en las
Instituciones Educativas, aprobada por decreto Supremo N° 042-2011 - PCM.
Normas para la matricula de nifos y jovenes con discapacidad en los diferentes
niveles y modalidades del sistema educativo de la Educacion inclusiva, aprobada
por la Resolucion Ministerial N°0069-2008- ED.



M. Directiva N°004-VMGP -2005 sobre la Evaluacién de los aprendizajes de los
estudiantes en la Educacion Bdsica regular, aprobada por Resolucién ministerial
N°0234-2005-ED.

N. Norma sobre el ingreso y/o permanencia del nifo o nifa, en Educacion inicial,
aprobada por Resolucion ministerial N°0028-2013-ED.

0. Resolucién Ministerial Nro. 657-2017 MINEDU, Decreto Supremo Nro. 004-98 ED,
Reglamento de Infracciones y Sanciones para Instituciones Educativas
Partficulares.

p. Decreto Supremo N°017-2012-ED que aprueba la Politica Nacional de Educacion
Ambiental (PNEA).

g. Resolucion Directoral N° 517-2011- ED, del Comité Ambiental.
r. Disposiciones de la Ley N° 29839, Ley que modifica la Ley 29694, ley que protege

a los consumidores de las prdcticas abusivas en la seleccidn

o adquisicion de textos escolares y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 015-2012 ED.

S. Norma que regula la matricula escolar y traslado en las Instituciones Educativas y
Programas de Educacién Bdsica R.M.N°609-2019-MINEDU

t. Resolucion Ministerial N°474-2022-Miinedu "Disposiciones para el retrond a la
presencialidad y/o semipresencialidad, asi como para la presentacién del servicio

educativo para el ano escolar 2023"

1.4 ALCANCES

Articulo 4: Estdn obligados a cumplir el presente Reglamento Interno, todo el
Personal Directivo, Administrativo, Docente y Auxiliar; Padres de Familia o
Apoderados y los educandos y todos los miembros de la comunidad educativa.
La modificacién y actualizacion del presente Reglamento Interno, es
competencia de la Entidad Promotora a y de la Directora de la Institucién
Educativa de conformidad con las normas vigentes.

MISION DEL COLEGIO

La misidn de nuestra Institucion Educativa es ofrecer a los estudiantes una
educacion de primer nivel, en un ambiente estimulante y acogedor que
colabora y presenta retos en el terreno intelectual, personal y social en un mundo
globalizado como el de hoy.

Reconocemos el desempeno vy los logros en todos los niveles para lograr una
educacion de calidad, asi como también creamos un ambiente profesional que
promueve la realizacion personal y la superacion en los niveles directivo,
administrativo y docente de la institucion.



VISION DEL COLEGIO

La Vision de la Institucidon Educativa es lograr que cada alumno desarrolle su
capacidad de creatividad en la solucidon de problemas, que tomen sus propias
decisiones y sean seguros de si mismos, reconociendo sus habilidades y destrezas
sociales.

A su vez, promover y afianzar el valor del respeto en cuanto a deberes y derechos
consigo mismos y con los demds, fortaleciendo los niveles de responsabilidad y
honestidad en sus actos.

CAPITULO I
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

2.1 AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 5: La Institucion Educativa Particular “HAPPY KIDS SCHOOL" fue creada
con la autorizacion de funcionamiento que estd contenida en la Resoluciéon No.-
0194 del 2015 INICIAL, Distrito José Luis Bustamante y Rivero es una Institucion
Privada que brinda servicios educativos en Educacion Inicial,

2.2 MODALIDAD

Articulo é: La Institucion Educativa Particular “HAPPY KIDS SCHOOL" imparte
educacion Basica Regular organizada su curricula en el nivel :

Educacién Inicial Cuna Jardin (3, 4y 5
anos de edades)

HORARIO DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 7: Funciona en horario diurno contfinuo de 8:00 a.m. a 1:30 p.m.

Horade Hora de
Nivel Jornada Grado /Sala
Ingreso Salida
Inicial 5 horas Cuna Jardin 2, 8:30 a.m. 13:30p.m.
3,4y 5 afos

2.3 REPRESENTANTE LEGAL Y PROMOTOR (A)

Yaneth Manya Aparicio

Articulo 8: la Institucidn Educativa tiene como Representante Legal vy
PROMOTOR(A)

LIC. Yaneth Manya Aparicio



Articulo 9: La Institucion Educativa Particular “HAPPY KIDS SCHOOL" fue creada
para servir a la sociedad peruana, brindando una educacion integral conforme
a ideales y principios cristianos con valores y costumbres propios.

2.4 FINALIDAD

Articulo 10: La finalidad Nivel Educativo Inicial Cuna Jardin IEP “HAPPY KIDS

SCHOOL" es ser una Institucion Educativa, basada en principios y valores, que le

dieron origen por:

a. Formar a través de una educacion integral e innovadora para el desarrollo de las
potencialidades de los estudiantes, asi como orientar a los Padres de Familia y la
comunidad.

Funcionar de acuerdo a las normas y disposifivos legales vigentes.
Difundir los alcances e importancia de los Niveles de Educacion Inicial y Educacion

, asi como, promover el desarrollo de actividades educativas en la comunidad.

® a 00O

Promover los valores humanos respetando su legitima autonomia y estimulando al
alumno para que lleve a cabo una investigacion intelectual que desarrolle en él una
conciencia critica capaz de interpretar correctamente la realidad peruana.

f. Desarrollar en los educandos las habilidades, competencias, capacidades,
destrezas, conocimientos, actitudes y valores que les permitan ser personas criticas,
libres, exitosas en sus proyectos de vida.

g. Respetar los Simbolos Patrios y valorar el esfuerzo de nuestros héroes, quienes con su

ejemplo contribuyeron a establecer la soberania y la paz nacional.

h. Crear en el dmbito de la comunidad escolar un clima que ayude a profesores,
alumnos y Padres de Familia a vivir su Fe de una manera cada vez mds madura, en
un proceso de continua conversion que les permita superar el individualismo vy
solidarizarse con todos los hermanos, en especial con los que sufreny conlos que
luchan por la liberacién total  del hombre.

i. Inculcar en el alumno la importancia y el sentido de la autodisciplina.

2.5 OBJETIVOS

Articulo 11: Nuestros objetivos son:

1.- EN LO ACADEMICO:

a. Estimular en los alumnos el espiritu de investigacidén en todas las ramas del saber
humano.
b. Despertar la creatividad en la bUsqueda de la verdad para que gracias a su

esfuerzo se enriquezca el patrimonio cultural de la humanidad.



C. Lograr el desarrollo integral del educando haciéndolos creativos, reflexivos y
criticos, permitiéndoles elaborar sus propios proyectos de aprendizaje, bajo la
conduccién del maestro a través del frabajo lUdico.

d. Preparar al alumno para que, utilizando sus propios medios, sea capaz de
enfrentar y superar los retos que le presente la vida.

€. Iniciar al alumno en la formacién de valores. (ldentidad, Respeto,

Responsabilidad, Solidaridad, Honradez, Amor al Préjimo, Tolerancial).

2.- EN LO SOCIAL:

a. Propiciar la integracion de todos los miembros de la comunidad Educativa a fin
de superar prejuicios sociales, econdmicos, raciales, culturales, etc.
b. Buscar un didlogo auténtico con los Padres de Familia con el fin de unificar
criterios de formacién que hagan eficaz la tarea educativa.
C. Proyectar acciones de servicios a los sectores mds necesitados de la comunidad

actual.

3.- EN LO RELIGIOSO:

a. Crear en el alumno una actitud de didlogo con Dios y el prdjimo, abierto al
mensaje de salvacion.
b. Formar una conciencia moral recta, libre y responsable en la
confrontacién con los valores de la vida del hombre.
C. Fomentar latoma de conciencia de que el cristianismo no se puede vivir

individualmente sino en comunidad eclesidstica.

4.- EN LO CIVICO PATRIOTICO:

a. Inculcar a los ninos el amor a la Patria, a sus simbolos y héroes, para que
apreciando rectamente el proceso histdrico de su pueblo, se formen en
el compromiso de la defensa de laintegridad nacional y de los valores
de cultura y en la construccion de un nuevo PerU: justo, fraterno,

solidario, desarrollado y reconciliado.

5.- EN LO ARTISTICO:

a. Crear las condiciones necesarias para que los ninos expresen sus vivencias y
su concepcion de la vida en el folklore, artes pldsticas, expresidon corporal,

teatro y musica.



6.- EN LO DEPORTIVO:

a. Fomentar el deporte individual y colectivo que permite el amplio dominio del

propio cuerpo Yy desarrolla el sentido de la actividad y disciplina grupal.

2.6 VALORES

Articulo 12: Los valores institucionales son:

RESPETO: El respefto es uno de los valores morales mds importantes del ser
humano, pues es fundamental para lograr una armoniosa interaccidon social.
Una de las premisas mds importantes sobre el respeto es que para ser respetado
es necesario saber o aprender a respetar, a comprender al ofro, a valorar sus
intereses ynecesidades. En este sentido, el respeto debe ser mutuo y nacer de
un senfimiento de reciprocidad.

OBEDIENCIA: Es un valor que demuestra que el educando ha desarrollado
criterios personales y es capaz de seguir érdenes al haber interiorizado lo que es
valioso.

ORDEN: Es un valor que se debe adquirir, es indispensable para triunfar en la vida,
es una cualidad positiva en una persona, se considera el orden, el principio de
la disciplina, necesario para perseverar en los objetivos de vida.

VERACIDAD: El significado de la veracidad estd intimamente relacionado con
todo lo que se refiere a la verdad o a la realidad, o a la capacidad de alguien
para decirsiempre la verdad y ser sincero, honesto, franco y tener buena fe.

RESPONSABILIDAD: Es un valor que permite el cumplimiento de las obligaciones o
el cuidado al tomar decisiones o realizar algo. Se frata de un valor que poseen
las personas que son capaces de comprometerse y actuar de forma correcta.
Obedece acuestiones éticas y morales. La responsabilidad como valor moral
permite a una persona administrar, reflexionar, orientar y valorar las
consecuencias de sus actos. Las leyes establecen obligaciones de los padres
para con los hijos y de los hijos para con los padres; pero nuestro espiritu de
responsabilidad nos llevard a convertir toda obligacion en un deber. El del padre:
criar, educar, orientar y constituir un permanente apoyo para los hijos sin
escatimar sacrificio cuando estos son jovenes, desde que nacen hasta que
puedan valerse por si mismos. Y de los hijos, sostener y ayudar a los padres,
proporciondndoles sobre toda tranquilidad y carifno, que es lo mds valioso para
los ancianos, no el apoyo material tan solo, sino, fundamentalmente, el apoyo
moral y el consuelo, Unico bdculo para toda la vejez.

Formar al alumno con un criterio amplio para cumplir con sus obligaciones, como
estudiante y parte integrante de la sociedad en que vive.



SOLIDARIDAD: Es uno de los valores que se define como la colaboracion mutua
entre las personas, sobre todo cuando se vivencian experiencias dificiles. Es el
vinculo que enlaza al individuo con la especie, al hombre con el resto de la
humanidad en el orden material, intelectual y moral. Es el sentimiento que impele
a los hombres a prestarse una ayuda mutua, al punto de que no puedan ser
felices unos si no lo son con los demdas.

La solidaridad no espera recompensa, mds bien enfrega sin reservas, para vencer
obstdculos, resolver problemas; es derecho de cardcter colectivo, es esencia
misma de la comunidad, es vinculo ejemplar, es base fundamental de las grandes
obras.

LA DISCIPLINA, es el cumplimiento estricto y riguroso de las leyes y reglamentos
que rigen la organizacién y actividades de |as instituciones, con el fin de asegurar
su eficacia; la disciplina implica dos caracteristicas.

La disciplina tiene gran importancia en la formacién de la personalidad, porque
uno se impone, templa el cardcter, refuerza la voluntad y permite aprovechar al
maximo el tiempo vy los esfuerzos, resultado de todo eso es una personalidad
correctamente definida y un prestigio bien ganado.

LA MORALIDAD Y LOS VALORES ETICOS FUNDAMENTALES, los Valores

Morales son multiples y variados, en tanto sean interpretados como referidos a la
realizacion del ser personal. Estdn expresados en palabras valorativas morales
como: bueno, digno, justo, honesto, veraz, cumplido, abnegado o generoso y en
sus opuestos, en el sentido valorativo negativo.

PAZ, propiciar un clima de paz entre todos los integrantes de la comunidad
educativa para desarrollar en el educando la convivencia en armonia vy
comprension.

PUNTUALIDAD, orden y puntualidad son dos caras de una misma moneda. La
accion de cumplir una obligacidn cualquiera en la hora y fechas debidas, sea
por obligacién, compromiso o pacto constituye la esencia de la puntualidad.

La impuntualidad constituye un desprestigio tanto para las personas como para
las instituciones; genera lo que se llama falta de credibilidad y atenta contra el
desarrollo de las empresas: nadie da crédito al que no es puntual en sus pagos u
obligaciones.

2.7 OBJETIVOS CONSIDERADOS EN EL PEI 2023

Articulo 13:;

» Elevar el rendimiento académico de los estudiantes mediante una adecuada
planificacién, ejecucion y evaluacion de los aprendizajes.

« Optimizar la préctica pedagdgica mediante la implementacion de grupos ce
interaprendizaje permanentes para mejorar el desempeno docente.

- Desarrollar capacidades y actitudes que potencien la responsabilidad como
ciudadanos dentro de una cultura de gestion del cuidado del medio ambiente.



« Fortalecimiento de las dreas de comunicacién y matemdtica para lograr mayores
aprendizajes y desarrollo de competencias mediante asesorias, monitoreo vy
acompanamientocontinuo.

 Propiciar el uso del idioma inglés, como segunda lengua, para tener un mayoracceso
a un mundo globalizado, a través del incremento del nUmero de horas de clases.

« Gestionar la tutoria y la convivencia escolar a través de la prdctica devalores.

« Desarrollo de habilidades artisticas de los estudiantes a través del drea de arte.

CAPITULO Il

ORGANIZACION, ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 14: La Institucion Educativa Privada “HAPPY KIDS SCHOOL" estd
conformada por la siguiente organizacion:

a. PROMOTOR(A)

b. Direccién

C. Administrativo

d. Departamento Psicolégico

e. Organo Técnico Pedagdgico (Docentes)
f. Organo de Apoyo

g. Organo de Participacion

3.1 PROMOTORA
Articulo 15; El Promotor de la Institucidn Educativa Privada HAPPY KIDS SCHOOL es

responsable de:

« Establecer la linea axioldgica, dentro del respeto a los principios y valores
establecidos enla Constitucion.

« Designary Nombrar a la Directora y solicitar al Ministerio de Educacion u
reconocimiento.

3.2 DIRECCION

Articulo 16: El Organo de Direccidén es responsable de la organizaciéon y
funcionamiento de la Institucién Educativa, asi como de conducir el desarrollo
de las acciones educativas y administrativas, planificacién, coordinacion,
administracién y control. Estd representado por la Directora.

3.3 ADMINISTRATIVO

Articulo 17: El Organo Administrativo es responsable de la gestiéon Administrativa,
Financiera y servicios organizacionales.



3.4 DEPARTAMENTO PSICOLOGICO

Articulo 18: El Departamento Psicoldgico es el encargado de brindar
asesoramiento y formacién para el desarrollo integral del educando vy
comunidad educativa.

3.5 ORGANO TECNICO PEDAGOGICO (DOCENTES)

Articulo 19: EI Organo Técnico Pedagdgico es quien se dedica
profesionalmente a la ensenanza en determinadas dreas de conocimiento.

3.6 ORGANO DE APOYO

Articulo 20: El Organo de Apoyo es el encargado de participar y apoyar en las
diferentes actividades programadas en el calendario civico escolar de la
Institucion Educativa Particular HAPPY KIDS SCHOOL.

3.7 ORGANO DE PARTICIPACION

Articulo 21: El Organo de Participacion tiene por finalidad propiciar la
participacion de los padres de familia, tutores y apoderados en el proceso
educativo de sus hijos.

CAPITULO IV

FUNCIONES DEL PROMOTOR, DIRECTORA, ADMINISTRATIVO, DOCENTE Y
PERSONAL AUXILIAR

4.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PROMOTORA

Articulo 22: Son responsabilidades del PROMOTORA (O) lo siguiente:

a. Establecer la linea axioldgica dentro del respeto a los principios y valores
establecidos por la Constitucion.

b. Nombrar a la Directora del Colegio de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

C. Controlar la situacién econdmica vy financiera del colegio y establecer los criterios
de prioridad en la elaboracién del presupuesto y en la concesidén de becas.

d. Fijar los criterios que norman la contratacion del personal docente, administrativo

y de servicio, en conformidad con los principios legales.



e. Determinar el monto de las remuneraciones bdsicas tomando como punto de
referencia las otorgadas por el Estado, las remuneraciones al cargo y los
porcentajes de aumento.

f.  Establecer las relaciones con los Padres de Familia.
g. De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad, libros,

documentos, operaciones, registros y actas de notas que senale la Ley dictando
las disposiciones necesarias dentro de su dmbito para el normal desenvolvimiento
de la Institucion.

h. Aprobar el Reglamento Interno en coordinacién con la Directora.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECTORA

Articulo 23: En el ejercicio de funciones la Directora es responsable:

a. Del control y supervisién de las actividades técnico - pedagdgicas de la
Institucion.
b. Delaelaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Instituciéon
Educativa.

C. De la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional.
d. Planificar, dirigir,  controlar vy supervisar las actividades técnico -

Pedagdgicas de la Institucion Educativa.

a. Supervisar la correcta aplicacién del presente Reglamento Interno.
De mantener un alto nivel de rendimiento académico, disciplina,

o

confionza y seguridad, alentando el sentido de responsabilidad,
cumplimiento del deber, el principio de autoridad y el concurso de tfodos las
aptitudes y voluntades.

C. De evaluar cudlitativa y cuantitativamente el desarrollo del servicio educativo
en fodos sus aspectos, formulando los documentos de conformidad con los
dispositivos vigentes.

d. Establecer la duracién, contenido, metodologia y sistema pedagdgico del

Plan Curricular de cada ano o periodo de estudio, en
coordinacién  con las Docentes encargadas de la Institucion Educativa.

€. Establecer los sistemas de evaluacién y control de los alumnos.
f. Establecer las relaciones con los Padres de Familia.
g. Elaborar con el personal docente de la Institucion el informe de Gestion Anual.

Articulo 24: La Directora es la representante legal y la primera autoridad
responsable del funcionamiento académico y pedagdgico de la Institucion ante
el Ministerio de Educacién y otros organismos. Asi mismo lo es para todo los
aspectos legales inherentes a las funciones que demanden las actividades de la
Institucion.



Articulo 25: El cargo de Directora es de confianza y se ejerce a tiempo completo.
La efectividad de su accidn directiva estd influenciada por sus valores espirituales
y capacidad intelectual, moral, fisica y social, asi como por la colaboracion leal
basada en el respeto mutuo de todo el personal de la Institucion.

4.3 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ADMINISTRADOR Arficulo 26:

Son funciones del Administrador:
a. Firmar las comunicaciones internas y externas con el Promotora.

b. Revisar periédicamente el movimiento econdmico de la Institucion
Educativa.

C. Firmar los recibos de ingresos, matriculas y pensiones.
d. Pagar conforme al presupuesto las  facturas, recibos y demds

documentos correspondientes a los egresos de la Institucién Educativa.
€. Recaudar, depositar y administrar el dinero que ingresa de la Institucién Educativa.

f. Elaborar conjuntamente con la Promotora el presupuesto anual.
g. Administrar conjuntamente con la promotora los bienes y rentas de la Instituciéon

Educativa.

h. Asegurar conjuntamente con la promotora el mantenimiento de la infraestructura
de la Institucién Educativa.

I. Presentar conjuntamente con la Directora la memoria anual, dando cuenta de la
marcha administrativa y del estado econdmico de la Institucidn Educativa.

J- Velar por el real y eficaz cumplimiento del Reglamento Interno y el Plan Anual de
Trabajo

K. Supervisar y llevar el control de la asistencia y disciplina de los érganos y miembros
que lo infegran.

l.  Revisar periédicamente los archivos de las documentaciones internas y externas de
la Institucién Educativa.

M.Supervisar el inventario de los bienes de la Institucidén Educativa.
N. Matricular a los alumnos que permanecen y a los ingresantes a la  Institucién

Educativa.

4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Articulo 27: La Asistente Administrativa forma parte del personal administrativo y
depende de la Direccién del Colegio. Coordina, gestiona y ejecuta lo referente a la
maftricula de los estudiantes. Asi como, gestiona eficientemente los registros
institucionales, responsabilizdndose de la seguridad y legalidad de los mismos.



Articulo 28: Son funciones de la Asistente Administrativa:

a. Brindar informacién a los Padres de Familia.
Apoyar a la Directora en diferentes diligencias.
C. Ejecutarlabores administrativas (redaccién de documentos, atencion telefénica,

=)

entre ofros).

d. Coordinar con la entidad promotora a, directora y administrador diversos temas
(base de datos de los estudiantes, profesores, entre otros).

€. Manejar el sistema SIAGIE por encargo de la Direccién y/o la Entidad
Promotor(A)

f. Colaborar en el proceso de admision de los estudiantes.
g. Comunicar a la direccién y asistir a los estudiantes cuando requieran atencién

meédica por enfermedad o cuando se susciten accidentes, en las actividades
programadas y aprobadas por la Institucidén Educativa.

h. Velar por el mantenimiento y conservacion de la fotocopiadora.
I. Organizary llevar el archivo de todos los documentos fotocopiados y material de

Utiles escolares.

J. Cualquier otra funcién asignada por la Direccién y/o Entidad PROMOTORA a.

4.5 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO PSICOLOGICO

Articulo 29: Depende de la Direccion de la Institucion Educativay
desempena las siguientes funciones:

a.
b.

I
J.

Realizar la evaluacion de los ninos de 3 a 11 anos para conocer el nivel de madurez.
Asesorar a los Docentes en la aplicacién y desarrollo de metodologia y técnicas
relacionadas con el Area de Orientaciéon, proporciondndoles la implementacion
técnica adecuada.

Disena y propone programa de autoevaluaciéon y evaluacion docente.
Determinar el nivel general de inteligencia, temperamento, tipo de cardctery

grado de aqjuste de personalidad de los alumnos mediante la aplicacién de test

adecuados a cada edad.

Preparar, aplicar y evaluar las pruebas Psicopedagdgicas que determine la
Direcciodn vy redlizar el andlisis de situaciones pedagdgicas especiales.

Contribuir a la formacion de hdbitos de estudio.
Detectar dificultades de aprendizaje y atender a los alumnos con problemas, en

coordinacidén con los tutores de las aulas y coordinadora de la Institucion.
Orientar el esfuerzo de los alumnos para lograr el mejor rendimiento académico,
velando para que se proporcione sistemas y técnicas de estudio adecuado.

Analizar y buscar la solucion de problemas de comportamiento.
Entrevistar a los Padres de Familia de los alumnos que necesiten seguimiento

Psicopedagdgico y/o conductual.



K. Comunicaciéon con los docentes por casos especiales.

l.  Mantener continua comunicacién con las Docentes y Padres de Familia para

solucionar alguna dificultad que se presente.

m. Dirigir y fomentar los Talleres Vivenciales con temas adecuados para cada

nivel.

N. Organiza, Planifica y Dirige con responsabilidad los talleres dirigidos a los Padres de

Familia de cada aula con temas apropiados segun el diagndstico realizado en cada

grado o seccidn.

0. Responsable de las evaluaciones psicopedagdgicas de los ninos ingresantes a la

Institucion Educativa.

p. Disena y propone el Plan de Tutoria para las tutoras de aula.
q. Hacer cumplir el Plan de Convivencia Escolar.

4.6 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DOCENTE

Articulo 30: El Personal Docente estd conformado por todos aquellos profesores
que prestan servicios magisteriales en la Institucion. Es responsable del proceso

educativo en todas sus dimensiones y sus funciones son las siguientes:

Actualizarse en aspectos relacionados con el proceso educativo y experimentando
métodos y técnicas de trabajo que respondan a la diversidad y necesidades de los
educandos y el contexto socio-cultural en el cual trabajan.

Conservar una conducta infachable dentro y fuera del plantel.

Acudir con puntualidad a la Institucién Educativa, a las formaciones, en los cambios
de hora y reuniones.

Cumplir su funcion Docente con un sentfido altamente Educativo, con una
concepcidon Cristiana de los valores, de manera que su actividad no se limite a la
ensefanza y control de asignaturas, si no que incida directa vy sistemdaticamente en
la formacién integral de la personalidad del alumno.

Realizar su funcién Docente con eficiencia, puntualidad, espiritu de colaboraciéon y
lealtad a la Institucion.

Programar, desarrollar, evaluar y registrar las actividades curriculares de los cursos y
grados a su cargo en el proceso de ensenanza-aprendizaje, haciendo conocer a los
educandos y padres de familia el programa curricular.

Controlar el buen desplazamiento de los alumnos a los diferentes ambientes.

Anotar el tema dictado en las sesiones de aprendizaje.
Tomar asistencia todos los dias a los alumnos y registrar la inasistencia de los alumnos

ausentes a clase.
Supervisar la presentacién personal de los alumnos (uniforme, corte de cabello,
Utiles, etfc.).

k. Controlary mantener el orden, limpieza y arreglo en el aula durante el dictado de
clases.

a Tener criterio para solucionar conflictos que pueden presentarse con los alumnos.
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No otorgar permiso a los alumnos para salir del aula, salvo casos extremos en los
que vigilard su retorno.

Nunca emitir entre los alumnos y Padres de Familia una opinidn negativa de las
autoridades o Personal de la Institucion.

Preparar cuidadosamente sus clases con la elaboracién de guias, el uso
permanente de Power Point, asi como la utilizacién de las pizarras interactivas que
incentiven lainvestigacién, para evitarimprovisaciones que frustren las expectativas
de los alumnos y que puedan fomentar desorden.

Presentarse a la Institucion Educativa correctamente uniformadas.

Entregar las evaluaciones, fichas, prdcticas de los alumnos en
fechas fijadas por la Direccién.

Exponer las fechas civicas que le correspondan de acuerdo al Calendario Civico

Escolar.

Prestar amplia colaboracién al Personal Directivo de la Institucion Educativa. en la
readlizacién de las iniciativas que tienden al mejoramiento de la Institucién a la
solucién de los problemas educativos y al mantenimiento ala disciplina en general.

Tener al dia sus registros de evaluaciones.
Participar en todas las reuniones y eventos Institucionales.
Mantener comunicacién con los Padres de Familia sobre el rendimiento académico

y comportamiento de los alumnos a su cargo.

Mantener actualizada su Carpeta Pedagdgica
Ambientar el aula segin lo normado
Desarrollar estrategias de intervencidn para atender los diferentes ritmos de

aprendizaje de los alumnos.
Conocer y participar del seguimiento que hace el departamento psicoldgico en el
fratamiento de casos especiales.

Participar en el control de salida de alumnos
Conducir sus clases de acuerdo al plan de estudio y al horario normado.
Cuidar el material puesto a sus disposicidn para un mejor trabajo y ensenanza.

Dejar tareas dosificadas y que desarrollen la competencia de aprender a aprender.
Desarrollar actividades para el cumplimiento del cronograma de actividades
civicas.

U Detectar dificultades y reforzar a los alumnos que presenten bajo

rendimiento en el de desarrollo.

v. Elaborar documentos e informes que sean solicitados.

W. Elaborar el material educativo que responda al desarrollo de sus

sesiones de aprendizaje.
X. AplicarTIC’Senclase.
Firmarlas Actas oficiales.
Z. Elaborar informes sobre problemdticas (académicas o conductuales) que se

presente conlos estudiantes.

las



aa. Participar del cuidado de los ninos durante la hora de recreo.
bb. Asumirreemplazos de aula.

cc. Revisar y firmar las agendas de los alumnos.

cc. Ser puntual alingreso al Colegio y a sus clases.

dd. ee. Presentar las impresiones con la anticipacién
debida.

ff. Buscar participar en programas de capacitacion fuera del horario escolar.

Articulo 31: En lo laboral, el personal de la Institucion Educativa se sujeta a la
normatividad establecida para la actividad privada.

Articulo 32: El docente es el agente facilitador de todas las potencialidades del
alumno en orden a la realizaciéon integral de la persona.

4.7 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINADORA DE INGLES

Articulo 33: Se encarga de verificar que la programacién de Inglés de la
Institucion Educativa logre las metas directivas y pedagdgicas.

Depende de la Direccién de la Institucion Educativa y tiene las siguientes
funciones:

a. Coordinary apoyar al personal a su cargo en la ejecucién de sus funciones.
b. Revisar los registros de asistencia,  programaciéon y evaluacion de la

profesora de Inglés del Nivel Inicial , cuidando que se lleven conforme a las normas
establecidas y haciendo las anotaciones que se cree oportunas.

C. Asesorar ala docente a su cargo a mantener el espiritu de trabajo vy
propiciar la calidad educativa.

d. Apoyarlas actividades de la Institucién Educativa.
€. Asesorar y dirigir los talleres dentro o fuera de clase o de la Institucion Educativa en

temas especificos que resulten pertinentes para cada seccidn.

f. Elaborary entregar un informe con procesos y resultados de las actividades segin
alineamientos establecidos en el proyecto educativo.

g. Gestiona, planifica y supervisa la ensenanza del idioma inglés en estrecha
coordinacién con la Direccién, ademds de colaborar en la evaluacion de la
propuesta educativa que se requiera.

h. Coordinar actividades con la docente del drea y/o tutoras de otras dreas si fuera

el caso.



4.7.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA PROFESORA DE INGLES

Articulo 34: La PROFESORA DE INGLES del Niveles Inicial cumplen un rol
fundamental en la formacién de los estudiantes a través del aprendizaje de un
idioma extranjero, dependen de la Direccion de la Institucidon Educativa y tiene
las siguientes funciones:

oo

Trabajar con ninos del Nivel de Inicial

Realizar la programacién de acuerdo a su unidad temdtica.

Apoyar en las actividades propias de la Institucion Educativa.

Preparar material diddctico o realizarlo con los alumnos para afianzar su ensefanza -

aprendizagje.
Llevar los registros de asistencia, programacion y evaluacion de las secciones a cargo

y entregarlo en las fechas indicadas segun cronogramai.

4.8 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CURSOS COMPLEMENTARIOS

Arficulo 35: La PROFESORA DE COMPUTACION promueve el desarrollo de la
informdtica en cada alumno a través del uso de la computadora garantizando
el aprendizaje de los alumnos en esta drea, depende de la Direccién de la
Instituciéon Educativa y tiene las siguientes funciones:

coop

f.

Trabajar con los ninos del Nivel Inicial

Realizar la programacion segun el nivel, edad y grado del educando.

Elaborar material didéctico para cada clase.

Estar actualizada en los avances tecnoldgicos en su drea del departamento de

Computo.
Llevarlos registros de asistencia, programacién y evaluacion de las secciones a cargo
y entregarlos a la Directora en las fechas indicadas segun cronograma.

Afianzar los conceptos dados en el aula.

Articulo 36: La PROFESORA DE EDUCACION FiSICA motiva a los estudiantes con
diferentes habilidades a interesarse por el deporte y el ejercicio fisico, depende
de la Direccidn de la Institucion Educativa y tiene las siguientes funciones:

a.

Evaluar permanentemente el aprendizaje de los alumnos del Nivel Inicial, disehando
e implementando los instrumentos de evaluacién acordes a las caracteristicas,
edades y necesidades de los ninos.

Llevar registro y asistencia, evaluacién y cuaderno de programacion de las secciones

a su cargo y entregarlos a la Directora en las fechas establecidas.



C. Esresponsable de la realizacion de los nUmeros artisticos asignados por la Institucion
Educativa durante el ano académico.

d. Informar a las tutoras de aula sobre las problemdticas que se presenten en l0s grupos
a su cargo y colaborar para encontrarles soluciones.

€. Dar uso adecuado a los recursos materiales bajo su cargo.
Informar oportunamente a la Tutora los resultados de las evaluaciones del logro de

b

aprendizaje de los alumnos del grupo a su cargo.

g. Orientar alos Padres de Familia o Tutores sobre las alternativas culturales, deportivas
y recreativas que favorezcan el uso y aprovechamiento del fiempo libre del
estudiante, contribuyendo asi a la educacién integral de sus hijos o tutelados.

h. Ensefar al alumnado las reglas y técnicas de diferentes deportes individuales y
colectivos como el fUtbol, voleibol, atletismo, bdsquetbol, etc.

i. Gestionar el material deportivo de la Institucién Educativa, velando por su
funcionamiento y controlando la disponibilidad del mismo.

J.  Contribuir al desarrollo de las competencias del alumnado como el dominio y control
de la motricidad; el trabagjo en equipo; la expresidn corporal; la concentracion y

realizacién de desempeinos motores sencillos y complejos.

Articulo 37: El PROFESOR DE DANZA Y MUSICA se dedica a formar y dirigir a los alumnos en
todos los tipos de danza y musica, depende de la Direccidn de la Institucion Educativa y
tiene las siguientes funciones:

K. Trabajar con los nifios del Nivel Inicial.

|. Realizar bailes folkldricos y danzas modernas

M. Ensenar a tocar diferentes instrumentos musicales

N. Considerarla edad de los ninos para clasificar las danzas e instrumentos musicales

y elegir los mds adecuados al desarrollo de su coordinacién motora gruesa.

0. Llevar registro y asistencia, evaluacién y cuaderno de programacion de las
secciones a su cargo y entregarlos a la Directora en las fechas establecidas.

p. Realizar la programacion adecuada a su plan anual.

g. Es responsable de la programacion de los nimeros artisticos de la Institucion

Educativa durante el aino académico, correspondiente al calendario civico

escolar.

. Es responsable de indicar a las tutoras de aula la vestimenta que utilizardn los

alumnos en cada nUmero artistico.

4.9 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL AUXILIAR

Articulo 38: El Personal Auxiliar del Nivel Inicial es el apoyo y colaboradora de la
profesora de aula, y tiene las siguientes funciones:



a. Atender a los ninos de la Institucidon Educativa en la hora de Ingreso y Salida,

considerando entregar a los ninos a la persona debidamente acreditada.

b. Atender las necesidades de los nifos a su cargo (alimentacién, cambio de ropa 'y

necesidades de afecto).

c. Cuidar la integridad fisica y bienestar emocional de los nifios en todo momento.

d. Comunicar ala Docente sobre cualquier observacion especial de los nifios a su
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cargo.

Colaborar en la confeccién del material diddctico.

Mantener el aseo y orden del salén a su cargo.

Velar por el mantenimiento del material educativo, mobiliario escolar.

Apoyar a las docentes en la hora de recreo en cuidar a los ninos.

Estimular a los ninos buenos hdbitos en la hora de la alimentacién.

Incentivar e inculcar hdbitos de higiene, aseo, orden y limpieza de su ambiente o

lugar de frabgjo.

K. Elaborar materiales para la ambientacion del aula.

Reemplazar a la profesora en su ausencia.

CAPITULO V

GESTION PEDAGOGICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA, ORGANIZACION Y
DESARROLLO DELAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

5.1 DE LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION

Articulo 39: La Institucion Educativa Privada HAPPY KIDS SCHOOL ofrece servicios
educativos en los niveles de:

Educacién Inicial Cuna Jardin (03,04 y 05 aios) Mixto

Articulo 40: Los documentos que definen y sustentan la propuesta pedagdgica
de la Institucion Educativa son:

a) ElProyecto Educativo Institucional (PEI)
b) ElPlan Anualde Trabajo (PAT)
€) ElProyecto Curricular Institucional (PCI)

Articulo 41: El Proyecto Educativo Institucional (PEl):

Es el instrumento de gestion de mediano plazo (3 a 5 anos) que orienta la gestion
escolar del colegio dirigida al logro de aprendizajes de los estudiantes y a
asegurar su acceso y permanencia en la institucion. El PEl sirve de base para la
elaboracion articulada de los demds instrumentos de gestion.

Articulo 42: El Plan Anual de Trabajo (PAT):

Es el instrumento de gestiobn que concreta los objetivos y metas del PEI,
estableciendo de forma precisa, las actividades o tareas que se realizardn en el



periodo lectivo. En él se identifican los plazos y responsables, segun los roles y las
responsabilidades delos integrantes del colegio.

Articulo 43: El PAT es elaborada por la directora y los docentes. La Direccién lo
aprueba con Resolucion. El PAT entra en vigencia a partir del primer dia Util del
ano escolar hasta el Ultimo dia de diciembre.

Articulo 44: ElProyecto Curricular Institucional PCles elinstrumento de gestion que
orienta los procesos pedagodgicos del Colegio, para el desarrollo de los
aprendizajes establecidos en el Curriculo Nacional.

El Proyecto Curricular Institucional (PCI) es elaborado por la directora, teniendo
como insumo fundamental el diagndstico de la realidad local, la vision y la
mision del colegio y la propuesta pedagdgica consignada en el PEL.

Articulo 45: Toda actividad complementaria, como: el calendario civico
escolar, visitas pedagdgicas, excursiones, concursos escolares y olimpiadas

Deportivas, requieren de un plan de trabajo, revisado y aprobado por la
Direccion.

5.2 DE LA ORIENTACION METODOLOGICA

Articulo 46: Todo enfoque metodoldgico del Colegio estard siempre en
concordancia con lo propuesto en el PEl, fomando en cuenta el perfil del
alumno que queremos lograr.

Articulo 47: La metodologia de trabajo pedagdgico en los dos niveles de
educacion se basa en la ensenanza activa y afectuosa.

Articulo 48: La relacion de textos y Utiles escolares para los alumnos, serdn
seleccionados y sugeridos por los profesores de educacion inicial
respectivamente, en mérito a criterios pedagdgicos, siguiendo los lineamientos
que da el Ministerio de Educaciéon y propuestos a la Direccidn para su
aprobacion.

5.3 DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

Articulo 49: El trabajo Educativo se desarrolla en tres periodos que son:

a. El de planificacion y organizacioén.
b. El de trabajo escolar.
C. Elde consolidacion.

Articulo 50: El periodo de planificacién y organizacién comprende:

a. La ratificacién de la matricula de los alumnos que permanecen en la
Institucién.

b. El proceso de admisién y matricula a los alumnos ingresantes.
c. Las actividades de capacitacién y actualizacién del personal.



d. Elreajuste del Proyecto Educativo Institucional y elaboracién del Plan Anual de
Trabajo.
e. Larevision y regjuste de los programas de cada uno de los grados y asignaturas.

f. La estructuracion del cronograma de actividades complementarias.
g. La confeccion de las listas de Utiles escolares que requiere el desarrollo de las

diversas asignaturas.
h. La distribucién de la calendarizacion y elaboracion de los horarios de clases
correspondientes.

i. Ladistribucién de cargos docentes y coordinadora.
j. Laprogramacion del primer dia de clases Presencialidad.
k. Reunidn virtual con Padres de Familia al inicio del ano escolar.

Articulo 51: El periodo de trabagjo escolar se inicia de acuerdo con la
Calendarizacion Anual de Actividades y comprende de cuatro bimestres lectivos.

Articulo 52: Hay un periodo de descanso para los alumnos de una semana entre
la finalizacién de cada bimestre lectivo y la iniciacién del siguiente.

Articulo 53: En el periodo de consolidacién se realiza:

La clausura del ano escolar.
La entrega del Informe del Progreso del Alumno y Utiles escolares de los nifnos.

El Informe Anual Técnico-Pedagdgico.
Inventario del aula.

La entrega de certificados de estudios.
Elaboracion de actas.
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Articulo 54: El periodo vacacional estard determinado en la Calendarizacion de
Actividades de la Institucion Educativa.

5.4 DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

Articulo 55: La programacion curricular consiste en la prevision de las
capacidades, contenidos, actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion
para ser desarrollados bimestralmente. Constituye un aspecto fundamental del
planeamiento educativo y exige la participacion activa del personal docente y
directivo de la Institucién Educativa.

Articulo 54: Los docentes elaboran la programacion curricular de sus asignaturas
y la presentan a mds tardar el primer dia hdbil de cada unidad. Esta
programacion se aplica durante el ano y concluye en el periodo vacacional de
los alumnos.



Articulo 57: La programacién curricular es una actividad obligatoria que debe ser
cumplida por todos los docentes de asignatura. Ningun docente debe iniciar su
trabajo con los educandos, si previamente, no ha presentado la correspondiente
programacion que debe ser aprobada por la Direccion.

Articulo 58: En el Plan Anual de Trabajo de la Institucidén Educativa se programan
las fechas senaladas en el Calendario Civico Escolar considerando que algunas
pueden desarrollarse en ceremonias publicas y ofras al interior del aula. En ambos
casos se debe propiciar la participacion activa de los alumnos, resaltando las
expresiones artisticas propias del pais.

5.5 DEL SISTEMA METODOLOGICO, INSTRUMENTOS Y RECURSOS

Articulo 59: La busqueda de la excelencia en la calidad educativa es
preocupacion de la Institucion Educativa.

Articulo 60: El tipo de ensenanza practicada por cada docente estd enfocada
en la investigacion-accién para el desarrollo de una metodologia apropiada
para atender la diversidad de alumnos de la Institucion Educativa.

Articulo 61: Siguiendo el Curriculo Nacional de Educacién Bdsica Regular se ha
organizado la curricula escolar en 1 nivel

a. Nivel Inicial Cuna Jardin 3 a 5 anos

Articulo 62: La curricula del Proyecto Educativo Institucional se ha ordenado en
las siguientes areas curriculares:

a. Matemdtica

b. Comunicacion

C. Personal Social

d. Ciencia y Tecnologia
e. Formacién Religiosa
f. Arte y Cultura

g. Educacién Fisica

h. Inglés

5.6 DEL SISTEMA DE EVALUACION: PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS

PROCEDIMIENTOS

Articulo 63: En la evaluaciéon del Educando se tendrd en cuenta que los Docentes
de grado efectuardn Ila evaluacion en forma permanente, flexible e
integral teniendo en mente los objetivos:



a. Conocer los logros alcanzados en el proceso ensenanza-
aprendizagje.

b. Estimular el esfuerzo del educando brinddndole los incentivos
necesarios para el desarrollo de sus potencialidades.

C. Proporcionar informacion oportuna a los Padres de Familia

educandos sobre el avance y logros del aprendizaje.

Articulo 64: Al término de cada bimestre lectivo, el alumno obtendrd
un calificativo por drea que resulte de las evaluaciones aplicadas en el
bimestre.

Articulo 65: Los Educandos y Padres de Familia deberdn ser informados acerca
del avance del aprendizaje y de los resultados de la evaluaciéon durante cada
bimestre al término del mismo y del ano escolar.

Articulo 66: Los documentos oficiales de evaluacién que se utilizardn son: Registro
de Evaluacion, Informe del Progreso del Alumno, Actas y Certificado de
Estudios.

Articulo 67: Los Docentes tendrdn al dia los Registros de Evaluacion y los
Informes del Progreso del Alumno del Grado o Seccidén a su cargo.

INSTRUMENTOS

Articulo 68: Los instrumentos para el seguimiento y evaluaciéon del aprendizaje
son:

Programacién Curricular
Prueba de Entrada y Salida
Programacion Anual
Unidad de Aprendizaje e.-
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Sesiones de aprendizaje
€. Experiencias de

Aprendizaje

f- Instrumento de Evaluaciéon

5.7 DEL ASESORAMIENTO E INSTRUMENTO DEL ACOMPANAMIENTO

Articulo 69: El acompanamiento en el colegio tiene como finalidad mejorar la
calidad y eficiencia de la educaciéon, mediante el asesoramiento, monitoreo y
la evaluacion del proceso educativo.



ASESORAMIENTO

Articulo 70: El acompanamiento educativo es un proceso destinado al
mejoramiento a la calidad y eficiencia a la educacién, potenciando las
fortalezas del personal, mediante el asesoramiento y la evaluacion del proceso
educativo.

Articulo 71: La Direccidn es la  responsable de la
orientacion, asesoramiento y supervision del personal a su cargo segun
cronograma establecido.

Articulo 72: El acompanamiento podrd ser opinado e inopinado. El
acompanamiento opinado se realizard bimestralmente y el inopinado cada vez
que lo juzgue necesario.

Articulo 73: El acompaiamiento tiene en cuenta prioritariamente los siguientes
aspectos en el drea educativa:

Manejo de la clase

Metodologia

Interaccién en el aula Presencialidad

Recursos

Aspectos Afectivos

Desarrollo de hdbitos

Utilizacién de la Plataforma Zoom

Utilizacién de PowerPoint y recursos tecnoldégicos
Proyector multimedia
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INSTRUMENTOS

a.

e.

Articulo 74: Los principales instrumentos del acompanamiento a usarse son:

Proyecto Curricular Institucional

b. Fichas de entrevistas con Padres de Familia
C. Informe del Departamento Psicolégico

d. Lista de Cotejo

Cuaderno de Programacién del Docente
f. Sesiones de clases

Articulo 75: De acuerdo a los resultados del acompanamiento la Directora
orientard al personal que tenga dificultades en el ejercicio de su labor.

Articulo 76: El acompanamiento del Personal Docente a nivel de aula se
efectuard Bimestralmente mediante una ficha de Evaluacion.



Articulo 77: La Institucidon Educativa cuenta con pizarras interactivas, proyectores
y una sala de Video para Nivel inicial, conformada por un Televisor LCD de 50" y
un DVD con sus accesorios correspondientes y el Nivel inicial cuenta con pizarra
interactiva y en todas sus aulas con un Televisor LED de 32" y un DVD.

Articulo 78: Los Docentes de aula y/o Asignatura, planificardn y programardn
al inicio de cada ano escolar la realizacion de visitas Presencialidad con
fines educativos, los mismos que serdn puestas a consideracion de la Direccion
para su andlisis, aprobacioén y autorizacion.

CAPITULO VI
GESTION ADMINISTRATIVA DE LAINSTITUCION EDUCATIVA

Articulo 79: Son alumnos de la Institucion Educativa, los estudiantes matriculados
en cualqguiera de las secciones y grados de los niveles de Educacion Inicial

6.1. DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA Y BECAS

Articulo 80.- Tanto la cuota de ingreso, la matricula y las pensiones de ensefanza
son determinados por la PROMOTORA vy la administracion de la Institucidon Educativa
al finalizar el ano lectivo, de acuerdo con las disposiciones de la Asociacion
Educativa, que busca cumplir las necesidades que los alumnos requieren y son
publicadas en concordancia con lo dispuesto por las autoridades del sector
educativo.

Articulo 81: En el caso de adeudar pensiones a la Institucion Educativa este
procede de acuerdo con las disposiciones legales y las normas complementarias
que la Direccion y la Promotora a fijen al respecto.

Articulo 82: Las pensiones mensuales se pagan de marzo a diciembre,

corresponden a 10 cuotas fijas, siendo canceladas en la finalizacion de cada
mes.

Articulo 83: La pension de ensefianza debe cancelarse mensualmente, en la
agencia bancaria correspondiente y/o en la Institucion Educativa segun
cronograma establecido por la Instituciéon Educativa. La cancelacion de la
matricula o ratificacion de matricula 2025 serd desde marzo de 2023 hasta el 22
de diciembre de 2025.

Articulo 84: Transcurridos dos meses en los cuales el Padre de Familia y/o
apoderado no hubiera cumplido con la cancelacion total de las obligaciones a
su cargo, la Institucion Educativa citard a reunidon para dar tratamiento al
problema, en el cual se podrd suscribir un acuerdo que establezca nuevos
mecanismos de pago.



Articulo 85: En la institucidn Educativa no se usan procedimientos y/o mecanismos
de intimidacién, que afecten la dignidad, la integridad fisica y/o moral de los
estudiantes para el cobro de pensiones. No estdn incluidos en este supuesto, los
mecanismos de notificacién ordinarios orientados al cobro de las mismas.

Articulo 86: Por finalizaciéon del afo escolar, en el mes de diciembre de 2024, las
pensiones deberdn estar canceladas en su totalidad. Esto es indispensable para
la matricula y ratificacion de la misma para el siguiente ano.

Articulo 87: La pensidén de ensehanza debe de ser cancelada por el Padre de
Familia con puntualidad.

Articulo 88: La PROMOTORA de la Institucion Educativa determinard las becas a
aqguellos Padres de Familia con dificultades econdmicas luego de haberse
estudiado el caso, y de acuerdo a la disponibilidad econdmica de la Institucién.

Articulo 89: La Institucién Educativa ofrece becas, medias becas, cuartos de
becas de pensiones (Marzo a Diciembre) a aquellos alumnos que tienen dos o
mds hermanos en nuestra Institucion; asi como también a los hijos de los
frabajadores.

a. DE LOS DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES, DE LOS ALUMNOS

DE LOS ALUMNOS

Articulo 90: Los alumnos son el centro y la razdn de ser de la Institucion Educativa.
La vida institucional se organiza en funcién del logro de objetivos educativos para
los estudiantes, buscando que estos sean mds dignos de libertad y mds capaces
de hacer uso de ella.

Articulo 91: Son alumnos de la Institucidn Educativa aqguellos que son matriculados
en cualquiera de los grados y niveles educativos del mismo.

Articulo 92: Todos los alumnos estdn obligados a cumplir el presente
Reglamento vy las disposiciones que emanen de la Direccion.

DERECHOS

Articulo 93: Son derechos de los estudiantes:

a. Ser aceptados en la Institucién Educativa, sin discriminacién alguna por razones de
sexo, color, idioma, religién o de ofra indole. Ya sea del propio estudiante o de su

familia.
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Ser fratado con dignidad respetando las diferencias individuales y el ritmo de su
propio desarrollo.
Recibir atencién integral para su desarrollo fisico, intelectual y socio emocional.

Expresar sus ideas, opiniones de manera asertiva.
Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes.
Ser escuchado por la autoridad competente antes que se le apliquen medidas

disciplinarias.

DEBERES Y OBLIGACIONES

Articulo 94: Son deberes y obligaciones de los estudiantes:

b.

Cumplir con las normas establecidas en el presente reglamento y las que dicten las
autoridades de la Institucién Educativa.

Asistir a las clases presencialidad de la Institucion Educativa puntualmente segun el
horario establecido Nivel Inicial 8:30 a.m. Hasta 1:30pm

Seguir las normas de convivencia Presencialidad con respeto y responsabilidad.
En caso de inasistencia la justificacion deberd ser manifestada a la tutora del aula.

Los estudiantes serdn sancionados si es que hacen uso indebido de las redes sociales,
como: comentarios y/o publicaciones ofensivas (burlas, insultos y groserias) en contra
de ofros estudiantes y miembros de la institucién, también por difundir fotos e
im&genes inapropiadas que afecten la imagen institucional.

Respetar a toda persona que labora en la Institucion Educativa, como directivos,
docentes y personal administrativo.

Cumplir con las exigencias académicas: estudio, tareas y trabajos de cada
asignatura.

Rendir los procesos de evaluacién en forma obligatoria.
Ser honrado consigo mismo y con los demds
Amar, respetar y venerar a la Patria y a sus Simbolos, entonar con uncién Civica el

Himno Nacional y el Himno del Colegio.

DE LOS ESTIMULOS, FALTAS, SANCIONES DE LOS ALUMNOS ESTIMULOS

Arficulo 95: Los alumnos se hardn acreedores a estimulos consistentes en
felicitaciones o diplomas en los casos siguientes:

i.  Porsobresalir en el aprovechamiento o rendimiento escolar.
ii. Por acciones extraordinarias dentro de las clases Presencialidad.



FALTAS

Articulo 96: Se entiende por falta, toda accidn u omisibn voluntaria que
contravenga las disposiciones establecidas, que dificultan y/o entorpezcan el
proceso educativo individual o grupal, en el orden intelectual, moral, social o
disciplinario. Las siguientes faltas son:

a. Incumplir con sus tareas escolares.

b. Ingresar tarde a sus clases Presencialidad, talleres o actividades de la Institucién
Educativa.

c. Ingresar o salir de la clase Presencialidad sin permiso del docente presente.

d. Faltar el respeto al personal de la Institucidén Educativa y/o a sus companeros.

e. Reincidencia en el incumplimiento de sus tareas.

f.  Mentiru ocultar la verdad al personal de la Institucién Educativa o a sus padres.

g. Faltar el respeto a los simbolos patrios.

h. Faltar injustificadamente o ingresar tarde reiteradamente a las clases
Presencialidad.

i. Provocardesorden e indisciplina durante el desarrollo de las clases Presencialidad,
actividades civico patridtica, deportiva, religiosas y otras acciones de la Institucidon
Educativa

j.  Pronunciar palabras soeces en cualquier circunstancia, asi como, levantar
calumnias.

k. Copiar o intentar copiar durante una evaluacién. El docente aplicador tendrd la
potestad de anular la evaluacién y colocar la nota minima desaprobatoria al
estudiante. Comunicar al tutor(a), para aplicar la sancién respectiva y citar al
Padre de Familia, para tratar el caso.

I.  Realizar actos que atenten contra la disciplina; respeto, dignidad, honradez e
integridad fisica, emocional y moral, propia a la de ofros.

SANCIONES

Articulo 97: La imposicidn de una medida disciplinaria responde al propdsito de
corregir y evitar mayores faltas, antes que castigar; por tanto, la reincidencia y la
reiteracion constituyen agravantes. Las sanciones se aplican de acuerdo a la
gravedad de la falta, tomando en cuenta la edad de los estudiantes y afectardn
sus calificaciones. Las sanciones son de cardcter excluyente, pudiendo aplicarse
cualquiera de ellas segun la gravedad de la falta.

Las sanciones consisten en:
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Amonestaciéon verbal o escrita del Profesor.
Amonestacidén verbal o escrita de la Psicéloga.

Amonestacion verbal o escrita del Directora.

Suspension.
Separacién definitiva



Articulo 98: Se le aplicard al alumno “matricula condicional” por lo siguiente:

a. Cuando el alumno reincida constantemente en faltas y tardanzas a las clases
Presencialidad durante el presente ano.

b. Porincumplimiento del estudiante y del PPFF de compromisos asumidos al momento
de la matricula o durante el affo escolar como, evaluaciones para ser realizadas por

especialistas externos, terapias y entrega de avances de

las mismas e inasistencia a las reuniones Presencialidad para la elaboracion de

los planes de mejora personal del estudiante.

C. Cuando el estudiante en el ano anterior registré conducta inadecuada pese a las

medidas correctivas aplicadas en su oportunidad.

Articulo 99: La separacion definitiva del alumno procede por lo siguiente:

a. Cuando el alumno a pesar del seguimiento requerido durante el ano escolar su
promedio en el rubro de normas de convivencia virtual en el Informe del Progreso del
Alumno es en Proceso — Inicio. (B o C).

b. Cuando el alumno falte el respeto de forma verbal a la Directora, Profesora, Personal

Administrativo y/o auxiliar.

c. DELOS PADRES DE FAMILIA, TUTORES O APODERADOS

Articulo 100: Los Padres de Familia son los educadores naturales de sus hijos y se
relacionan con la Institucién Educativa mediante la matricula oficial, dentro de
los derechos y obligaciones que la ley los faculta y se obligan a cumplir lo
establecido en el Reglamento Interno de la Instituciéon Educativa.

Articulo 101: La Direccidén de la Institucidon Educativa nombra a los Comités de
Aula de Padres de Familia mediante una eleccidon democrdtica.

Articulo 102: Los Padres de Familia y tutores promueven el desarrollo integral del
nucleo familiar a través de las siguientes acciones:

a Participa activamente en la Escuela de Padres, asumiendo el compromiso de la
prdctica de valores en su familia.
b. Participa en las citaciones del departamento psicolégico orientadas a la mejora de

su formacion personal y familiar.



NORMAS

Articulo 103: Los Padres de Familia, apoderados o tutores del estudiante de la

I.LE.P “HAPPY KIDS SCHOOL" asumen la responsabilidad y compromiso de las
normas que la Institucion Educativa propone a continuacion:

d. Esresponsabilidad del Padre de Familia leer los documentos que se le entrega en el
momento de la matricula y también informarse del Reglamento Interno de la Institucion
Educativa al inicio del ano escolar, asi como acatar todas sus normas y disposiciones.

. Fortalecer la relacién entre la Institucidén Educativa y la familia participando
activamente a la Escuela de Padres, a las reuniones y a las citaciones Presencialidad
organizadas por la Institucién Educativa.

C. Darse por notificado de toda comunicacion que remita la Institucion Educativa a sus
correos electrénicos personales.

d. Sisu menor hijo tiene una enfermedad, deberd informar a la tutora oportunamente.
Es responsabilidad de los padres comunicar, solicitar, gestionar el descanso que
requiera para no afectar la salud del estudiante.

€. Respetar la autonomia de la Direccidn en la conducciéon de la Instituciéon Educativa
y en la eleccién de los educadores.

f. Colaborar con el personal docente reconociendo su autoridad y proporciondndole
los datos que consideren necesarios para facilitar el reconocimiento del estudiante y
comprender mejor la realidad que vive.

9. Cumplir puntuaimente con el pago de las pensiones, para el o6pfimo
desenvolvimiento de la Institucidon Educativa a nivel econdémico.

h. Invitar a los Padres de Familia que estén atrasados en las mensualidades de sus hijos
a que busquen ofra Institucidn Educativa que estén de acorde a sus posibilidades
econdmicas y/o firmar un compromiso de pago.

I. Entregar oportunamente la documentacién que la Administracion y/o Secretaria
solicite.

] Conocer las Normas de Convivencia Escolar en caso, en que sus hijos incurran en
violencia estdn obligados a brindar toda su colaboracién para corregir dichos actos
y deben comprometerse a cumplir con la consejeria respectiva.

k. Conectarse puntualmente a las citas y reuniones Presencialidad convocadas por el
docente de aula, psicdloga o por la Direccién de la Institucion Educativa.

l.  Apoyar la labor educativa y formativa que imparte la Institucién Educativa.
M. Colaborar con la Institucién Educativa en la tarea de formar integralmente a los

alumnos.



N. Velar para que sus hijos actien como personas responsables dentro del proceso
educativo, especialmente en los aspectos académicos y conductual, con el fin de
contribuir al mejoramiento de la calidad del servicio educativo que brinda la

Institucion.

0. Conocer que de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y a las normas citadas,
el Colegio fiene la facultad de retener los Certificados de Estudios en caso de existir
deuda pendiente por concepto de periodos no pagados y/o a no rafificar la
matricula del alumno para el ano siguiente por falta de puntualidad en el pago de
las pensiones de ensenanza correspondientes al servicio educativo proporcionado
en el presente ano lectivo o mantiene a la fecha de la matricula deuda del ano
anterior.

pP. Aceptar que en caso que el alumno sea retirado (a) o trasladado (a) a otro colegio
por cualquier motivo y en cualquier época del ano, esto serd comunicado por escrito
a la Direccién del colegio y se compromete expresamente a cancelar las pensiones
de ensenanza adeudadas a la fecha de su retiro, de ser el caso, y a no efectuar
peticiones o reclamaciones ante el Colegio o Entidad PROMOTORA a del Colegio,
respecto a devoluciones de los pagos readlizados por matricula, pensiones de
ensenanza, cuota de ingreso u otros.

g. Conocer que de acuerdo a las normas establecidas, el Colegio realiza cobros en los
documentos de fraslado como]: Certificado de Estudios, Constancia de No Adeudo,
Certificado de Conducta, Resolucidn de Traslado, Informes Psicoldégicos o
Psicopedagdgicos.

r. Se obliga a no involucrar a la Institucidn Educativa, en los procesos judiciales o
extrajudiciales, sobre asunto de tenencia y régimen de visitas, de patria potestad de
su hijo o hijos.

S. Autorizar a publicar en la pdgina web, y en otras publicaciones académicas o
institucionales, las fotos y/o videos de las actividades académicas o institucionales

y/0 celebraciones en las cuales participan los estudiantes y los padres de familia.

f.  Asumir responsabilidad y colaborar con la Institucién Educativa:

e Evitando hacer comentarios desfavorables de manera oral, escrita y/o haciendo
uso de redes sociales.

e Cumpliendo las normas e indicaciones como: asistencia y puntualidad.

e Presentando sus inquietudes, sugerencias y/o reclamos a quien corresponda de manera
oportuna dentro de un didlogo respetuoso y adecuado.

DERECHOS

Articulo 104:  Los Padres de Familia, apoderados o tutores del estudiante de la
I.LE.P “HAPPY KIDS SCHOOL" tienen derecho a:



a. Que sus hijos reciban formacién acorde a los objetivos y fines de la Institucién
Educativa.

b. Ser informados oportunamente del rendimiento académico y de conducta de sus
hijos a través del Informe del Progreso del Alumno cada Bimestre o cuando lo solicite.

c. Ser citado oportunamente por los docentes, directivos y personal de la Institucidn
Educativa, en horario de atencidon pre-establecido por la institucion.

d. Solicitar informacién en situaciones que amerite explicaciones a la Tutora, Docente
de Taller, Psicdloga, Direccidn, segun sead el caso.

€. Conocery cumplirlo prescrito en el presente Reglamento.
f. Recibir informacién oportuna sobre el desempefio académico y conductual de sus

menores hijos(as) por parte de la Tutora y/o el departamento psicolégico, en los
horarios establecidos. La Institucidn Educativa solo asume la parte formativa y
educativa de los estudiantes, en caso de presentarse una situacién en que el
estudiante amerite una atencién especializada esto serd de entera responsabilidad
y obligaciéon del Padre de Familia. Debiendo acatar las sugerencias de la tutora y del

Departamento Psicolégico.

PROHIBICIONES

Articulo 105:  No estd permitido a los Padres de Familia, apoderados o tutores
del estudiante de la .E.P "HAPPY KIDS SCHOOL":

Faltar el respeto y/o ejercer presiones sobre el personal de la Institucién Educativa.

b. Contratar a los docentes de la Institucidon Educativa para dar clases particulares a
estudiantes de su propia seccién.
Invitar a los docentes a sus domicilios y ofros lugares ajenos a la Instituciéon Educativa.
Hacer faltar o ingresar tarde injustificadamente a las clases Presencialidad a sus
hijos.

e. Interferir en el desarrollo del proceso técnico - pedagdgico y disciplinario de la

Institucion.

d. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO. DOCENTE Y PERSONAL AUXILIAR JORNADA

LABORAL

Articulo 106: La jornada de trabajo y/o horario para el personal serd fijada por la

Direccidn de la Institucion Educativa.

Articulo 107: El horario de trabajo remoto es el siguiente:



a. Personal Docente Nivel Inicial: labora de lunes a viernes de 08:00 am. a
2:00 p.m.

b. Personal Administrativo: labora de lunes a viernes de 08:00 a 2:00 p.m.

CONTROL DE ASISTENCIA Y TARDANZAS

Articulo 108: Los frabajadores que presten servicios a la Institucion Educativa estdn
obligados a ingresar puntualmente y culminar las clases Presencialidad en el
horario establecido.

Articulo 109: Se considera tardanza cuando el trabajador ingresa a la clase virtual
pasada la hora establecida.

La tardanza e inasistencia continua a las clases Presencialidad de la Institucion
Educativa se considera falta grave, segun las normas laborales vigentes.

Articulo 110: Se considera inasistencia cuando el trabajador:

a. No asiste ala clase virtual.
b. No justifica al dia siguiente por escrito su inasistencia.

PERMISOS

Articulo 111: Los permisos por enfermedad o situaciones de fuerza mayor serdn
puestos en conocimiento a la Direccidon y Administracion mediante el llenado de
un documento.

En los casos de citas médicas otorgados por el Instituto del Seguro Social o clinicas
particulares, deberdn ser presentadas con la debida anticipacion, no menos de
48 horas antes del permiso.

Articulo 112: Los descansos por prescripcion médica sélo serdn vdlidos cuando los
certificados médicos sean de ESSALUD o clinicas particulares. Dichos certificados
médicos serdn presentados oportunamente.

Articulo 113: El colegio abonard Unicamente la labor efectivamente realizada,
teniendo para ello presente el registro de asistencia en el sistema de personal, en
consecuencia la ausencia no serd remunerada salvo:

a. Permiso por enfermedad debidamente comprobada
Permiso  por fallecimiento de Padres, Esposo e hijos debidamente

o

acreditados.

C. Permiso por matrimonio (Civil o Religioso)



d. Por alumbramiento con el certificado pre y post natal conforme a las disposiciones
vigentes.

€. Los descansos por prescripcion médica solo serdn vdlidas cuando los certificados
médicos sean de ESSALUD o clinica particulares. Dichos certificados médicos serdn

presentados y verificados oportunamente.

REUNIONES CON EL PERSONAL

Articulo 114: Las reuniones generales del personal Docente se realizardn dentro
del horario de labores, serdn convocadas por la Direccidén con el propdsito de
velar por la formacion y desempeno educativo del educando.

Articulo 115: Las reuniones Técnico- Pedagdgicas en el Nivel Inicial

se realizaran en forma quincenal dentro del horario de labores con el propdsito
de fratar temas y/o problemas importantes vinculados con la parte pedagdgica
de la Institucion Educativa.

CONTRATACION DEL PERSONAL

Articulo 116: Para ingresar a la Institucion Educativa “HAPPY KIDS SCHOOL" el
trabajador deberd acreditar los siguientes requisitos:

a. Aprobar el examen Psicoldgico.
b. Poseer Titulo Pedagdgico y/o Bachiller debidamente registrado o)

Titulo Profesional con Certificado de capacitacion Pedagdgica.

C. Tener experiencia en la docencia.

d. Ser Profesional ético y competente.

e. Seruna persona con un cardcter equiliorado y sereno.

f. Ser capaz de tener autoridad,  inspirar y mantener el orden en todo

momento.

Ser una persona de iniciativa.
Capacidad para ensenar, tacto y habilidad en el frato con los alumnos y los Padres
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de Familic.

I.  Mostrar prudencia y tino en lo que se hace y dice en todo momento.
. Tener entusiasmo e interés en el tfrabajo, espiritu de cooperacion, lealtad y

capacidad para laborar en equipo.

Articulo 117: Los trabajadores serdn confratados a plazo indeterminado, fijo,
determinado. Serd contratado por escrito de acuerdo a ley.



Articulo 118: Son docentes de la Institucién Educativa, quienes prestan servicios
magisteriales de conformidad con el correspondiente contrato suscrito vy
aprobado por Promotora de la Institucidon Educativa. El personal docente puede
ser confratado a tiempo completo o parcial por horas.

Articulo 119: El rescindir la extincién y suspensidn de un contrato se hard por la
causales contempladas por la Legislacion Laboral vigente.

También se fomard en cuenta factores que atentan contra la formacion integral
del educando en su aspecto intelectual, emocional, espiritual, moral y/o fisico,
segun los principios de la Institucién Educativa.

DERECHOS

Articulo 120: Son derechos del personal docente, cursos complementarios y
personal auxiliar:

a. Ser aceptado en la Institucidn Educativa mediante un contrato por escrito.

b. Percibir la remuneracién acordada con la Institucion Educativa.

c. Participar de los cursos programados por la Institucion Educativa.

d. No sufrir disminucién en sus haberes, salvo los descuentos de Ley, por tardanzas o

inasistencias injustificadas a las clases Presencialidad.
e. Realizar sus funciones en forma creativa dentro del marco de la organizacién
institucional.
f.  Recibir una informacién oportuna acerca de las funciones y actividades que se
programen en el desarrollo de sus labores cofidianas.
g. Recibir el apoyo permanente para su capacitaciéon y perfeccionamiento
profesional.

h. Serinformado de su evaluacién personal.
i. Serreconocido por sus méritos.

DEBERES Y OBLIGACIONES

Articulo 121: Son deberes y obligaciones del PERSONAL DOCENTE Y CURSOS
COMPLEMENTARIOS:

a. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente Reglamento
b. Respetary hacer cumplir los principios y objetivos asumidos por la Institucion

Educativa en el presente Reglamento.

Cc. Desempenar con eficiencia y dignidad sus funciones de ensefanza y orientacion
del educando.

d. Acatary cumplir las normas que ha establecido la Institucion Educativa sobre
tardanza, inasistencias y permisos.

e. Participar en la ejecucién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional.
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Elaborar la programacién curricular que le corresponde desarrollar, con el
asesoramiento y orientacion de la Directora.

Colaborar con la Direccidén para alcanzar los objetivos y metas propuestas en el
Proyecto Educativo Institucional.

Mantener comunicacién con los padres de familia, para informarles acerca del
rendimiento académico y comportamiento de sus hijos.

Participar en las actividades de la Institucion Educativa, asistiendo a las reuniones
Presencialidad de profesores, actividades, cursos de capacitacion para mejorar su
labor docente. Asimismo, asistir a solicitud de la Directora, a las reuniones
Presencialidad de padres de familia de la Institucién Educativa.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién de los documentos de

gestion.

Desempenar sus funciones con ética, dignidad y eficacia, y con lealtad velando
por la Mision y Vision de la Institucidn Educativa.

Orientar al educando y velar por su seguridad, coordinando con los Padres de
Familia y la Direccién de la Institucion Educativa, para su formacién integral. Evaluar
permanentemente este proceso y proponer las acciones correspondientes para

asegurar 6ptimos resultados.

. Deberd llenar oportunamente y correctamente sus Registros de Evaluacion, sin dejar

notas en blanco. En caso de justificacidon de las faltas de los estudiantes a las
evaluaciones y otros casos el docente informard a la direccién para realizar la gestion
necesaria, ya que es la direccidon es el Unico érgano para readlizar alguna
modificacion.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su desarrollo
cultural, civico y patridtico.

Deberd tener vocacién de servicio y dar buen trato a los estudiantes.
El (La) docente(a) deberd presentarse a clases Presencialidad puntualmente.
Deberd atender los problemas de los estudiantes y buscar la participacion activa y

constante del Padre de Familia en la tarea educativa.

Los docentes deberdn llenar oportunamente los formatos establecidos segin el
Procedimiento de Comunicacién con los Padres de Familia, asi como también
informar a las instancias correspondientes (Departamento Psicoldgico y Direccidn).
Deberd realizar reuniones Presencialidad con los Padres de Familia, para informarles
acerca del rendimiento académico y conductual de los estudiantes. Lienando el
formato establecido segun el procedimiento de comunicacién con los Padres de
Familia. Asi como informar oportunamente a las instancias correspondientes
(Departamento Psicoldgico y Direccion).

Tendrd al dia su Carpeta Pedagdgica y documentacién en general. Asi como ser
responsable del uso correcto del Cuaderno Anecdotario del aula a su cargo y del

cumplimiento de sus fines.



U. Llevard acabo las sesiones de aprendizaje, planificando adecuadamente cada una

de ellas, elaborando sus materiales para fodas las clases.
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Toda inasistencia serd debidamente justificada con documentos probatorios.
W. Deberd tener iniciativa, creatividad, aporte innovador en el cumplimiento de sus

funciones. Asi como cumplir responsablemente con las actividades y trabajos
grupales, respetando la equidad y consolidando un resultado 6ptimo.

X. Debe redlizar las clases Presencialidad diariamente con el uniforme de la Institucién
Educativa.

y. Asumird el compromiso de su formacion y capacitacion permanente y demostrar
predisposicion al cambio, sobre todo en el uso de los TIC's.

Z. Todo el personal firmard su carta de compromiso al inicio del ano escolar. aa.La

honestidad, comunicacién efectiva y trabajo en equipo deben ser sus

ejes de accion.

Articulo 122: Son deberes y obligaciones del PERSONAL AUXILIAR

Cumplir lo establecido en el presente Reglamento y demds disposiciones y normas.

Conservar una conducta intachable dentro vy fuera de la Institucidén Educativa.
Realizar su funcidn con eficiencia, espiritu de colaboracién y lealtad a la Institucién.

Efectuar las tareas que le corresponden.

Cumplir las disposiciones de la profesora de aula

Colaborar en las labores que les asigne la direccion del plantel.

En caso de ausencia de la profesora controlar la realizacion de las actividades
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educativas programadas.

OBLIGACIONES DEL DOCENTE CON EL ALUMNO

Articulo 123: Son obligaciones con el alumno:

a  Brindar a los alumnos oportunidades durante el ano académico con la conviccién
de lograr todos los logros de aprendizaje satisfactoriamente durante el ano
escolar.Vivir con los alumnos solidariamente sus preocupaciones, inquietudes,
alegrias, perfeccionando su vida espiritual como cristiano.

b. Entregar oportunamente los resultados de la evaluacion.
C.  Asumir con responsabilidad el dictado de los cursos en forma interactiva y vivencial.

PROHIBICIONES

Articulo 124: Estd prohibido al PERSONAL DOCENTE Y CURSOS
COMPLEMENTARIOS lo siguiente:



Obstaculizar el cumplimiento de los principios y normas establecidas en la
Institucién Educativa.
Abandonar sus tareas o ausentarse de las clases Presencialidad, sin previo
avisoa la Direccion y Administracion.

Ingresar tarde o faltar injustificadamente a las clases Presencialidad de la
Institucién Educativa.
Censurar  las  disposiciones emanadas de la Autoridad  Superior o
fomentar el desacato de las mismas.
Atentar, en cualquier forma, contra la integridad intelectual o morall de los
alumnos.
Dictar clases  particulares  alos alumnos a su cargo o de otros grados, sean
remuneradas o gratuitas fuera de la Institucién Educativa.

Realizar cambios de horarios o actividades sin la debida autorizacién.
Participar en todo tipo de actividades organizadas y realizadas por los Padres de

Familia sin autorizacion de la Institucién Educativa.
Estd terminantemente prohibido hablar por teléfono celular en las clases
Presencialidad y en reuniones de pedagdgicas.

Hacer publicaciones daninas al prestigio de la Institucidén Educativa o de sus

autoridades.

Pedir a los alumnos materiales educativos extras sin permiso expreso de la Direccidn.

Articulo 125: Estd prohibido al PERSONAL AUXILIAR lo siguiente:

Abandonar sus tareas otorgadas.

. Censurar las disposiciones emanadas de la autoridad superior o fomentar el

desacato a las mismas.

C. Atentar en cualguier forma conftra la integridad intelectual o moral de los alumnos.

d. Participar en actividades organizadas y realizadas por los Padres de Familia sin

autorizacion de la Institucion Educativa.

. Estd terminantemente prohibido hablar por teléfono celular durante las clases

Presencialidad.

ESTIMULOS

Articulo 126: Los trabajadores de la Institucion Educativa, se hardn acreedores al
siguiente estimulo:

a. Anualmente la Institucion Educativa otorga un estimulo por concepto de
asistencia y puntualidad del frabajador.



FALTAS

Articulo 127: Los trabajadores de la Institucion, incurren en falta cuando:

a. Redlicen actos que rinen con la moral y las buenas costumbres.

b. Dejar de ingresar a las clases Presencialidad sin dejar aviso alguno.

C. Den maltratos psicolégicos a los estudiantes.

d. No tfrabajan con honestidad, comunicacion efectiva o en equipo. e.-

Toda falta cometida serd dimensionada de acuerdo al hecho.

SANCIONES

Articulo 128: En caso de incumplimiento de sus deberes y obligaciones a los
trabajadores de la Institucion, les son aplicables las siguientes sanciones:

a.- En primera instancia habrd una llamada de atenciéon a través de un

memorando.

b.- Segun la gravedad de la falta del docente, la direccion determinara la

amonestacion, suspension temporal o separacion de la Institucion.

e. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

FUNCIONES

ARTICULO 129: La Institucion  Educativa Particular  “HAPPY KIDS

SCHOOQOL" tiene como funciones generales las siguientes:

i Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el aspecto Técnico

Pedagdgico y administrativo que se desarrolla dentro de la Institucion.

i.  Mantener permanente coordinacion con las Instituciones del Sector Educacién a
fin de estar informados de normas y directivas emanadas del Ministerio de
Educacion.

iii. Formular, ejecutar, supervisar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional,
Proyecto Curricular de la Institucidn Educativa, Manual de Organizacién vy
Funciones, Plan Anual de Trabajo, Proyecto de Innovaciones, Reglamento Interno,
Plan de Monitoreo y Acompanamiento, Plan Lector, Plan de Trabajo con Padres
de Familia y otros documentos técnico pedagdgicos y administrativos.

iv.  Tratary desarrollar adecuadamente los Programas Curriculares vigentes.



V. Evaluar, real, objetiva y permanentemente al personal en general que presta sus

servicios a la Instituciéon Privada, asi como a todos los estudiantes del Nivel Inicial.

OBLIGACIONES

Articulo 130: Son obligaciones de la Institucién Educativa:

h. Cumpliry hacer cumplir la Ley General de Educacion, su reglamento de
disposiciones respectivas.

I.  Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo.
J.  Cumplir con el pago de las remuneraciones del trabajador en los periodos que

corresponda.

K. Presentar la documentacion requerida a la Unidad de Gestién Educativa Local
(UGEL SUR)

CAPITULO VI

7.1 EL PROCESO DE ADMISION, MATRICULA Y EVALUACION

7.1 ADMISION

Articulo 131: Se establece en la Institucion Educativa el régimen de Matricula
Unica, por el cual los alumnos son inscritos por una sola vez al ingresar al colegio,
debiendo ratificarse en los siguientes anos, en fisico, con los siguientes
documentos:

a) Pago correspondiente alacuotadeingresoy/omatricula.

b) Firma del Convenio y Declaracién Jurada que suscriben el padre de familia y el
Administrador de la Institucion Educativa sobre las condiciones econdmicas para la
prestacion del servicio educativo del ano.

¢ Constancia de No adeudo del colegio de procedencia

d Constancia de Matricula del Sistema SIAGIE.

€) Informe del Progreso del Alumno

) Fotocopia del DNI del estudiante y los padres

Articulo 132: Tendrdn acceso a la Institucidon Educativa, nifos que deseen recibir
atencién Educativa de conformidad al reglamento y normas de los Niveles de
Educacion Inicial .

Articulo 133: Es requisito para un alumno cuyos padres desean inscribir a su hijo
al colegio en Inicial y haber cumplido 3 anos al 31 de marzo del ano en que
ingrese.

Para los demds grados se tomard en cuenta el grado aprobado en el ano
anterior, asi como los criterios de madurez y preparacion necesarios para
ingresar al nuevo grado al que postula.



Articulo 134: Son requisitos para el ingreso de Estudiantes a la Institucion:

Que exista vacante en el grado o seccidn de estudio solicitado.

Partida de Nacimiento Original

Fotocopia del D.N.I. del nino

Fotocopia de los D.N.I. de los Padres

Fotocopia de la Tarjeta de Vacunacién (Nivel Inicial)

Constancia del Tamizaje de Hemoglobina para descarte de anemia.

Cuatro fotos tamano carnet a colores

Ficha Unica de Matricula emitido por el SIAGIE (excepto para los nifios(as) que
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ingresan a los 3 anos o que inicien por primera vez su etapa escolar)

Certificado Oficial de Estudios (excepto para los ninos(as) que ingresan a los 3 anos
O que inicien por primera vez su etapa escolar)

J. Constancia de Matricula del sistema SIAGIE
K. Certificado de No Adeudo del Centro Educativo de Procedencia (excepto para los

ninos(as) que ingresan a los 3 anos o que inicien por primera vez su etapa escolar)

Certificado de Conducta
. Informe del Progreso del Alumno del colegio de procedencia
Entrevista Psicolégica
Cancelar el derecho de matricula
Presencia del Padre, Madre y/o Apoderado.
Cancelar cuota de ingreso ( a partir de 5 anos)
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Articulo 135; Traslado de la Institucidn Educativa a otra Institucion Educativa:

a. Constancia de Vacante de la Institucién de destino.

b. Estar al dia en sus obligaciones econdémicas en la Institucion.
C. Resolucion de Traslado.

d. Certificado de Estudios de los anos estudiados en la Institucién.

7.2 MATRICULA:

Articulo 13é: La ficha de matricula constituye el documento necesario para el
traslado del alumno. En ella se registran los datos correspondientes a la
matricula y los resultados de su evaluacion permanente e integral desde su
ingreso a la institucién educativa.

Articulo 137: Es requisito indispensable para ser matriculado en el colegio que
el alumno haya concluido su ano escolar satisfactoriamente, en este caso
tanto el alumno como los padres se comprometan a respetar y cumplir la
normas y axiologia de la Institucion.

Articulo 138: El proceso y las fechas de matricula serdn fijados por la Direccién y
la Administracion, segiun comunicados enviados a sus correos electronicos
personales.



Articulo 139: La ratificacion de matricula o traslado debe ser efectuada por los
padres de familia o apoderados dentro de las fechas senaladas, segin el
cronograma establecido por la Direccién del Colegio.

Articulo 140: Son requisitos para ratificacion de la matricula:

. Recibo de pago por concepto de matricula

. Contrato de servicios Educativos

Declaracién del Padre de Familia

. Llenado de Ficha de datos de Matricula

Convenio sobre condiciones pedagdgicas y econdmicas suscritas entre el Padre
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de Familia y la Institucion Educativa.

. Dos fotografias tamano carnet a colores.
. Presencia del Padre, Madre y/o Apoderado.
|. Constancia del Tamizaje de Hemoglobina para descarte de anemia.
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Articulo 141: Se puede perder el derecho de matricula por:

Conducta Inadecuada.

Traslado de matricula.

Por inasistencia

No ratificar oportunamente la matricula, abonando la  cuota
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correspondiente.

Por repitencia.
Por tener deudas pendientes del ano anterior.
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Articulo 142: Los Padres de Familia o apoderados firmaran un documento por
Matricula  Condicional: por Conducta, Refuerzo Pedagdgico, Terapias
recomendadas por el Departamento Psicoldgico o Inasistencias en el caso de los
alumnos que lo requieran.

7.3 EVALUACION

Articulo 143: La evaluacidon es un proceso permanente de comunicacion vy
reflexion sobre los resultados de los aprendizajes de los estudiantes. Este proceso
se considera formativo, integral y confinuo, y busca identificar los avances,
dificultades y logros de los estudiantes con el fin de brindarles el apoyo
pedagdgico que necesiten para mejorar.

Articulo 144: La evaluacion en la Institucidn Educativa “HAPPY KIDS SCHOOL" es
en base a las competencias del Curriculo Nacional de la Educacién Bdsica y se
tomard en cuenta los siguientes puntos:



a. Nivelinicial

Logro Destacado = AD
Logro Esperado = A

Proceso = B
Inicio = C
CALIFICACION DESCRIPCION
LOGRO DESTACADO
AD Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado
respecto a la competencia. Esto quiere decir que demuestra
aprendizajes que van mds alld del nivel esperado.
LOGRO ESPERADO
A Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la
competencia, demostrando manejo satisfactorio en todas las
tareas propuestas y en el tiempo programado.
EN PROCESO
B Cuando el estudiante estd préximo o cerca al nivel de lo
esperado respecto a la competencia, para lo cual requiere
acompanamiento durante un tiempo razonable para lograrlo.
EN INICIO
Cc 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 intervenciéon del
docente.

b. La Direccidn puede autorizar a la Tutora del Aula, el adelanto o postergacién de
las evaluaciones escritas de los estudiantes, en los casos de enfermedad o por
cualquier otro motivo.

C. Los criterios para evaluar la Formacién Personal del estudiante son:
Asistencia y puntualidad y sigue normas de convivencia virtual.

Articulo 145: Al finalizar un periodo lectivo, los estudiantes pueden alcanzar
alguna de las siguientes situaciones: promovido de grado o edad, requiere
recuperacion pedagodgica y permanece en el grado. A continuacion,
sedescriben cada una de las situaciones finales de los estudiantes al término del
periodo lectivo:



a. Promovido de grado o edad: Si el estudiante alcanzé las condiciones establecidas,
para pasar algrado superior.

b. Requiere recuperacion pedagdgica: Cuando el estudiante muestra un progreso que
todavia requiere acompanamiento para alcanzar el nivel de logro esperado.

c. Permanece en el grado: Si el estudiante no alcanzé las condiciones exigidas para ser
promovido o pasar al programa de recuperacion.

CAPITULO VIII
FORMACION DE COMITES DE LAINSTITUCION EDUCATIVA

8.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE DE DEFENSA CIVIL

Articulo 146: El Comité de Defensa Civil estd infegrado por docentes
designados por la Direccion y Administracion de la Institucion Educativa.

Articulo 147: Son funciones de los integrantes del Comité de Defensa Civil:

a. Realizar periddicamente inspecciones técnicas para determinar las posibles zonas
de riesgo, de seguridad y rutas de evacuacion.
b. Coordinar con la Direccién y Administracion las fechas de los simulacros de
acuerdo al establecido por el sector educacion y el colegio
C. Coordinar con la Direccién, personal administrativo, docentes y alumnos a fin de
lograr una participacion plena en las diferentes actividades programadas.
d. Formular el Plan de Proteccion, Seguridad y Evacuaciéon del Colegio.
€. Organizar las brigadas de Defensa Civil.
f.Constituir durante la emergencia, el Centro de Operaciones de Emergencia
(C.O.E.), dirigiendo y controlando todas las acciones y disposiciones que se hayan
planificado.
g. Desarrollar y evaluar el cumplimiento de las actividades programadas por el

Equipo.

8.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE AMBIENTAL

Articulo 148: De acuerdo con la Resolucién Directoral N° 517-2011- ED, el Comité
Ambiental es una Instituciéon conformadas por representantes de la comunidad
educativa con la finalidad de apoyar en el proceso de aplicacion del enfoque
ambiental en la Institucion Educativa.



El Comité Ambiental estd conformado por:

Presidente

Secretaria

Representante de Gestidn y Riesgo

Representante de Gestidn de Salud

Representante del Municipio Escolar

Personal Administrativo

Articulo 149: Las principales funciones del Comité Ambiental son:

a. Facilitar y dar seguimiento al proceso de aplicacién del enfoque ambiental en la
Institucion Educativa.

b. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual del Comité Ambiental de la
Institucion Educativa.

C. Facilitar la participacion de los miembros de la comunidad educativa en las diferentes
actividades ambientales.

d. Coordinar con autoridades y representantes de ofras instituciones de la comunidad
para contribuir al logro de los propdsitos de la aplicacion del enfoque ambiental.

e. Facilitar el proceso de evaluacion de logros de la Institucion Educativa por parte del
Comité Ambiental Escolar.

f. Facilitar el proceso de reconocimiento de logros ambientales de la Institucion
Educativa.



CARGO RESPONSABLE FUNCIONES ESPECIFICAS
Representa el Comité Ambiental de las
diferentes actividades fuera o dentro de
la Institucidn Educativa.
) ) Dar seguimiento al cumplimiento de las
Presidente Directora de la

Institucion Educativa.

acciones ambientales previstas.

Informar a la instancia superior (UGEL)
sobre los resultados de la aplicaciéon del
enfoque ambiental.

Coordinadora

Docente designado

Asumir las funciones del Presidente del
Comité Ambiental.

Difundir las actividades ambientales en
toda la Institucion  Educativa  en
coordinacién con los demds miembros
del Comité Ambiental.

Proponer el Plan de Trabajo Anual del
Comité Ambiental.

Secretaria

Docente designado

Tomar notas de los acuerdos del Comité
Ambiental.

Miemlbro

Representante de la
Comisidn de Gestidon
de Riesgo.

Informar a la Comision de Gestidn de
Riesgo de la Institucion Educativa sobre
los acuerdos del

Comité Ambiental.

Miemlbro

Representante de la
Comisién del Comité
de Salud.

Informar al Comité Ambiental sobre las
acciones de la Comision de Salud de la
Institucion Educativa.

Miembro

Representante del
Municipio Escolar

Informar a los Escolares Ambientales de
la Institucidn  Educativa sobre los
acuerdos del Comité Ambiental.

Miemlbro

Personal
Administrativo

Asistir  a las reuniones del Comité
Ambiental.

Participar con voz y voto en las reuniones
del Comité Ambiental.

Informar al Comité Ambiental sobre las
acciones del personal administrativo
materia ambiental.

Informar al personal administrativo sobre
los acuerdos del Comité Ambiental.




Articulo 150: El incumplimiento de estas funciones acarreard sanciones desde una
amonestacion verbal hasta aplicarse el Articulo IX Del Titulo VIII del Codigo Penal
peruano; que refiere “Del principio de responsabilidad ambiental” y que a la letra
dice: El causante de la degradacion del ambiente y de sus componentes, sea una
persona natural o juridica, publica o privada, estd obligado a adoptar
inexcusablemente las medidas para su restauracion o reparacion segun
corresponda o cuando lo anterior no fuera posible, a compensar en términos
ambientales los danos generados, sin perjuicios de ofras responsabilidades
administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar.

El articulo 66 del mismo fitulo y cédigo a la letra reza: “De la salud ambiental” 66.1.-
la prevencion de riesgos y danos a la salud de las personas es prioritaria en la Gestidon
Ambiental. Es responsabilidad del Estado a fravés de la autoridad de salud y de las
personas naturales y juridicas dentro del territorio nacional, contribuir a una efectiva
gestion del ambiente y de los factores que generan riesgos a la salud de las
personas.

Articulo 151: DE LA CALIDAD AMBIENTAL
Todos los integrantes de la comunidad educativa tienen el deber de conftribuir a
prevenir, controlar y recuperar la calidad del ambiente y de sus componentes.

Nuestra vision de la gestion ambiental en materia de calidad ambiental es preservar,
conservar, mejorar y restaurar, segun corresponda la calidad del aire, el agua vy los
suelos y demds componentes del ambiente, identificando y controlando los factores
de riesgo que le afecten.

Articulo 152: NORMAS AMBIENTALES
La Institucion se esfuerza por fomentar entre la comunidad educativa, la conciencia
ambiental para que desempene el papel que le corresponde en la conservacion
del medio ambiente.

La Institucion se fuerza por fomentar entre la comunidad educativa a utilizar papel
reciclado y deberdn incluir materiales fabricados o reciclados siempre que esto sea
viable econdmicamente, también las cantidades minimas de productos de limpieza
quimicos, a fin de proteger la salud y garantizar la higiene.

Articulo 153: CONSERVACION AMBIENTAL
Los miembros del comité ambiental controlaran periédicamente el consumo de
energia. La Institucién se comprometa a usar siempre que sus circunstancias
econdmicas lo permita productos total o parcialmente reciclados.

La separacion de desperdicios tales como el papel, el pldstico, las pilas, las botellas
y las latas demuestra a los alumnos de demds agentes educativos de una manera
muy Visible nuestro cuidado en la utilizacion de los recursos de nuestro planeta. Se



tomardn medidas para garantizar la calidad del agua, para que se desperdicie lo
menos posible y para minimizar los escapes.

La Institucion Educativa adoptara medios razonables entre los que se contard la
ayuda de las autoridades locales y otros organismos, para reducir al minimo la
contaminacion. La eliminacidon de desperdicios, incluyendo la basura, deberd ser
eficaz y aceptable desde el punto de vista ecoldgico.

8.3 DE LOS COMITES DE AULA

Articulo 154: Los Comités de Aula de cada seccidn son érganos de participacion y
apoyo de las actividades del aula conjuntamente con la tutora o Docente del
Aula. No es autbnomo y depende de la Direccidn de la Institucidon Educativa.

Articulo 155: En el mes de marzo de cada afo, la direccidén convoca a los Padres
de Familia o apoderados de cada aula, a efectos de organizar el Comité de Aula
de Padres de Familia. Para su constitucion se toma en cuenta lo siguiente:

a  Cada Comité estard compuesto por un nimero de Padres de Familias de acuerdo con
los objetivos y las necesidades; siendo el nUmero requerido de tres miembros.

b. Entre los elegidos se nombrard a un Presidente, un Tesorero y un Secretario a través de
una reunién de Padres de Familia en el aula.
Los Comités de Aula trabajardn en coordinacién con las Tutoras del grado a su cargo.

d Los comités de aula de 5 anos y 4to grado buscardn ser responsables y gestionar con la
tutora o docente de aula los movimientos econdmicos en el aula.

€ Los miembros de los Comités, una vez elegidos, continuardn en el cargo hasta finalizar
el ano escolar o hasta que ellos soliciten su cambio.

f  Altérmino del ano escolar cada Comité de Aula pone a disposicidn su cargo, quedando
la Direccidén facultada para el nombramiento del nuevo Comité de Aula del siguiente

ano escolar.

Articulo 156: Son funciones de los miembros de los Comités de Aula:

PRESIDENTE:

a. Representar al Comité de Aula.
b. Coordinar con la autoridad educativa todas las actividades previomente aprobadas

en el Comité de Aula.
c. Firmar con el secretario el libro de actas que reporta los acuerdos del Comité y

las actividades realizadas.



d. Convocary presidir las reuniones del Comité.
e. Resolver, con la Tutora y la Direccidon, cualquier situacién en desacuerdo,

acompanado con la mayoria de integrantes del Comité de Aula.

SECRETARIO:

a. Llevar el libro de actas del Comité y firmarlo con el Presidente.
b. Redactar, suscribir y remitir las comunicaciones que el presidente le indique.
C. Redlizar aguellas actividades propias a su cargo, o las que el Presidente solicite.

TESORERO:

a. Firmar con el Presidente la documentacién propia del caso.
Mantener al dia un libro de ingreso y gastos.
C. Elaborar presupuestos y balances, asi como informes econdmicos para la Tutora,

o

Direccién y los Padres del grado a su cargo, incluyendo la permanente actualizacion
contable y los reportes de individualizacidén de las cuentas de los estudiantes de la

Promocion.

Articulo 157: Cada Comité de Aula, elaborard un Plan de Trabajo Anual con el Tutor
o Docente del aula, el mismo que serd aprobado y evaluado por la Direccion.

8.4 SELECCION DE TEXTOS ESCOLARES

Articulo 158: La INSTITUCION velard por el cumplimiento de todas las disposiciones
previstas en la Ley N° 29839 Ley que modifica la Ley 29694, ley que protege a los
consumidores de las prdcticas abusivas en la seleccidn o adquisicion de textos
escolares y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 015-2012 ED.

En aplicacion de la precitada norma de La Institucidn no obliga a los padres de
familia a adquirir textos escolares y/o cuentos o Utiles escolares nuevos o de primer
Uso o que estén disenados para un solo uso. Los padres de familia tienen derecho a
adquirir y utilizar textos de segundo uso como fuente de consulta o material de
estudio y de trabajo, protegiéndose de esta manera también la economia de los
padres de familia.

Articulo 159: Los miembros de los Comités del Aula de LA Institucién, ante la
convocatoria expresa de la Directora de LA INSTITUCION, asistirdn a la sesidon de
trabajo con la finalidad de escuchar la presentacidon de ternas de los textos
escolares que se usan para la prestacidon de servicio educativo y luego participa



emitiendo su opinidn respecto de los textos presentados, suscribiendo el acta que
deja constancia de su participacién en dicha sesion.

Articulo 160: Los representantes de los Comités de Aula, son responsables de
comunicar a todos los padres de familia; que representa sobre su participacion en
la seleccion de textos escolares informdndoles el detalle de los textos seleccionados
y las razones expuestas en dicha sesion.

Articulo 161: La participacion de los representantes de los Padres de Familia en el
proceso de seleccion de textos escolares cumple de manera estricta las normas
vigentes y disposiciones que emite el Ministerio de Educacion.

CAPITULO IX

NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 162: DEFINICION
Se entiende por normas de convivencia al conjunto de relaciones individuales y
grupales que conforman la vida escolar.

Se trata que los estudiantes vivan la experiencia de que las normas respetan  sus
derechos y que ellos aprenden a respetar el derecho de los demdas.

La elaboracién de las Normas de Convivencia de la Institucion Educativa y los
acuerdos de aula estdn consensuados y vinculantes a todos los integrantes de la
Institucién Educativa.

Las normas y acuerdos garantizan la organizacion y participacion estudiantil a nivel
de la Institucién Educativa y de aula. También contempla a los estudiantes con
necesidades educativas especiales, asociadas o no, a discapacidad sobre
dotacién y talento.

En las normas se deben tomar en cuenta el respeto a las costumbres vy
manifestaciones de las diferentes culturas que influyen en la Institucion Educativa,
considerando también las diversas creencias y manifestaciones religiosas.



La convivencia democrdtica tiene como finalidad propiciar procesos de
democratizacién en las relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa,
como fundamento de una cultura de paz y equidad entre personas contribuyendo
de este modo a la prevencidon del acoso y ofras formas de violencia entre
estudiantes.

La Instituciéon Educativa "HAPPY KIDS SCHOOL", vela por una convivencia basada
en el respeto, la tolerancia, el buen trato, la igualdad y la no violencia escolar,
sensibilizamos y motivamos a los ninos los dias lunes en nuestra Formacion General,
los valores que se ftrabajan de manera mensual durante el ano escolar,
incentivindolos a que se respeten mutuamente.

En tal sentido, el equipo directivo y la plana docente, promueve las Normas de
Convivencia, elaborados de forma participativa con los ninos y padres de familia en
el mes de Marzo, fomentando un clima integrador y propicio para el aprendizaje de
los ninos.

Las Normas de Convivencia, se elaboran de manera democrdtica teniendo en
cuenta el respeto a su diversidad en todas sus expresiones y con miras a formar
alumnos colaboradores en mantener adecuados vinculos sociales basados en el
respeto.

Se logrard un aprendizaje efectivo en un clima escolar armonioso manteniendo el
orden y responsabilidad en las acciones sostenidas dentro de las aulas.

En la Institucidon Educativa HAPPY KIDS SCHOOL se promueve permanentemente la
convivencia armoniosa y se aborda bajo un enfoque preventivo e integral los casos
de violencia escolar que puedan suscitarse en la institucion por ello en nuestra
Institucion:

a. Fomentamos la integracién social entre los estudiantes de diversas aulas y grados con
los talleres de expresidon corporal (dramatizaciones), concursos, juegos, etc.

b. Programa de valores desarrollados en Tutoria.
C. Implementa talleres de prevencion de la violencia escolar como parte del programa

de tutoria en todos los grados.

d. Implementa el registro de incidencias, a cargo de cada Tutora, en el que se reportan
las acciones realizadas al respecto.

e. Conforma el Comité de Tutoria, orientacion Educativa y Convivencia Escolar sin

Violencia conformada por la Directora, el departamento psicoldgico,



representante de los padres de familia y el fiscal escolar, asicomo el o los tutores
de los estudiantes, que tienen la responsabilidad de indagar e intervenir en los

casos reportados.

f. Integrantes del Comité de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar 2023.

Directora: YANETH MANYA APARICIO

Dpto. psicolégico

Representante de los PPFF

Articulo 163: DEL ROL Y COLABORACION DE LOS PADRES DE FAMILIA.
La promocion de convivencia escolar requiere de la coordinacion permanente
con los Padres de Familia, para lo cual se efectuan los siguientes pasos:

a. Citar a los padres de los estudiantes involucrados y coordinar con ellos sobre las
acciones a realizar para intervenir en cada caso.

b. Realizar reuniones para coordinar acciones de prevencion.
C. Aplica prdacticas restaurativas para la solucion del conflicto.
d. Garantizar el bienestar integral del estudiante y, por tanto, asegurar un manejo prudente

de la informacién en cada caso, asi como el derecho de todo estudiante a ser tratado
de una forma digna vy justa.

€. Registrar en el Libro de Incidencias sobre violencia y acoso entre escolares, el trdmite
seguido a cada caso, el resultado de la investigacién y la sancién aplicada, cuando
corresponda.

f. Tomalas medidas adecuadas para asegurar el apoyo correspondiente a los estudiantes
que hayan recibido agresién en la Institucion.

g. Reportar al portal del SISEVE segun sea el caso.

Articulo 164: DE LOS INTEGRANTES DE LA CONVIVENCIAESCOLAR.
El equipo de la convivencia escolar estd conformado de la siguiente manera:

Directora YANETH MANYA APARICIO
Coordinadora de Tutoria DEPARTAMNTO DE PSICOLOGIA
Representante de los PPFF SALON DE 4 ANOS

Articulo 165: FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Son funciones del equipo de Comité de la convivencia escolar:



a. Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de Tutoria, Orientacién, Educativa
(TOE) con la participacién de los estudiantes, el mismo que debe incluir acciones
formativas, preventivas y de atencién integral.

b. Incentivar la participacién de los integrantes de la Comunidad Educativa en la
promocion de la buena convivencia escolar.

C. Promover la incorporaciéon de la convivencia escolar en los instrumentos de gestion de
la Institucién Educativa.

d. Liderar el proceso de construccién de las 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 entre la relacion docente-estudiante y
estudiante-docente.

f. Promover al desarrollo de las competencias y actitudes de las y los docentes, asi como
del personal directivo, administrativo y de servicio que permita la implementacion de
acciones para la convivencia democrdtica en la Institucion Educativa.

g. Registrar los casos de violencia y acoso entre los estudiantes en el libro de Registro de
Incidencias de la Institucion Educativa, asi como consolidar informacién existente en los
cuadernos de incidencias y los anecdotarios del aula, a fin de que fomen las medidas
pertinentes y permitan la elaboracion de las estadisticas correspondiente.

h. Adoptar medidas de proteccién, contencidon y correccion, frente a los casos de
violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacién con la direccion.

i. Informar periédicamente por escrito, a la directora de la Institucién Educativa acerca
de los casos de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de
Incidencias, y de las medidas adoptadas.

. Informar ala directora sobre los estudiantes que requieran derivacién para una atencion
especializada a las entidades publicas y/o privadas.

K. Realizar en coordinacion con la directora y los padres de familia y/o apoderados el
seguimiento respectivo de los y los estudiantes a Instifuciones especializadas,
garantizando su atencién integral y permanencia en la Institucién.

I.  Revisar y reformular los acuerdos del aula cada bimestre para consolidar la buena
convivencia escolar y el buen clima Institucional.

M. Reporte al portal del SISEVE, segun sea el caso.

Articulo 166: INDICADORES DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN LA
DIMENSION PERSONAL Y SOCIAL



DIMENSION PERSONAL

ACTITUDES

SANCIONES

ORDEN

Usa uniforme completo de
acuerdo con el reglamento.

Es pulcro y ordenado en su
presentacion y en el contexto
donde se desenvuelve.

PUNTUALIDAD

Es puntual en su asistencia al
colegio, a clase y a la formacion.

RESPONSABILIDAD

Participa activa y
positivamente en las diferentes
actividades.

Demuestra eficacia en el cargo o
mision encomendada con un
espiritu  colaborador, creativo e
innovador. Presenta firmado su
agenda

del estudiante.

Incumplimiento de SUS
deberes o muestre
conductas inadecuadas. -
Amonestacion verbal.

-Amonestacion escrita.

-Citacién al padre de familia
que consta en la ficha de
enfrevista con acuerdos de
ambos lados.

-Carta de compromiso.
—Matricula condicional.

-Separacién temporal de
acuerdo al grado de accién
que realiza el educando.

- Separacioén definitiva

documentado ante la UGEL y
organismos pertinentes.

Dice siempre Ila verdad vy

-Citaciéon al padre de familia

HONESTIDAD demues‘rro honradez en sus | que c.ons‘ro en la ficha de
acciones. entrevista con acuerdos de
ambos lados.
Muestra dominio de si mismo en
tfodas sus acciones. Respeta las .
normas de convivencia en clase. | -Carfa de compromiso.
-Matricula condicional.
AUTONOMIA
Mantiene siempre una actitud -Separaciéon definitiva
responsable y proactiva en documentado ante la
PERSEVERANCIA su quehacer educativo. UGEL y organismos
pertinentes.
Aceptay cumple las normas -Nota de conducta
establecidas en la Institucién afectada de acuerdo al
OBEDIENCIA Educativa. Obedece a la | gradoy proporciéon del

autoridad que represente a la

Institucion.

hecho.
-Citacién al PP.FFy

estudiante.




-Sancién y tomar

conciencia de sus actos.

DIMENSION SOCIAL

SANCIONES

RESPETO

Sabe escuchar y respeta las
opiniones de los demds. Se
expresa y actua con
correccion y mesura. Hace uso
de las zonas asignadas.
Conserva en buen estado los
bienes de la Institucion.
Destaca por sus buenos
modales, siendo ejemplo para
los demds.

SOLIDARIDAD

Colabora con las actividades
del aula y del colegio.
Demuestra interés por los
demds y les presta ayuda
desinteresadamente.

TOLERANCIA

Acepta a sus companeros,
respetando  diferencia  de
opiniones.

Normas de Convivencia:
Documento que ayuda a
regular en los educandos las
Normas de Convivencia.

Sistema de méritos y
demeéritos.

-Medidas correctivas.
-Medidas preventivas.
-Estimulos y sanciones.

- Prohibiciones.

CAPITULO X

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. El presente Reglamento Interno serd aprobado por Promotoria
y la Directora de la Institucion Educativa.

SEGUNDA. La interpretacion de todas las disposiciones establecidas en
este Reglamento lo realiza la Directora de la Institucién Educativa. Los
asuntos no contemplados en el presente Reglamento son resueltos por la
Direccién del Colegio y son propuestos a la PROMOTORA para su

aprobacion.




IERCERA. El presente reglamento serd distribuido a todo el personal que
labora en la Institucidn segin corresponda y alumnos para su
cumplimiento respectivo.

CUARTA. El presente Reglamento Interno tendrd vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacién mediante una Resolucién Directoral que
apruebe y autorice su aprobacion.



ANEXO |

CALENDARIZACION Y UNIDADES DEL ANO 2025

INICIAL
u o Ne DE
2 n p HORAS DE
- (a]
i g 38 DURACION SEMANAS | CLASE/SEMANA
= 5
I | Del 5 de marzo al 7 de abril 5 De 22hrs. a
25hrs.
| Del 11 de abril al 9 de mayo 5 De 22hrs. a
25hrs.
1° VACACIONES: DEL 12 AL 16 DE MAYO 1 0
1RA ENTREGA DE LIBRETAS 20 DE MAYO 0 0
] ]| Del 19 de mayo al 20 de junio 5 De 22hrs. a
25hrs.
v Del 23 de junio al 18 de julio 4 De 22hrs. a
25hrs.
2° VACACIONES: DEL 21 DE JULIO AL 1 DE 2 0
AGOSTO
2PA ENTREGA DE LIBRETAS 7 DE AGOSTO 0 0
1]} \' Del 4 de agosto al 05 de 5 De 22hrs. a
septiembre 25hrs.
Vi Del 08 de septiembre al 10 de 5 De 22hrs. a
octubre 25hrs.
3° VACACIONES: DEL 13 AL 17 DE OCTUBRE 1 0
3RA ENTREGA DE LIBRETAS 23 DE OCTUBRE 0 0
v Vil Del 20 de octubre al 14 de 4 De 22hrs. a
noviembre 25hrs.
VIl Del 17 de noviembre al 19 de 5 De 22hrs. a
diciembre 25hrs.
CLAUSURA DEL ANO ESCOLAR 20 DE 0 0
DICIEMBRE
4A ENTREGA DE LIBRETAS 20 DE DICIEMBRE 0 0




ANEXO I

MARZO
03 Reunién General del Personal
05 INICIO DEL ANO ESCOLAR 2025
08 Dia de la mujer
10 1ra Reunién Consejo Directivo y Comité de Disciplina
21 Dia Internacional del Sindrome de Down
14 PRIMERA REUNION DE PADRES DE FAMILIA
22 Dia Mundial del Agua
26 La Hora del Planeta
28 ler Taller Escuela de Padres
ABRIL
01 Dia de la Educacién
02 Dia Mundial del Autismo
02 Dia Mundial del Libro Infantil
14 Dia del Nifio Peruano (2do Domingo)
17 | Jueves Santo (DIA LIBRE)
18 Viernes Santo (DIA LIBRE)
22 Dia de la Tierra
24 Elecciones Municipio Escolar
28 Juramentacion del Municipio escolar
MAYO
01 Dia Mundial del Trabajo (DIA LIBRE)
01 Dia de la Virgen de Chapi
08 Dia Mundial de la Cruz Roja
09 Celebracién del Dia de la Madre (dia central, 2do domingo)
06 1ra Reunidén Coordinacidn Pedagdgica de Nivel
15 Dia Internacional de la Familia
25 Dia de la Educacién Inicial
28 Dia Internacional del Juego
31 Dia del No Fumador
JUNIO
04 Dia Internacional de los Nifios Victimas Inocentes de Agresion
05 Dia Mundial del Medio Ambiente
07 Dia de la Bandera
13 Celebracién del Dia del Padre (Fecha central, 3er domingo)
24 Dia del Campesino
28 Dia Nacional del Ceviche
29 Dia del Papa — San Pedro y San Pablo (DIA LIBRE)




JULIO

06 Dia del Maestro (DIA LIBRE)
10 ler Dia del Logro
18 2da Escuela de Padres
19 2da Reunion Coordinacion Pedagdgica de Nivel
20 Dia del Divino Nifo
26 Dia de la proclamacion de la Independencia del Peru (Fecha Central, 28 y 29)
AGOSTO
14 Celebracién por Aniversario Fundacion de Arequipa (Fecha central, 15)
26 Dia del Abuelo (Inicial)
30 Dia de Santa Rosa de Lima (DIA LIBRE)
SETIEMBRE
01 Semana de la Educacién Vial
08 Conmemoracion Dia de la Familia (Fecha central, 2do domingo)
23 Dia de la Primavera, de la juventud Y Estudiante
26 3ra Escuela de Padres
30 ANIVERSARIO DEL COLEGIO
OCTUBRE
01 Semana del Nifo
01 Fiesta Familiar por Celebracidn de Aniversario del Colegio
08 Dia del Combate de Angamos (DIA LIBRE)
31 Celebracidn del Dia de la Cancidn Criolla (Fecha central, 31)
NOVIEMBRE
01 Dia de Todos los Santos (DIA LIBRE)
11-15 | De la Vida Animal (Fecha central, 2da semana)
20 Dia de la Declaracion Universal de los Derechos del Nifio e Iniciacion de la Semana
del Nifo
21 4ta Escuela para Padres
26 2do Dia del Logro
DICIEMBRE
08 Dia de la Inmaculada Concepcién (DIA LIBRE)
09 Aniversario de la Batalla de Ayacucho (DIA LIBRE)
19 Compartir Navideno (Chocolatada)
20 ENTREGA DE LIBRETAS Y CLAUSURA DEL ANO ESCOLAR

25

Navidad




