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“Nuestra Senora de Lourdes”
Piura

Congregacion Religiosa San José
de Tarbes



Reglamento Jntewne de ba J.EP. Nuestra Sefiara de Lourdes

LE.E
“Nuestra Senora de Lourdes”

Congregacion Religiosa “San José de Tarbes”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 013- 2018- GRP- UGEL- CNSL.

VISTOS:
La propuesta de la Promotora ~CONGREGACION RELIGIOSA “SAN JOSE DE
TARBES” de la IEP “NUESTRA SENORA DE LOURDES”; y,

CONSIDERANDO:

Que, la LE.P. “NUESTRA SENORA DE LOURDES” ubicado en la provincia de
Provincia y Departamento de Piura, es un Centro de Ensefianza que se inscribe dentro de los
fines de la Educacién Peruana y del Proyecto Educativo Nacional, asi como también bajo los
principios de la Educacién Catdlica. Asimismo, brinda servicios educativos para menores en los
niveles de inicial, primaria y secundaria, como Institucion Educativa Catdlica para ejercer
su labor educativa y evangelizadora mediante su axiologia, objetivos, organizacion y
funcionamiento;

Que, el Reglamento Interno intenta hacer:

a) Organizar y delimitar las funciones y roles de cada instancia de la Institucién Educativa.

b) Delimitar las responsabilidades y responder de las mismas.

¢) Organizar ¢l trabajo enmarcado en una dinamica de equipo.

d) Ubicar los puntos criticos, cuando el trabajo no marche en la Institucion Educativa.

e) Establecer lineamientos claros de evaluacion del personal que labora en la Institucion
Educativa.

Que, el Reglamento Interno selala que los fines objetivos que enmarcan la gestion
pedagbgica de la Institucién educativa, tiene su fundamento mas concreto en el Ideario
Educativo que la Congregacion propone a sus obras educativas, los ideales peruanos y las
orientaciones més valiosas de la teoria educativa y la pedagogia contemporinea. La
congeretizacidn de esta axiologia estd plasmada en: Formar jovenes con un ideal cristiano
basado en una educacién en la fe y en los valores, preparandolas para la vida, proporcionar a
las estudiantes una educacion integral, para el pleno desarrollo de su personalidad y con
capacidad para afrontar con éxito las exigencias de la vida, desarrollar y perfeccionar la
tecnologia educativa que permita mejorar la calidad de la educacion y adecuando el curriculo a
las necesidades del requerimiento de la comunidad, etc.

Que, nuestra_meta educativa principal _es la Educacion en Valores, que se logra a

_través de la formacién, la Conciencia Cristiana y del desarrollo armonico de las condiciones

fisicas, morales e intelectuales a fin de que vayan adquiriendo la necesaria madurez y los
conocimientos esenciales para que se introduzcan en la sociedad;

R - Que, para lograr nuestras metas y objetivos que se orientan hacia la excelencia, es
R - "“necesario vivir y trabajar al estilo de CRISTO, como signo de UNIDAD conscientes y
L I3 : responsables del-resultado final; que junto asu autenticidad de vida, su trabajo en equipo, su
dlsclplma, unidos entre si, con las estudiantes, padres de familia, quienes dan testimonio de su

vida con su fe y preparacién, logrando asi mejorar la calidad de la educacion;

‘Queriendo ser ftiles a nuestra sociedad pluralista, ofrecemos a las jovenes de nuestro
tiempo un Ideal de Escuela Catélica basado en los derechos del hombre, la Doctrina de la
Iglesia Catélica, Legislacion Peruana y la propia tradicién;
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LE.F
“Nuestra Senora de Lourdes”

Congregacion Religiosa “San José de Tarbes”

Que, en atencién a lo expuesto, es necesario emitir el acto administrativo que aprueba
el reglamento interno, el mismo que reine las condiciones pedagogicas, técnicas, etc
apropiadas para un mejor desarrollo de la ensefianza-aprendizaje;

Que, los objetivos del Colegio son:

a) Promover en las estudiantes el perfil de una mujer integra, en saber como actuar para
encontrar su plena realizacion;

b) Contar con un instrumento que permita a la estudiante actuar con disciplina, orden,
sencillez, delicadeza, urbanidad y alegria, tendientes a conseguir el bien comin;

¢) Desarrollar su feminidad y educacion de acuerdo a la axiologia de la Congregacion
Religiosa San José de Tarbes, orientando su proyecto de viday

d) Propiciar en las estudiantes la acogida por igual entre todas, para crear un clima de
armonia y bienestar en la vida escolar;

Que, la Directora €s responsable de Ia gestion en los ambitos pedagdgico, institucional y
administrativo, su representante legal y el responsable de ejercer funciones establecida en la Ley
de Centros Educativos Privados N° 26540 y su Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacién Bésica y Técnico Productiva, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2006-ED de fecha 20 de abril del afio 2006 y demas normas relacionadas con la seguridad y
salud en el trabajo;

j Que, es necesario puntualizar que el reglamento interno, como instrumento de apoyo y
como resultado de una planificacion estratégica, hace mas viable y fluido la gestion
Institucional, permitiendo el logro de objetivos que apunta a la solucion de problemas genéricos
y especificos en un tiempo de mediano y largo alcance; '

Que, en cuanto a su metodologia actualmente trata de llevarla a lo vivencial pues se
prioriza el contacto directo de la estudiante con aquello que se requiere conocer. Busca en cada
actividad, que vaya afirmandose, ganando confianza en sus capacidades, expresandose y
trabajando con libertad. Desarrolla la creatividad y la participacion constante de las estudiantes;
permite se sienta productora de algo que pueda ofrecer a los demas. Posibilita que el aprendizaje
se constituya en una tarea de cooperacion social, y no como una actividad solitaria.

Que, estando, acorde con la elaboraci6n y revisién del mencionado reglamento interno,

que tendra vigencia durante la aplicacién de la DIRECTIVA PARA EL DESARROLLO

Y DEL ANO_ESCOLAR 2018 y viendo que la_actividad planificada en sus diversos

o ' componentes, son factibles en su ejecucion y cumplimiento; con el concurso y participacion
dindmica de todos los miembros de la Comunidad Educativa,

Que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28044, Ley General de Educacion,
la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 26549, Ley de los Centros
Educativos ' Privados-y Reglamento de las Instituciones “Privadas de Educacién Bésica y
Educacion.Técnico — Productiva, aprobado por D:S. N° 009- 2006-ED; Decreto Legislativo Nro.
882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion y Ley N° 27665 Ley de proteccién a la
economia familiar respecto al pago de pensiones en Centros y Programas Educativos Privados y
la Resolucion Ministerial N° 657-2017-MINEDU que - aprueba la Norma Técnica denominada
"Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2018 en Instituciones Educativas y
Programas de la Educacion Basica"; por lo que en uso de las facultades conferidas;
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“Nuestra Senora de Lourdes”

Congregacion Religiosa “San José de Tarbes”

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, reglamento interno de la IEP “NUESTRA SENORA
DE LOURDES” que tiene como entidad Promotora a la CONGREGACION RELIGIOSA
“SAN JOSE DE TARBES; la presente resolucion esta compuesto por IX Titulos, XXXII
capitulos, 251° articulos y XV subcapitulos, conforme las indicaciones técnicas que en anexo
forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que el personal Directivo, Docente, Administrativo y
de Apoyo, ejerza y cumpla el presente documento de gestion, para cuyo efecto se debe poner en
conocimiento la presente resolucion web y/o via correo electronico.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucion, a la Unidad de Gestion
Educativa Local, la CONGREGACION RELIGIOSA “SAN JOSE DE TARBES”, y al
Consorcio de Centros Educativos Cat6licos del Perti. Regional Piura-Tumbes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
Contenido y Alcances

Avrticulo 1.- El Reglamento Interno, regula el servicio formativo de educacion basica regular en el marco de los
valores y preceptos de la FE catélica, que brinda a estudiantes desde inicial de tres afios hasta el quinto de
secundaria, en concordancia con los principios axioldgicos del Colegio Particular Nuestra Sefiora de Lourdes de
Piura, y el estilo formativo de la Congregacion San José de Tarbes, regente de esta casa de estudios; en su
organizacion, régimen académico, formativo, laboral, administrativo, econémico y de las relaciones
institucionales.

Avrticulo 2.- El presente Reglamento es un instrumento de gestion que contiene normas especificas que conforman
pautas de comportamiento interno para cada integrante de la Comunidad Lourdina y su cumplimiento es
obligatorio para el Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo y de Servicio, Estudiantes y Padres
de Familia, quienes conforman la Comunidad Educativa.

En este documento la palabra “Colegio” se refiere a la Institucion Educativa particular Nuestra Sefiora de Lourdes
de Piura o I.E.P. Nuestra Sefiora de Lourdes.

CAPITULO 1l
NATURALEZA

Articulo 3.- El Colegio Particular Nuestra Sefiora de Lourdes, es una persona juridica de derecho privado,
funcionando por autorizacion otorgada mediante Resolucién Ministerial N° 3159 del 22 de mayo de 1975 para el
nivel inicial; Resolucién Ministerial N° 001436 del 29 de mayo de 1934 para el nivel primaria; y, Resolucion
Ministerial N° 001038 del 14 de marzo de 1940 para el nivel secundario.

Avrticulo 4.- El Colegio es una entidad particular que ofrece servicios educativos en educacion basica regular,
teniendo como Entidad Promotora a la Congregacion Religiosa San José de Tarbes, formando parte de la Red
Educativa Tarbesiana del Per, que a su vez integra el Consorcio de Centros Educativos Catolicos.

Avrticulo 5.- El Colegio establece como domicilio legal Jr. Jorge Chavez 140 Urb. Clark - Piura, donde se ubica
el local institucional de prestacion del servicio educativo de educacidn basica regular; contando para este fin con
Licencia de Funcionamiento Municipal N° 024221 otorgado por la Municipalidad Provincial de Piura.

Avrticulo 6°: El Colegio presta servicio particular de educacion basica regular en los niveles de inicial, primaria y
secundaria a la comunidad piurana.

CAPITULO I1I
BASE LEGAL

Articulo 7°: El presente Reglamento, se sustenta en la siguiente base legal:
a. Constitucion Politica del Per( de 1993
Ley N° 28044: Ley General de Educacién y sus modificatorias.
Ley N° 23211: Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y la Republica del Pert (Iglesia - Estado) en Educacién.
Ley N° 28988: Ley que declara a la Educacién Basica Regular como servicio puiblico esencial.
Ley N° 26549: Ley de Centros Educativos Privados.
Ley N° 28740: Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

- D Q0o
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

99.

hh.

i
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Ley 23585 y su Reglamento aprobado por el D.S. 026-83-ED sobre becas a estudiantes de planteles y
universidades particulares que pierdan a sus padres o tutores

Ley N° 27815: Ley del Cddigo de Etica y su Reglamento, aprobado por D.S. 033-2005-PCM.

Ley N° 27911 y Ley 27942: Medidas extraordinarias para el personal docente o administrativo implicados en
delitos de violacion sexual y prevencion y sancion del hostigamiento sexual

Ley N° 29944 - ey de Reforma Magisterial y su Reglamento D.S. 004-2013-ED

Ley N° 29719: Ley Antibullyng

D.S. N° 021-2003-ED: Emergencia Educativa.

. D.S. N° 026-2003-ED: Década de la Educacién Inclusiva 2003 — 2012.

D.S. N° 006-2004-ED: Lineamientos de Politica Educativa.

DS 011- 2012 Reglamento de Educacién Basica Regular.

D.S. 017-2004- ED, Estatutos del Colegio de Profesores del Per(

D.S. N° 009-2006-ED: Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacién Basica Regular y
Técnico Productiva.

D.S. 018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley 28740, Ley del Sistema nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la calidad educativa.

Decreto Legislativo N° 882: Ley de Promocidn de la Inversion en la Educacion. D.S. N° 045, 046 y 047-97-
EF: Reglamentos que lo aprueban.

D.S. N° 008-2006-ED: Lineamientos para el seguimiento y control de la labor efectiva de trabajo docente en
las Instituciones Educativas.

R.M. N° 0234-2005-ED: Aprueba la Directiva N° 004-VMGP-2004: “Evaluacion de los Aprendizajes de los
Estudiantes de Educacion Basica Regular”.

R.M. 0523-2005-ED, que declara el 16 de octubre de cada afio como dia de la educacién inclusiva.

R.M. 0526-2005-ed, instituye los Juegos Florales Escolares como actividad educativa de la educacién Bésica
Regular.

R.M. N° 0386-2006-ED: Normas para la organizacion y Aplicacion del Plan Lector en las IIEE de Educacion
Bésica Regular.

R.M. 0425-2007-ED, que aprueban las normas para la implementacion de simulacros en el sistema educativo,
en el marco, en el marco de la educacion en la gestion de Riesgos.

R.M. 069.2008-ED, aprueban la directiva, Normas para la matricula de nifios, nifias y jovenes con discapacidad
en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo en el marco de la Educacion Inclusiva.
Directiva N° 001-2006. VMGP/OTUPI: Normas para el Desarrollo de las Acciones de Tutoria y Orientacion
Educativa en las Direcciones Regionales de Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local e Instituciones
Educativas

Decreto Supremo N° 017-2012-ED Aprueba Politica Nacional de Educacién Ambiental publicado el 30 de
diciembre de 2012

Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET Lineamientos para la prevencion de las y los estudiantes contra
la violencia ejercida por el personal de las Instituciones Educativas, aprobado mediante Resolucion Ministerial
N° 0519-2012-ED, publicado el 21 de diciembre de 2012

Ley N° 29988 Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente, administrativo de
Instituciones Educativas Publicas y Privadas, implicados en delitos de terrorismo, apologia al terrorismo,
violacién a la libertad sexual, trafico ilicito de drogas, crea el Registro de Personas condenadas o procesadas
por estos delitos.

Ley de Proteccion a la Economia Familiar Respecto al Pago de Pensiones de Ensefianza N° 27665 y su
Reglamento

Codigo de Proteccion y Defensa del Consumidor Ley N° 29571

Reglamento del Libro de Reclamaciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2011-PCM del 18 de febrero
de 2011

Implementacion del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas, Resolucién Ministerial N° 0237-
2011-ED

Proyecto Educativo Institucional.

Plan Anual de Trabajo de nuestro Colegio.
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TITULO I
MISION, VISION, PRINCIPIOS

Articulo 8.- MISION

Somos una Institucion Educativa Cat6lica que forma mujeres lideres positivas, teniendo como modelo las
ensefianzas en la entrega de nuestro patrono San José y el infinito amor de Jesucristo, a través de una
educacion integral, innovadora y de calidad; mujeres capaces de impulsar cambios positivos mediante el
dialogo, encontrando satisfaccion en una vida comunitaria inclusiva, justa y solidaria; contribuyendo a
conservar el medio ambiente, a fortalecer sus lazos familiares como pilares de una sociedad fraterna en un
marco de justicia y paz.

Articulo 09.- VISION

Al 2021, la Institucion Educativa Particular “Nuestra Sefiora de Lourdes”, liderara la formacion escolar basica en
valores cristianos catdlicos, de las mujeres menores de edad en el departamento de Piura, siendo referente regional
por su propuesta curricular propia e innovadora, que incorpore las nuevas tecnologias, una cultura de lectura,
mejorando los mecanismos de comunicacion e innovaciones pedagdgicas con el objetivo de garantizar una
formacion solida en valores, ciudadania, identidad personal, regional y nacional, cuidando y preservando nuestro
hébitat, con visidn de desarrollo sostenible, equitativo e inclusivo y apertura al mundo globalizado.

Articulo 10.- PRINCIPIOS

La Congregacion San José de Tarbes, promotora del Colegio Particular Nuestra Sefiora de Lourdes, se ha

planteado “Formar mujeres de bien”, estableciendo como principios para alcanzar este fin, los siguientes:

I.  Nuestro modelo pedagdgico se basa en la formacion de mujeres como agentes apostdlicos en su propia vida
y en la de los demés.

Il. Declaramos centro de nuestro proceso formativo a las nifias y adolescentes en nuestros tres niveles de
educacion basica regular, proponiendo una educacion integral de la persona como ser individual y social,
basada en los valores evangélicos, formando mujeres capaces de respetarse a si mismas y a su préjimo en su
individualidad y en el ejercicio continuo de sus derechos, asi como en el deber de respeto de los derechos de
los demas.

I1l. Tenemos como fundamento la vida de entrega de nuestro patrono San José y del amor infinito de Jesucristo,
cultivando una reverencia especial, amorosa y ejemplificadora de nuestra Madre y Maestra la Virgen Maria,
bajo la advocacion de la Virgen de Lourdes.

IV. Profesamos un profundo amor, fidelidad e identificacidn con los valores y principios de la Iglesia Catdlica;
teniendo un profundo compromiso con nuestro ministerio en la educacion catélica, enviados en una misién
evangelizadora con espiritu ecuménico, o sea universal para todos.

V. Buscamos permanentemente elevar la calidad educativa, enfocando nuestro éxito en la calidad de la persona,
derivado de un proceso de educacion integral mediante criterios pedagogicos coherentes, eficaces y actuales,
que contribuyan junto con el soporte formativo de sus familias, al desarrollo armonico de nuestras nifias y
adolescentes en sus ambitos cognitivo, psicomotor y afectivo.

VI. Consideramos como parte principal de nuestra comunidad educativa y por tanto agentes principales de
nuestra accion formativa a nuestras propias estudiantes y sus padres, como primeros y principales maestros.

VII. Promovemos un espiritu innovador y renovador permanente, permitiéndonos ofrecer una formacion acorde
con los avances de la ciencia y la tecnologia.

VIIl.Promovemos una educacién basada en el reconocimiento de nuestra individualidad, siendo elemento
principal el respeto mutuo y tolerancia, en nuestro relacionamiento formativo, tanto como en nuestro
relacionamiento social, respetando las diferencias culturales, ideoldgicas o de confesidn religiosa.

IX. Estamos enfocados a ofrecer a nuestras alumnas oportunidades que les permita reconocer y potencializar sus
habilidades e inclinaciones vocacionales; preparandolas para la vida mediante el ejercicio de un trabajo ético
y creativo.

X. Nuestro proceso formativo fomenta la practica de valores civicos, democraticos y de identidad nacional,
dentro de un contexto de justicia, honestidad e igualdad de oportunidades.
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TITULO I
OBJETIVOS
Articulo 11.- El Colegio Particular Nuestra Sefiora de Lourdes se plantea como objetivos:

En lo Académico- Formativo

I.  Promover la formacion humana y cristiana de nifias y adolescentes en valores propios de la axiologia de la
Congregacion de San José de Tarbes mediante una educacién integral de calidad que responda a las
expectativas de los padres de familia, los requerimientos de la educacion superior y del mundo del trabajo.

Il.  Comprometer la participacién permanente de los padres de familia, en el proceso formativo de sus hijas,
revalorando el sentido de responsabilidad y su rol en la vida de nuestras estudiantes.

I1l. Fomentar una seria dedicacion al estudio y tareas de aprendizaje, mediante la reflexion personal y grupal que
busca generar un sentido critico y el incentivo de la creatividad.

IV. Promover un sentido de disciplina por conviccion y control interno, favoreciendo la convivencia social,
mediante el respeto mutuo, la confianza, el dialogo sincero, la solidaridad y una educacion para el cambio.

V. Estimular la elaboracién de un proyecto personal de vida que permita el cultivo de la consciencia personal y
de valores, particularmente de la generosidad, solidaridad, puntualidad, honradez, gratitud, alegria, limpieza,
equilibrio afectivo y de la salud.

En el Aspecto Docente
I.  Promover la participacién comprometida de los miembros de la comunidad educativa lourdina en el proceso
formativo de mujeres de bien.

En el Aspecto Organizativo
I.  Implementar mecanismos de gestion institucional que permitan innovarnos permanentemente, optimizando
el manejo académico, formativo, administrativo y gerencial de nuestra institucion.

Articulo 12.- Perfil de la Estudiante Lourdina

La estudiante Lourdina es una mujer formada en la fe, protagonista consciente, honrada, critica y participativa de
su propia formacion; se relaciona con los deméas en un clima de respeto a las normas de convivencia y de
permanente actitud fraterna, defendiendo su dignidad personal, la vida y la familia como ejes sobre los que se
construye una sociedad libre y justa; valora su patria y se identifica con la cultura y tradiciones de su localidad;
cuida la naturaleza y el medio ambiente; son cristianas convencidas, que asumen sus responsabilidades como
discipulas de Jesucristo, en la Iglesia y en la sociedad.

TITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 13.- El Colegio tiene la siguiente estructura organica:
a) Promotora: Congregacion Religiosa “San José de Tarbes”- Provincia de Perd.
b) Directora.
c) Organos de Asesoramiento:

=  Asesoria Contable =  Asesoria Juridica
d) Organos de Apoyo:

=  Administracion = Recepcién

= Secretaria =  Psicologia

e) Organos de colaboracion:
= Asociacion de Ex alumnas
= Comité de Aula (Delegados de aula)
f) Organos de ejecucion:
I. Coordinaciones Académicas de Inicial, Primaria y Secundaria
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1. Plana docente
= Asistentes Pedagdgicas
= Organos académicos: biblioteca, plan lector, laboratorios de ciencias, idioma, computo; talleres
y programas de recuperacion pedagogica.

I11.Coordinacion de Tutoria y Disciplina de Inicial, Primaria y Secundaria
= Plana de tutores = Departamento de Psicologia

IV.Pastoral
= Movimientos de Espiritualidad Tarbesianos
= Grupos de Proyeccion social
= Catequesis de primera Comunién y Confirmacion.

V. Tecnologia y sistema

CAPITULO I
LA ENTIDAD PROMOTORA

Articulo 14.- La Entidad Promotora de la I.E.P. Nuestra Sefiora de Lourdes es la CONGREGACION
RELIGIOSA SAN JOSE DE TARBES, institucion religiosa reconocida por la Iglesia Catélica, constituida como
asociacion civil religiosa de acuerdo con lo establecido en el Codigo Civil.

Articulo 15.- La Entidad Promotora esta representada por su Superiora Provincial y por quienes su derecho
interno y normas estatutarias asi lo determinen. Tiene las atribuciones siguientes:

a.

Establecer la linea axioldgica e institucional, dentro del respeto a los principios y valores establecidos en la
Constitucion Politica del Peru, asi como los principios y fines de la educacidn establecidos en la Ley General
de Educacion.

La gestion pedagdgica, institucional, administrativa y econdmica financiera, estableciendo su régimen
econdmico, de seleccidn, de ingresos, disciplinario, sistema de pensiones y de becas.

La administracion de los recursos humanos, régimen del personal directivo, jerarquico, docente,
administrativo y de servicios.

La propuesta pedagogica, sistema de evaluacion y control de los estudiantes, en coordinacion con la
Directora.

Las relaciones con los padres de familia y los ex —alumnos

Asegurar la calidad del servicio educativo.

La fusion, transformacion, escision, establecimiento de filiales, sucursales, sedes o anexos, disolucién y
liquidacion de acuerdo a Ley.

La existencia de los instrumentos de gestién, monitoreo y evaluacion que deben ser aplicados en el proceso
educativo.

La implementacién, mejoramiento y ampliacion de la infraestructura y equipamiento educativo.

Establecer los pilares de Identidad de nuestra Pastoral Educativa

Designar a la Directora y solicitar al Ministerio de Educacién su reconocimiento mediante Resolucion.

Articulo 16.- La representante de la Entidad Promotora velara porque la propuesta educativa del Colegio se
cumpla de acuerdo con los ideales de creacion, promoviendo y facilitando el desarrollo de las capacidades de cada
uno de los integrantes de la Comunidad Educativa Lourdina.

pag. 8


http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi5pumw7r7PAhUG2B4KHWscAlcQjRwIBw&url=http://www.ceplourdes.com/&psig=AFQjCNHg1W8P7UYF1k-YEjeMgc9FIIOuzA&ust=1475591827179011

Reglamento Jntewne de ba J.EP. Nuestra Sefiara de Lourdes

CAPITULO II
LA DIRECCION

Articulo 17.- La Directora es la maxima autoridad y representante legal de la I.E.P. Nuestra Sefiora de
Lourdes, es responsable de la gestion en los ambitos pedag6gico, institucional y administrativo, lidera la
Comunidad Educativa Lourdina. Es la responsable de asegurar mecanismos que garanticen la calidad del
servicio educativo, un clima institucional favorable para el aprendizaje continuo y relaciones con el sello del
carisma tarbesiano con la comunidad.

Articulo 17-A.- Sunombramiento o cese es facultad libre y sin expresidn de causa de la Superiora Provincial
de la Congregacién Religiosa San José de Tarbes. El cargo es ejercido por una religiosa con titulo docente y
debera cumplir los requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes a la fecha de su designacion,
es de confianza y se ejerce a tiempo completo.

Articulo 18.- Son atribuciones de la Direccion del Colegio:

a.
b.

S 3

R )

Conducir y administrar la Institucion Educativa con las atribuciones y poderes propios de su cargo.
Promover la articulacion y armonizacion permanente de la planificacion y desarrollo de las actividades
educativas de los distintos niveles.

Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar en coordinacion la Entidad Promotora los instrumentos de gestién: Plan
Anual de Trabajo y Proyecto Educativo Institucional (PEI) que comprende el Proyecto Curricular de Centro
(PCC) y el Reglamento Interno (RI); asimismo el Manual de Organizacion y Funciones y el Presupuesto
Anual.

Conducir, controlar, supervisar y evaluar los procesos de gestion pedagégica, institucional y administrativa.
Suscribir las néminas de matricula, actas, informes, constancias y hojas de informacion de evaluacion o de
notas, certificados de estudios y demas documentos técnico-pedagdgicos que otorgue el Colegio.

Dirigir y suscribir la correspondencia oficial de la institucién.

Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos sobre matricula, pago de pensiones y
concesion de becas de las estudiantes.

Supervisar que las Coordinaciones Académicas remitan oportunamente la documentacion a los organismos
oficiales, tales como néminas de matricula, actas de examenes, cuadros estadisticos y demas documentos
que la ley y los reglamentos preve.

Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos, planes de trabajo, reglamentos y otros
documentos internos del plantel.

Recabar los informes de los diferentes érganos del Colegio como elementos para elaborar la memoria anual.
Propiciar un ambiente institucional y clima laboral favorable al desarrollo del servicio educativo.

Facilitar programas de apoyo en los servicios educativos de acuerdo a las necesidades de las estudiantes, en
condiciones fisicas y ambientales favorables a su aprendizaje.

Dirigir la diversificacion del curriculo bésico.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagdgica, de gestion, experimentacion, e
investigacion educativa.

Informar a la Entidad Promotora sobre su gestion pedagdgica, administrativa y econémica.

Aprobar los cuadros de distribucién de horas de clase y la calendarizacion y personificacion del afio escolar.
Emitir las resoluciones directorales de su competencia.

Presidir las reuniones del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo del colegio.

Asegurar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad, libros, registros, documentos
y operaciones que se dispongan legalmente, dictando las medidas necesarias dentro del dmbito de su
competencia para el normal desenvolvimiento del colegio.

Controlar la ejecucién presupuestal del colegio autorizando todo gasto que se realice o todo requerimiento
dinerario o de donaciones de cualquier indole a integrantes de la Comunidad Educativa.

Aprobar el inventario general del colegio.

Seleccionar al personal jerarquico, docente, administrativo y de apoyo y proponer sus remuneraciones de
acuerdo a la calificacién y presupuesto aprobado.
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Otorgar estimulos al personal que se hubiere hecho acreedor por su eficiencia y comportamiento, asi como
determinar las sanciones por deficiencias, faltas y otros que atenten contra la disciplina, los fines de la
educacion y/o los objetivos del colegio, de conformidad con el marco normativo vigente y siempre que se
encuentren en el marco de los principios rectores del colegio.

Representar al colegio ante entidades y autoridades judiciales, administrativas, politicas, laborales,
financieras y educativas y suscribir toda clase de convenios.

Estimular y sancionar, segun sea el caso, a las estudiantes y personal docente, administrativo y de apoyo, del
colegio, de conformidad a lo normado en el presente Reglamento.

Otorgar permisos, al personal en casos debidamente justificados, debiendo registrarse los mismos en los
legajos de la carpeta personal de cada trabajador.

Autorizar el uso eventual de ambientes y/o equipos del colegio solicitado por instituciones de la comunidad,
para fines educativos y/o culturales.

Administrar la documentacion del centro educativo.

Coordinar acciones de promocién humano- cristiana

Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, aplicando los correctivos en forma oportuna a fin de
superar las deficiencias. En caso de incumplimiento de las normas laborales, aplicar las sanciones
establecidas.

Programar con la debida anticipacién entrevistas con el personal que labora en el colegio, fomentando en
todo momento las buenas relaciones humanas.

Designar de manera interina a su reemplazante, en el caso de su ausencia temporal, comunicando a las
entidades competentes.

Autorizar las licencias y vacaciones del personal, de acuerdo a ley.

Estimular el buen desempefio docente estableciendo en la institucion educativa, practicas y estrategias de
reconocimiento publico a las innovaciones educativas y experiencias exitosas.

Presidir el Comité de Evaluacién para el ingreso, ascenso, y permanencia del personal docente y
administrativo.

Desarrollar acciones de capacitacion del personal.

Velar permanentemente por el cumplimiento de las normas de comportamiento, especialmente los
relacionados con el Ideario, la Axiologia y los criterios de honradez, responsabilidad, veracidad, ayuda mutua
con sentido fraterno y respeto a la persona humana.

Cuidar que el personal jerarquico, docente, administrativo y de servicio, mantenga la rectitud, la justicia y el
respeto a la dignidad de la persona como corresponde a la alta y noble misién que cumple.

mm. Autorizar previo informe de la Coordinacion Académica correspondiente al Nivel Educativo, los paseos,

nn.

00.

pp.

visitas, excursiones u otras actividades que se realizan durante el afio escolar.

Los paseos y visitas son aquellas actividades que en su realizacion no excederan la jornada laboral de un dia;
y estaran bajo la responsabilidad del tutor y/o docente organizador de dicha actividad y contaran con la
autorizacion de los padres de familia y/o tutores de las menores.

Las excursiones o viajes de estudio no excederan los 6 dias calendarios; su realizacion estara autorizada
notarialmente por los padres de familia y bajo la responsabilidad del Comité de Padres de Familia del Aula,
quienes comunicaran a la Direccidn de dicha actividad y emitiran al finalizar la misma el informe respectivo.
La autorizacién sera facultad expresa de la Direccion.

Otras que sean propias de su cargo

CAPITULO IlI

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
SUBCAPITULO I: DE LA ASESORIA LEGAL Y CONTABLE

Avrticulo 22.- La Asesoria Legal es el 6rgano encargado de prestar asesoria a la Entidad Promotora, Direccién y
demas dependencias del COLEGIO en asuntos de caracter juridico - legal, asi como absolver las consultas que le
sean formuladas en el &mbito de su competencia. Es designado por la Directora y depende directamente de ésta,
es un cargo de confianza por sus méritos e identidad con la institucion.
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Avrticulo 22-A.- Son funciones del Asesor Legal:

a.  Asesorar y/o emitir opinidn en los asuntos de caracter juridico legal y administrativo que sean requeridos por
la Entidad Promotora, Direccién y demas 6rganos del Colegio.

b. Asesorar, coordinar y emitir opinién legal respecto de los convenios y otras gestiones de caracter
interinstitucional relacionada a las materias de su competencia que suscriba el colegio, asi como en acuerdos
administrativos que involucren su funcionamiento.

c. Elaborar y visar, cuando corresponda, los proyectos de contratos o convenios institucionales, proyectos de
Resolucién en coordinacion con las areas correspondientes del Colegio.

d. Representar y defender juridicamente al colegio en materia procesal, administrativa, arbitral y de caracter
sustantivo, ante los érganos jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia
Nacional, tribunales arbitrales, centros de conciliacion, en los procesos y procedimientos en los que actle
como demandante, demandado, denunciante o parte civil.

e.  Otras que le asigne la Direccién, de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Articulo 22-B.- La Asesoria Contable es el érgano encargado de prestar asesoria a la Entidad Promotora,
Direccidn y a las deméas dependencias del COLEGIO en asuntos financieros, contables y tributarios, asi como
absolver las consultas que le sean formuladas en el &mbito de su competencia. Es designado por la Directora y
depende directamente de ésta, en coordinacion con la Administracion del colegio.

Avrticulo 22-C.- Son funciones del Asesor Contable:

a. Asesorar y/o emitir opinidn en los asuntos de caracter financiero, contable y tributario que sean requeridos
por la Entidad Promotora, Direccion y demas érganos del Colegio.

b. Planificar, programar y evaluar los procesos técnicos de contabilidad de conformidad con las disposiciones
legales y normatividad vigente.

c. Elaborar, analizar, evaluar y presentar los estados financieros del Colegio.
Dirigir y supervisar el registro y documentacién de las operaciones de la institucion.

e. Controlar los ingresos y egresos financieros de la institucién determinando los saldos de cuentas para
verificar su disponibilidad.

f.  Efectuar el control y cumplir con las obligaciones tributarias, formales y sustanciales, que son de cargo del

colegio, con arreglo al Cédigo tributario y demas normas que la regulen (pago y registro contable de tributos,

Declaraciones Juradas, PDT, etc.).

Actuar de contraparte oficial y coordina la atencion del personal de SUNAT en los procesos de fiscalizacidn.

Otras que le asigne la Direccién, de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

=@

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS DE APOYO
SUBCAPITULO I: LA ADMINISTRACION

Articulo 23.- La Administracion es el 6rgano responsable de administrar los recursos materiales, financieros y
bienes patrimoniales del COLEGIO. Es designada por la Entidad Promotora, depende directamente de la
Direccidn, es un cargo de confianza.

Avrticulo 24.- Son funciones de la Administracidn del colegio las siguientes:

a. Organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el trabajo de todo el personal administrativo y de apoyo,
procurando el buen desempefio y cumplimiento de sus funciones.

b. Mediante Poder inscrito en Registros Publicos y en forma conjunta con la Direccién, podra abrir, transferir
y cerrar cuentas corrientes bancarias, girar, endosar y cobrar cheques, depositar, retirar, comprar valores,
solicitar cartas fianzas, afianzar y celebrar contratos de crédito en general; girar, renovar, endosar, descontar,
cobrar y protestar letras de cambio, vales, pagarés, giros, certificados, pélizas, warrants, documentos de
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embarque y de cualquier otro documento mercantil y civil; contratar seguros; abrir, depositar, retirar y
cancelar cuentas de ahorro. Asi como representar a la Institucién en los centros de conciliacion del pais.
Velar por la conservacion de la infraestructura, mobiliario, materiales, equipos y enseres del plantel.
Gestionar la liberacion de impuestos y otros tributos, en los casos de donaciones o adquisicién de equipos
para el colegio.

Controlar que todos los padres de familia del colegio cumplan con cancelar sus pagos de pensién de
ensefianzas y otros, dentro de los plazos que se les otorgue. En caso contrario conversar con ellos y tomar
las medidas correctivas mas convenientes.

Autorizar los gastos de la caja chica y revisar los gastos mayores el colegio.

Ayudar a elaborar el presupuesto anual para la determinacion de las pensiones de ensefianza, tratando de
financiar todos los gastos corrientes del colegio. Verificar posteriormente que los gastos se adecuen al
presupuesto, disponiendo y sugiriendo los que se puedan recortar y / o incrementar.

Efectuar los descuentos y deducciones cuando correspondan y pagar las obligaciones legales sociales y
tributarias en su oportunidad como son aportes al Sistema Nacional de Pensiones, AFP, IGV, Impuesto 4ta.
Y 5ta. Categoria, vida ley, arbitrios y otros de acuerdo a ley. Asimismo efectuar los depdsitos semestrales de
la CTS de todo el personal que trabaja en el colegio.

Informar periodicamente a la Entidad Promotora sobre al Area a su cargo.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, inmuebles, unidades y enseres del Colegio.

Requerir al Asesor encargado de Contabilidad, mantener al dia los registros y operaciones contables, estados
de cuentas y deméas documentos pertinentes.

Verificar los Estados Financieros de la Institucion.

Integrar el Comité Institucional de Defensa Civil para plantear los procedimientos de urgencia y velar por la
seguridad de las estudiantes, docentes, personal administrativo, de mantenimiento y apoyo; tomando las
medidas para reducir al minimo los dafios de la infraestructura de la institucion, los bienes y las pérdidas de
los materiales.

Reglamento Jntewne de ba J.EP. Nuestra Sefiara de Lourdes

SUBCAPITULO II: SECRETARIA

Avrticulo 25.- La Secretaria es designada por la Direccion, en coordinacion con la Administracién, dependiendo
directamente de la Direccion.

Articulo 26.- Son funciones de la Secretaria;
a.

s @

Coordinar y velar por el cumplimiento de los procesos administrativos en la oficina, revisando, evaluando y
proponiendo a la Direccién la implementando nuevos procedimientos.

Recibir, sistematizar y distribuir la documentacién oficial.

Preparar y entregar oportunamente toda la documentacion que le sean solicitados por su autoridad inmediata
superior.

Redactar y/o digitar toda documentacion de la Direccion: oficios, memorandums, cartas, invitaciones,
cuadros, etc. Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos y expedientes, proporcionando los
informes solicitados por la autoridad inmediata superior.

Redactar y elaborar constancias de pago, vacante, beca, tercio y/o quinto superior, a peticién escrita y siempre
que lo autorice la Direccion.

Apoyar la organizacion y realizacion de reuniones y eventos institucionales.

Ejecutar tareas de apoyo a las otras areas del Plantel.

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

Asistir a jornadas de implementacion para optimizar el desempefio de su cargo.

Guardar estricta reserva sobre los documentos, expedientes diversos y tramites que ingresan y se generan en
el Colegio, asi como en todos los asuntos en que haya intervenido el Colegio a través de sus autoridades.
Informar periédicamente a la Direccion, sobre la situacion del Area a su cargo.
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Resguardar el equipo y material de oficina que le sea asignado para el desempefio de su labor y en su caso,
reportar el deterioro o faltante del mismo.

Recepcionar y resguardar los certificados de estudios oficiales asi como las fichas Unicas y partidas o
certificados de nacimiento de las estudiantes que inician sus estudios en el Plantel.

Recibir los expedientes de las estudiantes que postulan a los diferentes grados de educacion en el Plantel.
Proporcionar informacion de los requisitos para postular al Colegio.

Consolidar las fichas Unicas de las estudiantes ingresantes.

Registrar toda la documentacion que en forma oficial remita el Colegio, al personal e instituciones del
exterior.

Tramitar todos los documentos destinados a circular internamente en el Colegio.

Recibir y anunciar a las personas que soliciten entrevistarse con la Direccion.

Registrar las citas que se solicitan a la Direccion e informar a la Direccion, la agenda de reuniones a las que
debe asistir.

Brindar un trato cordial y amable a toda persona que concurra al Colegio.

Recabar e Imprimir los consolidados de notas de todos los niveles. Elaborar e imprimir las hojas informativas
de evaluacion de todos los niveles, con los datos registrados en el sistema informatico.

Recabar e imprimir las actas promocionales, recuperacion, subsanacién, revalidaciéon, convalidacion,
estudios independientes y/o ubicacion en el SIAGIE y en nuestro sistema, de ser el caso.

Recabar e imprimir las néminas oficiales y complementarias y mantenerlas permanentemente actualizadas,
teniendo en cuenta las altas y bajas y la redistribucion por secciones en el SIAGIE y en nuestro sistema de
ser el caso.

Digitar y actualizar datos de las familias en el SIAGIE.

Redactar constancias de vacante, matricula, tercio y/o quinto superior, a peticion de los érganos competente.
Tramitar la documentacion de gestion oficial que el Colegio debe de entregar a las autoridades educativas
correspondientes.

Mantener al dia el Registro Estadistico del Colegio.

Elaborar constancias académicas, de estudio y otras.

Organizar la entrega de la documentacién pertinente, en caso haya sido solicitada por motivo de retiro por
traslado o viaje al extranjero.

Integrar el Comité de Defensa Civil.

Comunicar a la Direccién, respecto a las reuniones de trabajo que programen las autoridades educativas.
Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion.

SUBCAPITULO II1I: RECEPCION

Avrticulo 27.- La o las recepcionistas, son seleccionadas por la Direccion, en coordinacion con la Administracion.
Dependen directamente de la Administracion.

Avrticulo 28.- Son funciones de la recepcionista:

a.

Ofrecer un trato cordial y amable a todas las personas que concurran a su oficina. Informar y/o orientar
correctamente a los padres de familia sobre asuntos de su competencia relacionados con las actividades del
colegio y en sus requerimientos de informacion.

Recepcionar a los padres de familia citados por el personal del colegio y orientarlos a la oficina o dependencia
correspondiente, previa informacién y coordinacion con la misma.

Operar diligentemente la Central Telefdnica, recepcionando y efectuando las llamadas externas e internas,
canalizandolas a las diversas extensiones de trabajo.

Llevar un registro sobre las llamadas telefonicas “a y desde” la Recepcion, a fin de llevar un seguimiento y
control.

Organizar y llevar un registro sobre la entrega de la correspondencia recibida, gestionandola a los
destinatarios en forma oportuna y responsable.
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f.  Mantener un registro actualizado de teléfonos, direcciones y otros, de las personas, empresas y/o servicios
relacionados con el colegio, para facilitar los tramites y procesos correspondientes.

g. Contribuir al control del alumnado durante el ingreso y salida del mismo, verificando que las menores
ingresen al colegio; mientras que en la hora de salida, las menores sin autorizacion de retiro independiente,
sean recogidas de las puertas exteriores del colegio por sus respectivas movilidades escolares.

h.  Verificar que las estudiantes que se retiran del Colegio durante la jornada de estudios cuenten con la papeleta
de salida debidamente aprobada por la Coordinadora Académica del Nivel correspondiente, debiendo
registrar las salidas de las menores como la identificacién del adulto acompafiante.

i.  Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

SUBCAPITULO IV: PASTORAL

Articulo 29.- La persona encargada de Pastoral, es designada por la Direccion y de preferencia debe pertenece a
la Congregacion Religiosa San José de Tarbes. Depende de manera directa de la Direccion. Se organiza mediante
la eleccidn de delegadas de pastoral en cada aula de los niveles primario y secundario.

Avrticulo 30.- La persona encargada de Pastoral, debe cumplir con las siguientes funciones:

a.
b.
c.

Asesorar a la Directora del Colegio en la toma de decisiones vinculadas a la vida pastoral del Colegio.
Poner en préctica las orientaciones emanadas de la Entidad Promotora del Colegio.

Promover la vivencia litdrgica y Sacramental en el Colegio, con el apoyo de las delegadas pastorales
escolares.

Elaborar y proponer a la Direccion la planificacién pastoral anual, dividida en actividades bimestrales.
Elaborar y proponer el calendario Religioso.

Supervisar e informar a la Coordinacién de Tutoria y Disciplina del nivel primario y secundario, segin
corresponda, de la aplicacion del Ideario del colegio conforme a la espiritualidad y orientaciones de la
Congregacion.

Proponer actividades vinculadas a la proyeccion social y cristiana del Colegio, contenidas dentro del
programa anual de pastoral a ejecutarse.

Promover la participacién e integracion de los docentes en las acciones de pastoral del colegio,
favoreciendo la vivencia concreta de su comportamiento cristiano.

Coordinar la preparacién de las estudiantes para la Primera Comunion, la Confirmacion, los otros
sacramentos que requieran para un pleno ejercicio de su vida espiritual.

Organizar Misas de manera periddica con la participacion de la familia de las estudiantes.

Promover eventos de concientizacion sobre la importancia del matrimonio con participacion de las
estudiantes y los padres de familia.

Organizar eventos religiosos y de indole espiritual como jornadas de reflexion, retiros, involucrando a
docentes, padres de familia y estudiantes.

Programar, organizar y liderar los retiros espirituales de las estudiantes promocionales.

Realizar un trabajo coordinado con las docentes del area de educacion religiosa, organizando acciones
conjuntas que deberan considerarse en la programacion anual.

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE EJECUCION
SUBCAPITULO I: LAS COORDINACIONES ACADEMICAS

Avrticulo 31.- Las Coordinaciones Académicas son designadas por la Direccion, dependen directamente de ésta,
es un cargo de confianza. Su designacion se realizara previa evaluacion de los méritos académicos, asi como por
la identidad con la institucion. Se encuentran divididas en los tres niveles formativos: inicial, primaria y
secundaria.
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Articulo 32.- Las Coordinaciones Académicas se encuentran a cargo de la plana de docentes de la institucion
educativa en sus tres niveles formativos. La plana de docentes y administrativos, se encuentra organizado por
niveles, segln el Planeamiento estratégico, éstos son:

+» Nivel de Pastoral

Nivel de Formacién

Nivel de Relaciones en la Comunidad
Nivel de Estructuras de Participacion
Nivel de Proyeccion a la Comunidad

X3

%

R/
0’0

X3

¢

3

o8

Articulo 33.- Los docentes organizados por niveles, areas curriculares, realizan jornadas de reflexién sobre su
labor docente, las estrategias metodoldgicas y los niveles de progreso de conformidad con el Proyecto Curricular;
de manera bimestral durante el periodo escolar y al finalizar el mismo. Estas jornadas se encuentran planificadas
por la Direccién a propuesta de las Coordinaciones Académicas y buscan optimizar el servicio educativo prestado,
en aplicacion de la axiologia tarbesiana.

Articulo 34.- Son funciones de las Coordinaciones Académicas:

a.

@

sa =

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, Proyecto Curricular Institucional, Plan
Anual de Trabajo del Colegio.

Coordinar con la plana docente de su nivel, el logro de los objetivos generales propuestos.

Informar a la Direccion del desarrollo de las actividades curriculares y extracurriculares planificadas en el
nivel.

Velar por la correcta ambientacién de las aulas y el uso adecuado de los materiales educativos del colegio.
Convocar a reuniones mensuales de coordinacion, a los docentes del nivel, para tomar acuerdos en el
mejoramiento técnico-pedagdgico en coordinacion con la Direccion.

Coordinar los procesos de evaluacion permanente, de acuerdo a los dispositivos vigentes.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades del personal docente a su cargo.

Establecer, en coordinacién con la Direccion, los horarios de trabajo del personal docente de su nivel.
Informar sobre la necesidad de estimular o sancionar, segin sea el caso, al personal docente, o estudiantado
en lo relacionado al desarrollo académico a su cargo, en coordinacion con la Direccién.

Llamar la atencién verbalmente cuando sea por primera vez, segin sea el caso relacionado a la actividad
académica, al personal docente, dejando constancia de la incidencia en el Libro de Incidencias de la
Coordinacién Académica, procediendo a informar a la Direccion en caso de reincidencia o gravedad.
Registrar las quejas y/o denuncias presentadas por los padres de familia y/o apoderados, o por las estudiantes
sobre asuntos relacionados al desempefio docente del personal a su cargo, dando cuenta en las veinticuatro
horas siguientes de dicho registro a la Direccion.

Administrar y llevar la documentacion actualizada del Area Académica.

Promover la participacion directa y responsable de las estudiantes, docentes y demas componentes del
quehacer educativo.

Supervisar el cumplimiento de las actividades curriculares programadas.

Controlar la asistencia del personal docente a su cargo e informar diariamente a la Direccién.

Garantizar la elaboracion y verificar la pertinencia y coherencia de la evaluacion a aplicarse con las metas
planteadas para el proceso educativo especifico, debiendo aprobar mediante la suscripcion de un visto bueno
u observarlas para su mejora, previa presentacién 72 horas antes de su aplicacion.

Garantizar la reproduccion oportuna de las pruebas escritas para cada aula y cautelar la seguridad de las
mismas.

Hacer propuestas sobre proyectos e innovaciones tendientes a mejorar la tarea educativa a corto, mediano y
largo plazo.

Investigar corrientes pedagogicas y la factibilidad de aplicacion adecuada a la realidad de nuestro pais y en
especial de nuestro colegio.
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Promover innovaciones en el proyecto curricular orientadas a mejorar la realizacion del Proyecto Educativo
Institucional.

Promover la investigacidn educativa en el Plantel y ponerla al alcance de los docentes para optimizar la
calidad del servicio que brinda.

Disefiar estrategias para involucrar al docente en el proceso de renovacion pedagégica en el colegio.
Animar la formacion y perfeccionamiento al personal docente, siguiendo las disposiciones institucionales y
las necesidades y posibilidades del colegio.

Organizar, supervisar y evaluar la capacitacién docente de acuerdo a los lineamientos del Consejo Directivo.
Estimular la produccion de materiales para acompafiar la capacitacion docente.

Elaborar y disefiar innovaciones en el Proyecto curricular del Colegio.

Disefiar, supervisar y evaluar el Plan Anual del centro educativo, en el aspecto técnico pedagogico.

Recibir, revisar y controlar la planificacion de las carpetas pedagdgicas, unidades de aprendizaje, proyectos
y médulos que se usaran en el proceso ensefianza-aprendizaje de Primaria y Secundaria.

Coordinar y proponer, con los equipos por areas académicas o por grado, la relacién de textos y Utiles
escolares.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento académico del colegio. Informar
periodicamente a la Direccion sobre el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo curricular.

Mantener actualizada la documentacion técnico-pedagdgica de los diferentes niveles y jefaturas de Areas.
Atender a las estudiantes y padres de familia en los asuntos pedagogicos.

Atender a los docentes en asuntos relacionados a su desempefio profesional.

Informar a los profesores sobre las disposiciones técnico-pedagdgicas, emanadas de las autoridades
educativas.

Elaboracion del Calendario Civico- Escolar y la Calendarizacion del Afio Escolar en coordinacion con
direccion.

Organizar, coordinar y orientar a los profesores, estudiantes, personal administrativo y de mantenimiento y
apoyo en los aspectos de Defensa Civil.

Coordinar, supervisar y evaluar la participacion de los diferentes equipos deportivos que representen al
colegio en los campeonatos de ADECORE, juegos escolares nacionales u otros en el que se participe.
Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio técnico de los entrenadores de las diferentes disciplinas
deportivas a su cargo.

Disponer el reemplazo de personal docente ausente, garantizando en todo momento la prestacion efectiva
del servicio educativo.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades de la plana docente a su cargo.

Informar periddicamente a la Directora, a los profesores, estudiantes y padres de familia sobre el desarrollo
del proceso ensefianza — aprendizaje, asi como del comportamiento general de las estudiantes en materia
académica.

Organizar las actividades de recuperacion académica de las estudiantes en el transcurso del afio lectivo y el
periodo vacacional.

Coordinar la participacion de las estudiantes en concursos y/o eventos académicos externos en representacion
del Colegio.

Designar los docentes a cargo de la preparacion académica de las estudiantes en los concursos y/o eventos
académicos externos en representacion del Colegio y supervisar el proceso preparatorio.

SUBCAPITULO II: PLANA DOCENTE

Avrticulo 35.- El Colegio Nuestra Sefiora de Lourdes considera que el docente es agente fundamental del proceso
educativo y tiene como mision contribuir eficazmente en la formacion de las estudiantes en todas las dimensiones
del desarrollo humano. Debe contar con idoneidad profesional, solvencia moral y salud emocional y mental, para
el ejercicio de sus funciones, sin poner en riesgo la integridad de las estudiantes. En el ejercicio de sus funciones
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asegura el logro de los aprendizajes establecidos en el curriculo, reconoce las posibilidades de aprender de sus
estudiantes, valora y respeta su diversidad, promueve el desarrollo de su talento y brinda una educacion de calidad
con un enfoque intercultural e inclusivo. El personal docente, esta conformado por docentes de educacién inicial,
primaria y secundaria por especialidad. Ellos tendran que:

a.
b.

Poseer titulo pedagogico y/o profesional y ser colegiado.
Encontrarse aptos académica y psicolégicamente, de acuerdo a la evaluacién periddica realizada por el
colegio.

Avrticulo 36.- Son funciones del personal docente:

a.
b.

Coordinar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Trabajo.

Orientar a las estudiantes con respeto a su libertad, autonomia, identidad, creatividad, participacion y al logro
de los objetivos y fines del Colegio; y contribuir con sus padres y la direccién de la institucion educativa a
su formacién integral. Evaluar permanentemente este proceso y proponer las acciones correspondientes para
asegurar los mejores resultados.

Respetar los derechos de los estudiantes, asi como los de los padres de familia.

Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares a su cargo, asi como las actividades de
orientacién y bienestar de las estudiantes.

Evaluar el proceso de ensefianza- aprendizaje de acuerdo a las normas vigentes y cumplir con la
documentacion correspondiente.

Participar activamente en eventos de actualizacion profesional organizados o promovidos por el Colegio.
Integrar los niveles docentes del Proyecto Educativo Tarbesiano y colaborar con las Coordinaciones
Académica y de Tutoria y Disciplina para el logro de los objetivos y fines del Colegio.

Realizar acciones de recuperacion pedagdgica.

Cuidar y hacer uso 6ptimo de los bienes a su cargo, cooperando con la Administracién en las acciones para
su mantenimiento y conservacion.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia sobre asuntos relacionados con
el rendimiento académico y conductual de las estudiantes, y dialogar con ellos sobre los objetivos educativos
y la estrategia pedagogica, estimulando su compromiso con el proceso de aprendizaje

Informar a las Coordinaciones Académica y de Tutoria y Disciplina, y demas autoridades del Colegio sobre
asuntos que le sean requeridos, sobre todo en el aspecto técnico- pedagdgico.

Informar a la Coordinacion Académica correspondiente, en forma periddica sobre la marcha académica de
las estudiantes, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Presentar a la Coordinacion Académica correspondiente, dentro de los primeros veinte (08) dias habiles del
afio laboral docente, los siguientes documentos:

- Plan Anual de Aula

- Programaciones Curriculares

Asistir a reuniones ordinarias mensuales y extraordinarias —de conformidad con lo dispuesto por la
Coordinacién Académica o la de Tutoria y Disciplina; asi como a las reuniones de coordinacion con padres
de familia del aula a su cargo.

Velar por el desarrollo éptimo de la organizacion del Colegio asi como la limpieza de la infraestructura.
Velar por el comportamiento y la seguridad de la estudiante en el aula y fuera de ella durante el tiempo de
su permanencia en el Colegio.

Orientar a las estudiantes segun el nivel, respetando su libertad en el conocimiento de sus derechos y deberes
comprendidos en la Constitucion Politica y normas vigentes del sector.

Dirigir la formacion integral de las estudiantes, mediante las acciones de orientacion y formacion de buenas
costumbres, asi como la dedicacion al estudio y empleo positivo del tiempo.

Cumplir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de las estudiantes estimulando la actitud critica y
reflexiva, realizando con responsabilidad y efectividad los procesos pedagdgicos, las actividades curriculares
y las actividades de gestion de la funcion docente, en sus etapas de planificacidn, trabajo en aula y evaluacion,
de acuerdo al disefio curricular aprobado.
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t.  Participar activamente, cuidado que el comportamiento de las estudiantes sea el adecuado, tanto en el patio
como en las actividades internas y externas programadas por el colegio.

u. Informar de manera inmediata a la Coordinacién de Tutoria y Disciplina correspondiente, sobre posibles
casos de bullyng escolar y/o violencia fisica y/o psicoldgica de las menores a su cargo.

v.  Cumplir con la asistencia y puntualidad que exige el calendario escolar y el horario de trabajo.

w. Otras tareas afines que le sean asignadas.

Articulo 37.- Son funciones del personal docente de Educacidn Fisica, ademas de las sefialadas en el articulo
precedente:

a. Participar en la planificacion, elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Trabajo del Colegio.

b. Promover y organizar las actividades deportivas durante el calendario del afio escolar vigente.

c. Fomentar en las estudiantes la responsabilidad de mantener un comportamiento ético y saludable en su
vida diaria.

d. Mantener estrecha coordinacion con los Entrenadores, respecto a la preparacion y entrenamiento de las
estudiantes, buscando que se cuente con el material deportivo necesario para el desarrollo fisico de éstas
en las diferentes disciplinas.

. Elaborar el inventario actualizado de los implementos deportivos del departamento de Educacion Fisica.

f.  Coordinar la participacion de las estudiantes en eventos y/o campeonatos deportivos interescolares en
representacion del Colegio, garantizando las condiciones logisticas adecuadas para un adecuado
desenvolvimiento de éstas.

SUBCAPITULO I1lI: PERSONAL DEL LABORATORIO DE CIENCIAS

Avrticulo 38.- Dependen directamente de la Direccién. Son sus funciones:

a. Organizar los ambientes de los laboratorios en funcion de sus servicios y su seguridad.

b. Realizar el inventario anual de las instalaciones, equipos y material de los laboratorios.

¢. Elaborar un cronograma semanal del uso de laboratorio, para esta accion deberd usar Solicitudes de Uso
de Laboratorio donde se formalizaréa el requerimiento.

d. Colaborar con los profesores de CTA la elaboracion de guias practicas para el ejercicio a realizarse en el
laboratorio.

e. Solicitar la adquisicion de materiales renovables, reparacion de los equipos deteriorados y compra de
nuevos equipos de acuerdo a las necesidades curriculares.

f. Participar en la organizacion y ejecucion de las actividades curriculares de CTA, como por ejemplo Feria
de Ciencias, Club de Ciencias, entre otros.

g. Registrar el cumplimiento de las practicas programadas, las que deberan ser mensualmente informadas a
Direccidn.

h. Tomar conocimiento del movimiento de materiales fungibles y de los deteriores de materiales y equipos,
para ser dados de baja cuando asi lo determine su situacion de inutilidad.

i. Elaborar y difundir normas de las medidas de seguridad en el laboratorio.

j. Apoya a los profesores de CTA en sus trabajos en laboratorio.

k. Revisary renovar oportunamente las etiquetas de los recipientes de reactivos.

I. Informar a la Administracién, de las anomalias en las instalaciones, equipos y materiales de laboratorio.

m. Desconectar al término de la jornada todos los contactos eléctricos con excepcion de aquellos que deben
dar energia de manera permanente y cerrar todas las llaves de suministro de gas y agua.

n. Asegurar diariamente al término de la jornada todas las puertas y ventanas que den acceso a los ambientes
de Laboratorios.

0. Otras labores que les sean asignadas por la Direccion.
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SUBCAPITULO IV: ASISTENTES PEDAGOGICAS

Articulo 39.- Prestan apoyo al docente de Educacién Nivel Inicial, en sus actividades formativas y disciplinarias,
coadyuvando con la formacion integral de las estudiantes. Dependen directamente de la Coordinadora Académica
de Inicial.

Avrticulo 40.- Son funciones de las Asistentes Pedagogicas:

a.

-~ o o0 o

o>

Atender a las nifias desde la entrada y la salida del colegio y de acuerdo al horario establecido, hasta la
llegada de los padres para ser entregados haciendo constar que a la nifia se le ha entregado en perfectas
condiciones al terminar la jornada diaria, o dando cuenta de algun incidente acontecido.

Controlar la asistencia diaria de las nifias de Inicial.

Acompafiar a las menores para el uso de los servicios higiénicos.

Mantener el aseo y limpieza del mobiliario y material del aula a su cargo.

Atender a las nifias durante el consumo de sus alimentos.

Atender las necesidades de las nifias desarrollando actividades tendientes a la formacion de hébitos
alimentarios, de cuidado ambiental y personal.

Informar de manera inmediata cuando detecte algin problema en la conducta de las nifias.

Velar por el bienestar general de las menores.

Trabajar y coordinar conjuntamente con la profesora de aula la elaboracion de material didactico y otros.
Mantener buenas relaciones con el personal que labora en el colegio.

Cumplir las disposiciones de la Coordinacion Académica de Inicial y/o la Direccion.

Encargarse de la ambientacion de las aulas del nivel inicial a la que pertenecen y de otros espacios que les
sean asignados.

Respetar los derechos de los estudiantes, asi como de los padres de familia.

Cumplir con la asistencia y puntualidad que exige el calendario escolar y el horario de trabajo.

Otras tareas afines que le sean asignadas.

SUBCAPITULO V: PERSONAL DE BIBLIOTECA

Articulo 41.- La Biblioteca es un area de caracter pedagdgico que administra los recursos de informacion del
plantel y los pone al servicio de la comunidad educativa. Esta a cargo de un profesional, preferentemente
especializado en la materia, con dependencia de la Administracion.

Avrticulo 42.- Son funciones del personal de la biblioteca:

a.

~h @

Registrar, clasificar, catalogar, organizar y actualizar los libros y otras fuentes de informacion — impresa,
grafica, digital, icénica y otros de similar naturaleza - que se ubiquen e ingresen en la biblioteca del Colegio.
Promover la lectura y la utilizacion de la informacion y los materiales educativos existentes en la biblioteca.
Brindar un trato cordial y amable a toda persona que recurra a la biblioteca

Absolver consultas bibliograficas y participa en la elaboracion de bibliografias en los textos que la
Direccion publique.

Actualiza el registro de los libros que se adquieren y del material didactico que se encuentre en ella.
Elabora el catalogo de libros para su publicacion y distribucion entre el personal docente y estudiantado de
acuerdo a las disposiciones de la Direccion.

Mantener al dia el inventario correspondiente.

Sugerir a la Administracién la adquisicion de obras necesarias previa coordinacién con el personal docente.
Brindar servicio a todo el estudiantado y personal del colegio.

Elaborar y difundir las normas para el buen uso del material bibliogréfico, velando por su cumplimiento.
Ambientar la biblioteca para ofrecer un clima apropiado que motive e incentive la lectura.

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion.
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SUBCAPITULO VI: ENFERMERIA

Avrticulo 43.- La enfermeria esta a cargo de una técnica de enfermeria, designada por la Direccion y que depende
directamente de la Administracion.

Articulo 44.- Son funciones del Personal de Enfermeria:

a.

b.
c.
d

@®

Brindar un trato cordial y amable a las personas que requieran su atencion.

Proporcionar atencion basica de primeros auxilios en accidentes menores y urgencias médicas.

Proveer de cuidados a la estudiante que necesite permanecer en reposo u observacion.

Verificar y controlar el funcionamiento de los equipos, y comunicar a la Administracién en caso de
necesidad de mantenimiento.

Controlar y verificar la existencia de medicamentos para su reposicion.

Apoyar al personal docente en la deteccidn y prevencién mediante campafas para detectar problemas de
pediculosis en la poblacion escolar.

Colaborar en el tratamiento médico de las estudiantes, administrando medicamentos enviados por sus
padres dentro del horario escolar, siempre que se encuentren dispuestos por su médico tratante y previa
solicitud debidamente suscrita del padre de familia y/o tutor.

Comunicar a los padres de familia y/o tutores de las estudiantes que requieran intervenciones mayores, 0
soporte médico para que se acerquen al colegio a recoger a su menor hija.

Integrar el Comité de Defensa Civil y coordinar con los docentes la organizacion de las estudiantes en
brigadas de primeros auxilios durante el desarrollo de simulacros.

Llevar un control de los medicamentos, material y utensilios médicos asignados.

Otros dispuestos por la Administracion.

SUBCAPITULO VII: DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES

Articulo 45.- El departamento de imprenta estd a cargo de personal designado por la Direccion. Depende
directamente de la Direccién y coordina con Administracidn.

Avrticulo 46.- Son funciones del personal encargado del departamento de imprenta:

Atender con un trato cordial y amable al personal del colegio que recurra a su servicio.

Velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos de impresion y otros equipos a su cargo.
Organizar y llevar el archivo de todos los documentos fotocopiados y/o impresos.

Sugerir al administrador la adquisicion de material de impresion para su renovacion.

Realizar trabajos de impresion, siempre que la orden de impresidon se encuentre autorizada por la
Coordinacién Académica correspondiente y hayan sido alcanzados en el plazo minimo de 48 horas previa a
su aplicacion.

Otros dispuestos por la Administracion.

a.

® oo o

SUBCAPITULO VIII: LAS COORDINACIONES DE TUTORIA'Y DISCIPLINA

Articulo 47.- Las Coordinaciones de Tutoria y Disciplina, son designadas por la Direccién, dependen
directamente de ésta, es un cargo de confianza. Su designacién se realizard previa evaluacion de los méritos
académicos y conductuales, asi como por la identidad con la institucion. Se encuentran en dos niveles formativos:
primaria y secundaria.

Articulo 48.- La(s) Coordinacion(es) de Tutoria y Disciplina, se encuentran a cargo del equipo de tutores de la
institucién educativa en los dos niveles formativos, donde se organiza.
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Articulo 49.- Los docentes organizados por niveles, de acuerdo al Proyecto Educativo Tarbesiano, realizan
jornadas de reflexion sobre su labor tutorial, los problemas principales de las menores a su cargo, las estrategias
metodoldgicas, la participacion y soporte psicologico, el soporte espiritual requerido, el soporte de los padres de
familia en atencién a los valores cristianos, Tarbesianos y Lourdinos que se pretenden alcanzar en nuestras
estudiantes; de manera trimestral durante el periodo escolar y al finalizar el mismo. Estas jornadas se encuentran
planificadas por el Consejo Directivo a propuesta de las Coordinaciones de Tutoria y Disciplina; y buscan
optimizar el servicio educativo prestado, en aplicacion de la axiologia Tarbesiana.

Avrticulo 50.- Son funciones de las Coordinaciones de Tutoria y Disciplina:

a. Elaborar un Plan Anual de Trabajo, tomando en cuenta los lineamientos de planificacion, programacion,
supervision y evaluacién, abarcando los aspectos tutoriales y de comportamiento adecuado con el perfil de
estudiante lourdina, de acuerdo a cada nivel académico.

b.  Coordinar con las Coordinaciones Académicas de cada nivel y con la plana docente la aplicacion de medidas
correctivas uniformes y la obligacion docente de informar los elementos conductuales relevantes que
requieran intervenciones conjuntas del colegio y los padres de familia o tutores.

c.  Supervisar la correcta presentacion de las estudiantes durante su permanencia diaria en el colegio; asi como
en los actos protocolares internos y externos que se organicen.

d. Velar por el mantenimiento del orden disciplinario en todo el colegio, y de ser el caso, aplicar técnicas
correctivas adecuadas que no dafien la integridad fisica. moral y psicoldgica del educando.

. Dirigir y controlar el ingreso, salida y formacién del estudiantado en todas las actividades del colegio.

f.  Exigir al estudiantado aseo, puntualidad, asi como el correcto y adecuado uso del uniforme escolar y exigir

respeto a los distintivos patrios y del colegio.

Atender problemas de interrelacion que surjan entre las estudiantes.

Vigilar que las estudiantes no deambulen por el local del Colegio durante las horas de clase y después de

ellas; verificando que cuenten con la autorizacion de sus padres para la participacién en los talleres

extracurriculares.

i. Detectar y realizar acciones de consejeria o atencién psicologica en los casos de indisciplina y mal
comportamiento para su respectivo tratamiento y/o sancién.

j.  Entregar oportunamente los Tutores, las asistencia, inasistencia, tardanza y justificaciones de las estudiantes.

k. Vigilar permanentemente a las estudiantes durante las horas de recreo, y formaciones.

I.  Citar a los padres de familia para informarles sobre el desenvolvimiento conductual de su menor hija en el
colegio.

m. Citar a los padres de familia de las estudiantes que reincidan en inasistencias y tardanzas para comunicarlos
al respeto de las normas establecidas como elemento formativo.

n.  Convocar a reuniones a los Tutores de los Niveles correspondientes, para tomar acuerdos en el mejoramiento
conductual.

0. Incentivar en todo el personal, la practica de la Comunion, a través de la vivencia del Evangelio y la
espiritualidad de San José de Tarbes, impulsando su interiorizacion en toda la comunidad educativa.

p.  Supervisar la aplicacion de los Principios Eticos del colegio conforme a la espiritualidad y orientaciones de
la Congregacion.

g. Impulsar el Programa de Orientacién VVocacional.

r.  Organizar y programar al menos una charla bimestral dirigida a padres de familia y/o tutores para facilitar
técnicas que fortalezcan el proceso formativo de sus menores hijas.

=@

SUBCAPITULO IX: EQUIPO DE TUTORAS

Articulo 52.- Las labores tutoriales, son las acciones pedagdgicas a cargo de un docente que brinda soporte
pedagdgico y acompafiamiento a las estudiantes para desarrollar y fortalecer su autoestima, autonomia,
autocuidado, toma de decisiones y la formacion de su identidad. Promueve una convivencia democratica, pacifica
y solidaria, basada en el respeto de los derechos humanos, los valores cristianos, la diversidad y el cumplimiento
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de sus responsabilidades. El personal de tutoria de aula es designado por la Direccion, segun el perfil de exige el
MINEDU.

Avrticulo 51.- Los tutores estan obligados a:

a.
b.

Participar en la planificacion, elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Trabajo del Colegio.

Orientar, coordinar, evaluar y supervisar el proceso de preparacion académica de las estudiantes de la seccion
a su cargo.

Presentar a la Coordinacion de Tutoria y Disciplina, el Plan Anual Tutorial de Aula.

Elaborar el diagnostico de las necesidades de orientacion de las estudiantes del aula a su cargo, previa
coordinacion con los docentes encargados de las labores tutoriales el afio anterior y el proceso de observacion
directa de las mismas.

Trabajar y coordinar permanentemente con los otros docentes encargados de tutoria, asi como personal
docente.

Propiciar la practica de valores.

Orientar y dar charlas sobre tematicas actuales que propicien un clima provechoso para el buen desarrollo
de las actividades educativas.

Aplicar los correctivos necesarios para erradicar los actos de indisciplina del aula a su cargo.

Informar sobre los casos graves o reincidentes de indisciplina que se presenten en el aula a su cargo, con el
objeto de realizar planes de intervencion conjunta con los demas actores de la Comunidad Educativa
Lourdina.

Registrar en el Libro de Incidencias de su aula, las principales ocurrencias conductuales, de disciplina o
aprendizaje entre las estudiantes a su cargo.

Informar de manera inmediata a la Coordinacion de Tutoria y Disciplina correspondiente, sobre posibles
casos de bullyng escolar y/o violencia fisica y/o psicoldgica de las menores a su cargo.

Asistir a las reuniones de reflexion mensuales organizadas por la Coordinacién de Tutoria y Disciplina, asi
como a otras actividades orientadas al mejoramiento del proceso formativo de las estudiantes a su cargo.
Dirigir la organizacién, convocatoria y desarrollo de la escuela de padres de familia y/o tutores de las
menores a su cargo, respetando las orientaciones brindadas por el Departamento de Psicologia

SUBCAPITULO X: DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Avrticulo 53.- El departamento de psicologia, se encuentra integrado por una o mas psicologas designadas o
contratadas por la Direccidn, teniendo en cuenta las especialidades que se demanden previa aprobacion de esta.

Avrticulo 54.- Son funciones de las profesionales encargadas del Departamento de Psicologia:

a.

Asesorar y/o apoyar a la Direccion y a las Coordinaciones Académicas y de Tutoria y Disciplina en la
investigacion y aplicacion de tecnologias o metodologias adecuadas a las necesidades y dentro del respeto
del marco normativo del sector, asi como enmarcadas en los principios institucionales.

Apoyar en el proceso de incorporacién de nuevas estudiantes.

Brindar soporte psicoldgico individual y grupal a las estudiantes en las areas emocional, conductual y de
aprendizaje, involucrando en esta tarea a los padres de familia y/o tutores y docentes.

Informar a la Coordinacion de Tutoria y Disciplina de los niveles inicial, primario y secundario, la deteccion
de estudiantes con problemas conductuales y de aprendizaje. No brinda terapias, sino sesiones de diagndstico
que permitan iniciar acciones conjuntas que reorienten el proceso formativo hacia los fines esperados en
constante dialogo y soporte con los padres de familia y/o tutores.

Proponer y desarrollar estrategias de atencién para una educacién inclusiva de calidad para los puberes y
adolescentes con necesidades educativas especiales asociadas a las discapacidades o cualidades
excepcionales.

Participar activamente junto con la Coordinadora de Tutoria y Disciplina de los Niveles primaria y
secundaria, en el programa de orientacion vocacional.
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g. Elaborar los lineamientos generales de la Escuela de Padres, brindando soporte profesional mediante técnicas
y metodologias orientadas al fortalecimiento de la autoestima, autocuidado, manejo emocional, formacién
de su identidad, busqueda de su autonomia y asuncion de sus responsabilidades con las Tutoras.

h. Realizar acciones de observacion para la deteccidn de situaciones relevantes para el proceso formativo de
las estudiantes.

i.  Emitir opinién técnica sobre asuntos relacionados con su especialidad y los procesos técnico-pedagdgicos
de su responsabilidad.

j.  Desarrollar actividades de asesoramiento, informacion y actualizacion de docentes en aspectos relacionados
con su especialidad.

k. Realizar otras funciones que le asigne la Direccién del Colegio.

TITULOV
DEL REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO |
ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

Avrticulo 55.- El afio académico se planifica en Cuatro bimestres.

Articulo 56.- Las acciones educativas con estudiantes, se llevan a cabo de acuerdo a la calendarizacion dispuesta
por la Direccion y coordinaciones de la I.E. El Programa de Recuperacion Pedagdgica se realiza conforme a un
cronograma especifico.

Articulo 57.- El horario de clases es fijado anualmente, seglin calendarizacién y esta sujeto a variacién. La
asistencia de estudiantes en horarios distintos a los fijados anualmente para la jornada escolar se comunica con
anticipacion, de acuerdo a una planificacion especifica.

CAPITULO 11
DEL DISENO Y PROGRAMACION CURRICULAR

Articulo 58.- El disefio curricular es organizado por Niveles, Ciclos, Areas Curriculares.

Articulo 59.- El Proyecto Curricular del Centro (PCC), comprende el conjunto de proyectos de Areas Curriculares
de los Niveles de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria.

Avrticulo 60.- La Programacion Curricular comprende la Programacion Anual, las programaciones por unidades,
proyectos, sesiones, talleres; su elaboracion es responsabilidad de los docentes, seran visadas por la Coordinacion
Académica correspondiente al Nivel Educativo, de acuerdo al cronograma establecido para tal fin.

CAPITULO 111l
DE LA METODOLOGIA

Articulo 61.- Los docentes utilizan estrategias metodoldgicas que permitan que las estudiantes sean las
protagonistas de sus aprendizajes; el docente es el motivador y orientador.

Avrticulo 62.- Los docentes programan y propician el uso de los servicios de apoyo académico y espiritual que
ofrece el Colegio como son: capilla, biblioteca, aula virtual, laboratorios de computo y ciencias naturales;
impresiones y material didactico; la infraestructura y todos los medios a su alcance con el fin de que el trabajo
académico sea Optimo Y significativo para las estudiantes.
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Articulo 63.- Las tareas escolares se asignan con fines de afianzamiento del aprendizaje por lo que deben ser
significativas, dosificadas, motivadoras y compatibles con la realidad del educando.

Avrticulo 64.- EI Colegio promueve en los docentes, la elaboracion y produccion de material educativo (textos,
separatas, fichas de trabajo, fichas de investigacion, etc.) cuando su confeccion y aplicacion merezca la aprobacién
de las instancias correspondientes.

Articulo 65.- Los docentes de grado y Area, fijan las pautas y supervisan el uso adecuado del material educativo
solicitado a las estudiantes en cada grado o Area.

CAPITULO IV
DE LA EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Avrticulo 66.- La evaluacion es permanente, formativa y sumativa. El docente debe comunicar a las estudiantes y
padres de familia o apoderados la informacién necesaria sobre los logros, avances y/o dificultades de los
aprendizajes en forma permanente y oportuna y no sélo al finalizar un periodo lectivo. El tiempo transcurrido
entre la obtencién de la informacion del aprendizaje y su comunicacion debe ser el mas corto posible. También
proporcionaran las recomendaciones pedagdgicas para revertir las dificultades y potenciar las fortalezas.

Articulo 67.- Los padres de familia y/o apoderados son agentes formativos primordiales en el proceso educativo
de las menores que acceden a nuestro servicio, tienen la responsabilidad de solicitar, en forma permanente,
informacion sobre el proceso de aprendizaje de sus hijas, a fin de apoyarlos en el afianzamiento de sus logros,
fortalecimiento de sus avances y superacion de sus dificultades.

Articulo 68.- Los docentes adoptardn las medidas pertinentes para mejorar sus estrategias de ensefianza en
coherencia con las necesidades de las estudiantes y las exigencias de la I.E.; asi mismo, brindaran las orientaciones
correspondientes al padre de familia y/o apoderado para que cumplan con lo sefialado en el articulo precedente.

Articulo 69.- En Inicial, Primaria y Secundaria se aplican las normas oficiales especificas de evaluacion de
cada Nivel al finalizar cada bimestre y al término del afio.

Avrticulo 70.- La participacion de las estudiantes que representan al Colegio en lo académico, deportivo, artistico
y civico es evaluada en los grados y las Areas correspondientes y en un tiempo oportuno.

Avrticulo 71.- El Registro Auxiliar de Evaluacion es un documento oficial, de responsabilidad del docente. Su
manejo se hace de acuerdo a las orientaciones de la Coordinacién Académica de cada uno de los Niveles Escolares
en coordinacién con la Direccion.

Articulo 72.- La Coordinacion Académica del Nivel Escolar correspondiente, puede autorizar el adelanto o
postergacion de evaluaciones sélo en los casos siguientes:

a. Cambio de residencia.

b. Viajes en delegacidn oficial.

c. Por enfermedad prolongada debidamente comprobada.

Los interesados deben presentar la documentacion sustentatoria con la anticipacién debida, para el tramite
correspondiente. En los casos en que su ausencia se deba a su actuacion en representacion del Colegio, se realizara
el tramite de adelanto o postergacidn de las evaluaciones de oficio.

Articulo 73.- Los reclamos sobre evaluaciones debidamente fundamentados, se presentan por escrito a la
Coordinacion Académica del Nivel Escolar correspondiente del Colegio, dentro de los 03 dias habiles luego de

pag. 24


http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi5pumw7r7PAhUG2B4KHWscAlcQjRwIBw&url=http://www.ceplourdes.com/&psig=AFQjCNHg1W8P7UYF1k-YEjeMgc9FIIOuzA&ust=1475591827179011

4

Reglamento Jntewne de ba J.EP. Nuestra Sefiara de Lourdes

o

entregados las hojas informativas de evaluacion. En el plazo maximo de 03 dias habiles debera emitirse Informe
a Direccion del colegio, relacionado al caso especifico, produciéndose el pronunciamiento por parte de ésta, en
un plazo maximo de 05 dias habiles.

Articulo 74.- Evaluacién de los Aprendizajes en Educacion Inicial: La escala de calificacion del Nivel de
Educacion Inicial de EBR es literal y descriptiva, de acuerdo a la escala:

Tipo de Escala Descripcion
calificacién
A Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes
Logro previsto | previstos en el tiempo programado.

B Cuando el estudiante esta en camino de lograr los aprendizajes
Literal y En proceso previstos, para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo

Descriptiva razonable para lograrlo.
C Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los aprendizajes
En inicio previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos y

necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del
docente de acuerdo con su ritmo y estilo de aprendizaje.

a. El calificativo del bimestre en cada Area se obtiene analizando la tendencia progresiva de la estudiante
hacia el logro de los aprendizajes previstos.

b. En la lengua materna se evaluara el desarrollo de la oralidad, comprension de textos lingiisticos y la
produccidn de textos de acuerdo a su Nivel, asi como la expresion de otros lenguajes. En inglés sélo se
evalla la expresién y comprension oral.

¢. Todas las estudiantes son promovidas, salvo solicitud expresa del padre de familia para que su hija, siga
en el Nivel por razones de ritmo de aprendizaje.

d. Las estudiantes que hayan sido incorporadas en el Colegio, cursaran obligatoriamente un Programa de
Adaptacion.

Avrticulo 75.- En Primaria Evaluacion de los Aprendizajes, promocién y repitencia: La escala de calificacién es
literal y descriptiva, de acuerdo a la escala:

T.IF.)O d_e , Escala Descripcion
calificacion
AD Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes
Logro previstos, demostrando incluso un manejo solvente y muy
destacado satisfactorio en todas las tareas propuestas.
A Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes
Logro previsto | previstos en el tiempo programado.
Literal y B Cuar_ldo el estudiante esta en _camino de Io~grar_ los aprendizajes
Descriptiva En proceso prewstos, para lo cual requiere acompafiamiento durante un
tiempo razonable para lograrlo.
C Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los
En inicio aprendizajes previstos o evidencia dificultades para el
desarrollo de éstos y necesita mayor tiempo de acompafiamiento
e intervencion del docente de acuerdo con su ritmo y estilo de
aprendizaje.

a. El calificativo bimestral del Area Curricular resulta de la ponderacion de los calificativos de las
competencias.

b. El calificativo de cada competencia se obtiene de la ponderacion de los resultados que se evidencian en los
desempefios de logro.
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. Los resultados de la evaluacion de los aprendizajes en las Areas Curriculares, se anotan en el “Registro de
Evaluacién” y en la “Hoja Informativa de Evaluacion” para conocimiento de los padres de familia.
d. Lapromocién, repitencia y recuperacion pedagogica se determina de la siguiente manera:
d.1. Las estudiantes del primer grado son promovidas al grado superior en forma automatica, salvo solicitud
expresa del padre de familia por razones de ritmo de aprendizaje.
d.2. Las estudiantes de 2°, 3° y 4° grados son promovidas si obtienen como minimo “A” en las Areas
Curriculares de Comunicacién y Matematica y, como minimo B en las otras &reas o talleres curriculares.
d.3. Las estudiantes de 5° y 6° grados son promovidas si obtienen como minimo “A” en las Areas
Curriculares de Comunicacion, Matematica, Personal Social y Ciencia y Ambiente y, como minimo
“B” en las otras Areas.
d.4. Repiten el grado automaticamente las estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5°, 6° grados, que al término del afio
escolar obtienen “C” en las Areas Curriculares de Comunicacion y Matematica.
d.5. Repiten el grado las estudiantes que en el Programa de Recuperacion Pedagdgica y/o la Evaluacion de
Recuperacién no alcancen los calificativos requeridos, tal como lo disponen los incisos d.2 y d.3.

Articulo 76.- En Educacién Secundaria Evaluacion de los aprendizajes, promocién y repitencia.
Tipo de
calificacion

Escala Descripcion

20-18 Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes
previstos, demostrando incluso un manejo solvente y muy
satisfactorio en todas las tareas propuestas.

17-14 Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes
previstos en el tiempo programado.

13-11 Cuando el estudiante esta en camino de lograr los aprendizajes
previstos, para lo cual requiere acompafiamiento durante un
tiempo razonable para lograrlo.

10-0 Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los
aprendizajes previstos o evidencia dificultades para el
desarrollo de éstos y necesita mayor tiempo de acompafiamiento
e intervencion del docente de acuerdo con su ritmo y estilo de
aprendizaje.

Numeérica y
descriptiva

a. Laevaluacién en Secundaria es vigesimal siendo la nota minima aprobatoria 11 (once).
b. Lapromocidn, repitencia y recuperacion se determina de la siguiente manera:

c.1 Seran promovidas las estudiantes cuando al término del afio escolar aprueben todas las Areas
Curriculares, y el Area Curricular pendiente de subsanacion si corresponde (curso a cargo).

c.2 Seran promovidas las estudiantes cuando al término del Programa de Recuperacién y/o Evaluacién de
Recuperacion, aprobaron todas las Areas Curriculares o desaprobaron como maximo una Area
Curricular.

c.3 Repiten el grado las estudiantes que, al término del afio escolar, desaprueban cuatro o mas Areas
Curriculares o tres Areas Curriculares mas el Area Curricular pendiente de subsanacion (curso a cargo).

c.4 Repiten el grado las estudiantes que al término del Programa de Recuperacion Pedagdgica y/ o en la
Evaluacion de Recuperacion, desaprueban dos o mas Areas Curriculares incluyendo el curso a cargo.

c.5 Las estudiantes del Quinto Grado de Secundaria que al finalizar el afio académico hayan obtenido
calificativos desaprobatorios diez (10) o menos hasta en tres (03) Areas Curriculares, incluyendo el
Area pendiente de subsanacion (cargo), podréan participar en el Programa de Recuperacion Pedagdgica
(PRP), de haberse programado, o dar la Evaluacion de Recuperacion, hasta antes del afio lectivo
siguiente. De persistir la desaprobacion en mas de un Area Curricular, en el mes de febrero,
desaprobaran el afio escolar. En caso de desaprobar un Area Curricular, la estudiante rendira la
evaluacion de subsanacién en otra institucion educativa, de requerirlo expresamente y previa
aprobacion por la Direccion.
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CAPITULO V
DEL PROGRAMA DE RECUPERACION PEDAGOGICA

Articulo 77.- Educacion Primaria

a.

Las estudiantes que no repiten el Grado, pero que tienen dificultades para ser promovidas al término del
afio académico pasan al Programa de Recuperacion Pedagdgica.

El Programa de Recuperacion Pedagdgica (PRP), se realizara en el mes de enero, segln las disposiciones
legales vigentes.

La promocidn o repitencia de las estudiantes al término del Programa de Recuperacion y/o en la Evaluacién
de Recuperacion, estdn normadas en el inciso d del Articulo 75 del presente Reglamento.

Las estudiantes que al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica de Segundo a Sexto Grado que
no hayan obtenido calificativos para ser promovidos de grado, asi como las alumnas que por alguna razén
justificada no hayan asistido al Programa de Recuperacion Pedagogica rendiran la Evaluacion de
Recuperacion, en la fecha que se sefiale para tal fin.

La Evaluacion de Recuperacion comprende la verificacion de los aprendizajes de las Areas Curriculares
no logradas al finalizar el Programa de Recuperacién Pedagdgica o al finalizar el afio escolar, segln sea el
caso.

Con el fin de cautelar el nivel de exigencia académica de las estudiantes, la Direccién del Colegio no dara
autorizacion para llevar el Programa de Recuperacion Pedagdgica en otro colegio.

Articulo 78.- Educacion Secundaria

a.

Las estudiantes que tienen dificultades para ser promovidas al término del afio académico pasan al
Programa de Recuperacién Pedagdgica.

El Programa de Recuperacion Pedagdgica se realiza entre los meses de enero y febrero, de acuerdo a las
normas vigentes.

Asistiran al Programa de Recuperacion Pedagdgica las estudiantes de Primero a Quinto de Secundaria, que
al finalizar el afio escolar hayan obtenido calificativo desaprobatorio diez (10) o menos hasta en tres (03)
Areas Curriculares, incluyendo el Area pendiente de subsanacion de otros grados (curso a cargo).

Al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica son promovidas las estudiantes que hayan obtenido
el calificativo de once (11) o mas en las Areas Curriculares desaprobadas.

Las estudiantes que al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica no hayan obtenido calificativos
para ser promovidos de grado, asi como las estudiantes que no hayan asistido al Programa de Recuperacion
Pedagdgica rendiran la Evaluacion de Recuperacion en la fecha que se sefiale para tal fin.

La Evaluacion de Recuperacion comprende la verificacion de los aprendizajes de las Areas Curriculares
no logradas al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica o al finalizar el afio escolar, segun sea el
caso.

Con el fin de cautelar el nivel de exigencia académica de las estudiantes, la Direccién del Colegio no dara
autorizacion para llevar el Programa de Recuperacién Pedagdgica en otro colegio.

Las estudiantes de Primero a Cuarto Grados que luego de la Evaluacién de Recuperacion hayan obtenido
calificativo desaprobatorio, diez (10) o menos, en un Area Curricular se promoveran de grado, llevando
dicha Area de cargo, debiendo rendir evaluaciones bimestralmente, de las cuales se obtendra un promedio
de Area que determinara la aprobacion o desaprobacion.

Al finalizar las evaluaciones del Area pendiente de subsanacion (cargo) y continuaran desaprobados,
podran asistir al Programa de Recuperacion Pedagogica o Evaluacion de Recuperacion del afio siguiente;
por ningln motivo podran llevar dos (02) o mas areas desaprobadas, de darse este caso, se produce la
repitencia.

Las estudiantes que luego de la Evaluacion de Recuperacién hayan obtenido calificativo desaprobatorio
diez (10) o menos, en dos (02) o tres (03) Areas Curriculares, repiten el grado.

Avrticulo 79.- Participaran también del Programa de Recuperacion Pedagdgica las Postulantes a los Niveles de
Educacion Primaria y Secundaria que luego del proceso de admisién demuestren poder obtener el promedio de
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nivel académico esperado. Las estudiantes recién ingresantes al nivel secundario participaran del programa de
adaptacion y nivelacion.

CAPITULO VI
DE LA SUPERVISION PEDAGOGICA

Articulo 80.- La supervision y el monitoreo pedagégico en el Colegio estan a cargo de las Coordinaciones
Académicas en los tres niveles: inicial, primaria y secundaria, y Direccion; y estan orientados a garantizar los
lineamientos de politica educativa institucional, incentivando, fomentando y guiando a los docentes hacia un
mejor desempefio y superacién profesional, reconociendo sus capacidades o potencialidades, detectando carencias
que deben ser superadas. Estas supervisiones se realizardn permanentemente y segun programacion, y se daran
bajo la modalidad inopinada o programada. El informe derivado de cada una de las supervisiones realizadas,
debera obrar por triplicado, debiendo ser remitida una copia a la Direccién y otra al docente supervisado.

TITULO VI
LOS EDUCANDOS

CAPITULO |
LA MATRICULA, EVALUACION Y CERTIFICACION

Articulo 81.- La matricula esta a cargo de la Direccion, quien establece el rol, horario y personal responsable de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Las fechas de inscripcion y matricula se sujetan al cronograma establecido por la Direccién del Colegio. El Centro
Educativo informa a los padres de familia, al finalizar el afio lectivo y antes de cada matricula en forma escrita,
veraz, suficiente y apropiada, la informacion sobre las condiciones econdmicas (monto, nimero y oportunidad de
pago, asi como la posibilidad que se incremente el monto de las mismas) a las que se ajustara la prestacién del
servicio.

Avrticulo 82.- Las postulantes deben contar con los pre-requisitos indispensables a su edad y a los establecidos
por el colegio, facilitindose su ingreso, de acuerdo al nimero de vacantes ofertadas, previa entrevista y evaluacion
psicologica de la pareja de padres de familia con la Direccién y/o con el personal designado para este fin.

INGRESO AL PRIMER GRADO DE PRIMARIA:

Avrticulo 83.- Las postulantes deben contar con los pre-requisitos indispensables a su edad y a los establecidos
por el colegio, facilitandose su ingreso, de acuerdo al nimero de vacantes ofertadas, previa entrevista y evaluacion
psicoldgica de la pareja de padres de familia con la Direccion, y/o con el personal designado para tal fin.

INGRESO A OTROS GRADOS:
Articulo 84.- Las vacantes existentes para los grados comprendidos entre el Segundo de Primaria y todo
Secundaria, se cubriran previa evaluacion de ingreso, asi como el cumplimiento de los requisitos respectivos.

Avrticulo 85.- Para el Proceso de Admision, los padres de familia y/o apoderados de las postulantes, cumpliran
con los siguientes requisitos:
a. Llenar una solicitud de admision.
b. Presentar la documentacion solicitada para tal fin y cancelar los derechos correspondientes.
c. Participar en las diferentes entrevistas del Proceso de Admisidn, para el caso de los apoderados de las
menores postulantes, deberan acreditar fehacientemente dicha condicion.
d. Someterse a evaluacion psicoldgica.

Articulo 86.- Podran ser matriculadas en el Colegio todas las nifias que cumplan todos los requisitos y
procedimientos previsto en el presente capitulo. EI Colegio se reserva el derecho de admision.
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Para los efectos del proceso de matricula, los padres de familia y/o apoderados firmaran un documento
denominado CONTRATO DE PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO mediante el cual se comprometen
a educar a sus hijas de acuerdo a los principios axiolégicos del Colegio, las condiciones contractuales establecidas
en el propio documento y a lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

Avrticulo 87.- El colegio informara a los padres de familia, con anticipacién al proceso de matricula, sobre las
condiciones econémicas a la que se ajustara la prestacion del servicio educativo y a los requisitos a presentar
durante dicho proceso. Las condiciones econémicas son las siguientes:

a. El monto de matricula no excederé el importe de una pension mensual y no es reembolsable.

b. La cuota de ingreso es por Unica vez y es fijada por la Direccién, se paga al momento en que la estudiante
es aceptada por la institucion. Una vez pagada la cuota de ingreso ya no se acepta devolucién en caso que,
los padres decidan retirar a la estudiante.

c. La pension de ensefianza se establece en diez cuotas mensuales y vence el Gltimo dia de cada mes; con
excepcion del mes de diciembre que vence al término del periodo de clases. El pago se realiza en la entidad
bancaria designada por el colegio.

d. Latasa de interés para los casos en que se incurra en mora en el pago de las pensiones de ensefianza es de
0,15 soles diarios.

Los padres de familia y la Direccion del colegio firmaran un CONTRATO DE PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO, aceptando el cumplimiento del presente Reglamento y las condiciones econémicas establecidas
para la prestacién del servicio educativo. En caso de los padres de familia que retiran a las estudiantes con
deudas, no podran ser liberadas del Sistema del SIAGE mientras no cumplan con cancelar las pensiones de
ensefianza del afio académico escolar, de conformidad con el contrato de prestacion de servicio educativo”.

Avrticulo 88.- El Colegio aplica el sistema Gnico de matricula para las estudiantes que ingresan por primera vez.
Para la aprobacion de la matricula se deben presentar, los documentos que se mencionan a continuacién en el
presente Reglamento. Sin embargo, de manera excepcional, podra concederse un plazo o prérroga, si el caso lo
requiere.

Articulo 89.- Los requisitos para la matricula de las estudiantes ingresantes a Educacion Inicial y Primer Grado
de Primaria son los siguientes:
a. Partida de nacimiento (edad establecida acorde al grado de estudios).
Partida de bautismo (si estuviera bautizada).
Documento Nacional de Identidad (DNI copia).
Certificado médico y grupo sanguineo.
Fotocopia legalizada de cartilla de vacunas.
Cuatro fotos tamafio carné.
Dos fotos de papd y dos fotos de mama.
Solicitud de ingreso.
Contrato de Prestacion de Servicios Educativos y Compromiso de Aceptacion al Reglamento Interno.
Constancia de no deuda en el centro educativo de procedencia.
Informe pedagdgico y Certificados de Estudios conteniendo los resultados Académicos del Centro
Educativo de procedencia.
Pago de Cuota Unica de Ingreso.
. Certificado de Estudios.
Ficha Unica de Matricula.
Pago por concepto de Matricula.

T SQ@ o oo0o
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Avrticulo 90.- Las matriculas de las estudiantes de la Educacion Basica Regular en los niveles de Educacion Inicial,
Primaria y Secundaria, se lleva a cabo previa presentacion de la documentacion requerida por el Colegio.

MATRICULA CONDICIONAL.:
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Articulo 91.- Las estudiantes que durante el afio, pese a haber recibido un programa de seguimiento, tuvieran
problemas de conducta, se les condiciona la matricula mediante un compromiso de honor firmado por los
padres de familia y/o tutores. De continuar el problema, o de no encontrar interés en prestar soporte
formativo, llevado a cabo mediante un plan de accion orientado a revertir la conducta negativa de la menor,
por parte de los padres de familia o tutores, la estudiante debera ser retirada del Colegio.

Avrticulo 92.- Las estudiantes y padres de familia seran informados de los resultados del plan de accién formativo,
al final de cada bimestre.

RATIFICACION:
Avrticulo 93.- Las estudiantes matriculadas, deberan mantener un buen rendimiento académico y comportamiento
ejemplar, para optar por la ratificacion de la matricula del afio siguiente.

Articulo 94.- La ratificacion de matricula es un proceso que realiza el colegio y podra ser denegada en los
siguientes casos:

a. Cuando la estudiante no ha observado buena conducta, es decir comete falta grave especificada en el
presente Reglamento.

Cuando no se apruebe las pruebas de recuperacion y repite de grado.
Adeuda pensiones de ensefianza del afio anterior.

d. Lafamiliatiene un mal habito de pago de pensiones de ensefianza, es decir si durante el afio anterior, pagé
las pensiones de ensefianza luego de haberse vencido siendo éstas dos 0 més pensiones consecutivas o
alternas.

No se presentd en las fechas sefialadas.

f. Los criterios educativos de sus padres y/o tutores estén en conflicto con los Principios y el Reglamento del
Colegio.

g. No haber superado la matricula condicional.

Articulo 95.- La responsabilidad de los padres de familia es fundamental para el logro de los objetivos
educacionales y formativos, por lo que, asume participar activamente en el proceso educativo de sus menores
hijas como son:

a) Actividades académicas (presente en el momento de la matricula, entrega de hojas informativas de evaluacion,
asistir en las reuniones convocadas por el colegio, etc.), sequir las recomendaciones dadas por las autoridades
del Colegio (director, Docente Tutor y Psicélogo);

b) Actividades formativas (Actividades Pastorales, preparacion de Sacramentos, Escuela de Padres); ,

c) Actividades recreativas.

Conocer que para la ratificacién de la matricula del afio siguiente se tendra en cuenta la participacion del padre
de familia en el proceso educativo de su hija.

Articulo 96.- El proceso de ratificacion de matricula se consolida cuando los padres y/o apoderados concurren al
colegio en las fechas sefialadas para suscribir EL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS. Para la ratificacion de la matricula, se tendra en cuenta el comportamiento o cumplimiento del
pago de las pensiones de ensefianza, correspondiente al afio lectivo anterior.

Avrticulo 97.- Son estudiantes de nuestra Institucion Educativa, quienes estdn matriculados en cualquiera de los
tres niveles de Educacion Basica Regular, que atiende el Colegio.

Avrticulo 98.- Las estudiantes son el centro, y la razdn de ser del Colegio. Su formacién humano-cristiana a la

medida de Cristo, y con el modelo de la Virgen Maria, en quienes todos los valores humanos encuentran su
plena realizacion y unidad, es la meta de toda accion y gestién educativa.
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Articulo 99.- La matricula y ratificacion de matricula se fijan anualmente y se cumplen de acuerdo con las
disposiciones que imparte la Direccion en fecha oportuna. Los padres o apoderados asisten a este acto y suscriben
un CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, en el que expresan que han elegido libre
y responsablemente a la I.LE.P. Nuestra Sefiora de Lourdes, reconociendo que es un Colegio Catdlico, que quieren
una educacion cristiana para sus hijas; y que se comprometen a dar testimonio de fe, asumir y cumplir los
principios establecidos y el presente Reglamento de Convivencia.

Avrticulo 100.- La certificacion, el traslado y promocidn de las estudiantes lo realiza el colegio en cumplimiento
a las normas vigentes.

Articulo 101.- Los Padres de Familia se comprometen a no involucrar a la Institucién Educativa, en los procesos
judiciales o extrajudiciales, sobre asunto de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de sus menores hijas.

Avrticulo 102.- Es competencia de la Direccion, aprobar la Nomina de Matricula y sefialar el nimero de vacantes
por seccién, de acuerdo con la politica establecida por la Entidad Promotora.

Avrticulo 103.- Solo el padre de familia o apoderado puede solicitar el traslado de matricula a otra Institucién
Educativa, por razones personales, hasta el término del tercer bimestre.

Articulo 104.- El padre de familia o apoderado que solicite el traslado de la estudiante a otro colegio pierde la
vacante.

CAPITULO II
LAS BECAS

Avrticulo 105.- La beca es un beneficio que otorga la I.E.P. Nuestra Sefiora de Lourdes de manera facultativa, y
consiste en la exoneracion total o parcial de la pension de ensefianza correspondiente a un afio lectivo.

Avrticulo 106.- Son fines del otorgamiento de las becas:
a. Asegurar a favor de las estudiantes en situacion de orfandad, la continuidad de sus estudios.
b. Apoyar solidariamente y por tiempo limitado a las familias, que, por circunstancias fortuitas, tengan
dificultades econdmicas muy serias.
c. Estimular la excelencia académica y la formacion integral de las estudiantes.
d. Estimular y apoyar la educacion de las hijas del personal de la institucion educativa, segun el perfil e
identidad Tarbesiano.

Articulo 107.- EI nimero de becas completas o su equivalente no serd mayor del 5% del total estadistico de
estudiantes con cero morosidades el afio previo.

Avrticulo 108.- Son requisitos indispensables para la concesion de beca:

a. Haber culminado el afio escolar anterior en forma invicta y ocupar la media superior en el rendimiento
académico del grado correspondiente.

b. No salir desaprobado en disciplina, en ningln periodo, ni haber sido sancionado durante el afio por falta
grave.

¢. No tener matricula condiciona.
No adeudar al colegio.

e. Enel caso de becas por la condicion de hija de trabajador, debera de considerarse ademas la continuidad
laboral de los padres de familia.

Avrticulo 109.- Son criterios para la adjudicacién de beca:
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a. Sepodra otorgar hasta una beca por familia. Para su adjudicacion, es necesario que se presente una solicitud
adjuntando los medios probatorios suficientes que acrediten los requisitos sefialados en el articulo 113 del
presente Reglamento, tanto como la situacién que motiva la solicitud de beca.

b. Excepcionalmente, podra otorgarse media beca, un cuarto de beca, o un octavo de beca a las estudiantes
que destaquen en el deporte, actividad artistica, rendimiento académico y otros, y ademas cumplan con los
requisitos sefialados en el articulo 108.

c. Porrazones de dificultad econdmica muy seria, sélo se atenderan solicitudes de alumnas luego de tres afios
de permanencia en el colegio.

d. Las becas otorgadas son validas por un afio y se adjudicaran mediante Resolucion Directoral.

e. Los trabajadores que requieran el acceso a beca de estudios parcial para sus menores hijas, deberan de
cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 108, presentando una solicitud. Su otorgamiento
considerara ademas del régimen de permanencia, los resultados de la evaluacion de personal y su Identidad

Tarbesiana.

f. Para el caso de las hijas del personal contratado del colegio que retnan los requisitos establecidos en el
articulo 113, a solicitud del trabajador y siempre y cuando éste labore en el colegio por un periodo no
menor a tres afios de manera consecutiva y a los resultados de la evaluacion de personal.

Avrticulo 110.- Los padres de familia o apoderados que deseen acogerse a este beneficio deberan presentar hasta
el mes de marzo de cada afio, su solicitud para el periodo escolar del afio vigente, adjuntando:

a. Fotocopia de la Declaracidn Jurada de Impuesto a la Renta del afio anterior al de la solicitud de beca.

b. Boletas de pago, recibos de agua, luz y teléfono y/o cualquier documento que fundamente su solicitud.

Articulo 111.- La beca otorgada por la causal sefialada se suspende por las siguientes causas:
- Bajo rendimiento.
- Mala conducta de la estudiante dentro y fuera de la I.E.
- Laverificacion de la falsedad de los datos que motivaron la adjudicacidn de la beca.

TITULO VI
DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION

Avrticulo 112.- Esta conformado por los padres de familia, comités de aula de padres de familia y tutores de aula.

CAPITULO |
DE LOS PADRES DE FAMILIA

Avrticulo 113.- Tienen los siguientes derechos:

a. Conocer el Reglamento Interno publicado en la pagina web de la Institucion.

b. Recibir informacién oportuna sobre las condiciones econdémicas del servicio educativo, montos,
cuotas y fechas de pago.

c. Participar activamente en la formacion de su menor hija.

. Ser informado sobre el proceso de aprendizaje de su menor hija.

e. Ser informados de las disposiciones legales emanadas de las disposiciones de la Direccién y
autoridades del Colegio.

f. Autorizar notarialmente la condicion de apoderado de su menor hija a un/a ciudadano/a que crean
conveniente. Esta autorizacidon notarial debe ser renovada anualmente, caso contrario perdera su
validez; recordando que el apoderado es el Unico representante.

Avrticulo 114.- Los padres de familia al matricular a sus hijas en la institucién, se comprometen a:
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a. Estar al dia en sus pagos por los servicios educativos recibidos de la institucién y presentar la
documentacion completa y oportunamente tanto al inicio del afio como durante el mismo.

Enviar sus hijas al colegio puntualmente y entregar a tiempo los Utiles escolares requeridos.

C. Participar activamente de la Escuela de Padres, entrevistas, reuniones y actividades convocadas por
los docentes, la psicéloga, la Directora u otra instancia del Colegio.

d. Solicitar informacion académica o de cualquier indole respecto de sus menores hijas a la instancia
pertinente.

€. Hacer sugerencias sobre los diversos aspectos del Colegio.

f.  Tratar con respeto a todo el personal del colegio, a los demas padres de familia y respetar todos los derechos
de las demés estudiantes de la institucién.

Respetar el horario de atencién de las oficinas y de atencion a los padres del colegio.

Mantener el respeto por los espacios y horarios establecidos por la Institucién, evitando interferir con las
actividades académicas y administrativas.

Ser ejemplo en el hogar, el colegio y la comunidad.

Asumir la responsabilidad por el deterioro de la infraestructura educativa que cause su menor hija.
Respetar los acuerdos tomados en mayoria en las reuniones de los padres de familia.

No hacer comentarios contra la honra, dignidad e idoneidad de algiin miembro de la Institucion Educativa.

. Evaluar la idoneidad de desempefio del apoderado nombrado por ellos. De tener un comportamiento
conflictivo o detectarse actitudes de despreocupacion o abandono con la estudiante, la institucion tiene la
potestad de solicitarles su cambio.
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Ante el incumplimiento de alguno de estos deberes, se realizara una llamada de atencidn verbal o escrita, la cual
debera ser registrada en el libro de incidentes correspondiente, elemento que serd tomado en cuenta durante el
proceso de matricula del afio siguiente, para su NO ratificacion.

CAPITULO 1I
COMITES DE AULA

Avrticulo 115.- Los Comités de Aula estan constituidos por los padres y/o madres de familia y/o apoderados de
las estudiantes matriculadas en el Colegio, esta condicion se mantendra mientras su menor hija curse estudios en
la Institucion Educativa. Tienen como objetivo principal, el apoyo a la Institucién y a los docentes; asi como, la
integracion de los padres de familia y estudiantes con la institucién educativa.

Articulo 116.- Son elegidos por el periodo de un afio académico, no pudiendo ser reelegidos en dos afios
consecutivos.

Articulo 117.- Lo padres de familia que tengan méas de una hija en la institucion, sélo podréan integrar el comité
de aula de una de ellas.

Avrticulo 118.- Las Juntas Directivas de los Comités de Aula se eligen en la primera reunion del afio académico,
a través del voto directo y por mayoria simple. La juramentacion se hara en la fecha sefialada por el Colegio.

Avrticulo 119.- Esté constituido por cuatro (04) miembros:
a. Presidente c. Tesorero
b. Secretario d. Vocal 1

Avrticulo 120.- EI Comité de Aula tiene las siguientes funciones:
a. Elaborar el PLAN ANUAL DE TRABAJO que sera presentado a los padres de familia en sesion
extraordinaria para su aprobacion. Este plan a su vez sera presentado a la Direccidn para su aprobacion
final.
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b. Ejecutar el Plan de Trabajo. Luego evaluar cada una de las actividades desarrolladas, para hacer el informe
correspondiente a la asamblea de padres de familia.

c. Apoyar al tutor/a de aula en las actividades programadas por el Colegio.

d. Velar porque la participacion de las estudiantes y/o padres de familia se ajuste a la politica educativa del
Colegio y a la buena imagen institucional que debemos proyectar a la sociedad y a la comunidad.

Avrticulo 121.- Los padres de familia que no asistan a las reuniones convocadas por el comité, respetaran los
acuerdos tomados en ellas.

Articulo 122.- Nuestros docentes que son padres de familia en la institucion no pueden formar parte de las
directivas de los comités de aula.

Articulo 123.- La institucion educativa no se responsabiliza de los acuerdos de tipo econdmico que los
directivos de los comités de aula en consenso con los padres de familia acuerdan.

Articulo 124.- Todos los acuerdos y toma de decisiones de los comités de los Padres de Familia deberén
estar bajo la orientacion y consentimiento del tutor, y éste, estara bajo las disposiciones generales de la
Institucion Educativa. Los tutores acompaiiaran las reuniones de padres de familia y orientaran sus acciones,
mas no son responsables de las decisiones que se tomen.

TITULO VIII
DEL REGIMEN FORMATIVO

CAPITULO |
NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 125.- La I.E.P. Nuestra Sefiora de Lourdes considera que la disciplina es fundamental para la formacion
integral de las estudiantes, por cuanto implica el desarrollo de la voluntad. El concepto de disciplina que
manejamos es “la capacidad de una persona de orientar sus energias y habilidades para conducir su voluntad”, lo
gue le permitira lograr sus objetivos e ideales.

Articulo 126.- La convivencia en el Colegio debe darse en un ambiente de respeto, responsabilidad, fraternidad,
disponibilidad y disciplina para lograr la formacidn de la voluntad en libertad.

Articulo 127.- La evaluacion de la convivencia es por capacidades formativas. Estas son:

a- Guarda un trato respetuoso, amigable y correcto con los profesores y compafieras, dentro y fuera del aula
y del Colegio.

b- Mantiene en clase un ambiente favorable a la actividad académica y formativa, asi como, cumple
puntualmente con sus responsabilidades y obligaciones escolares.

c- Participa con interés, orden, limpieza y responsabilidad en las sesiones de aprendizaje, celebraciones y
actividades colectivas.

d- Asiste con puntualidad al plantel y al aula, cumpliendo con las indicaciones que sefiale la Direccion, en
actuaciones y presentaciones especiales. No se considerara cumplida la capacidad formativa por:
- Falta al Colegio.
- No asistir a las actividades programadas.
- Tardanza de ingreso al aula, formaciones y otros.
- Nosalir del aula y del plantel en los momentos y horas establecidas.
- Estar suspendida por la Direccion del Colegio.
- No asistir a talleres artisticos o deportivos.
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Articulo 128.- La calificacion de la convivencia en Secundaria es literal y descriptiva. Se empleara la siguiente
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e- Muestra una buena presentacion personal, usando el uniforme correctamente. No se considera cumplida

la capacidad formativa en los siguientes casos:

- No trae uniforme de gala y/o uniforme de educacidn fisica cuando le corresponde.

- No tiene cabello sujeto — cabello largo, o lo trae despeinado en caso de tener cabello corto.
- Usa prendas y accesorios no contemplados.

- No muestra aseo personal.

- Sale del plantel vestida inadecuadamente.

- No usa prenda de cabeza oficial y/o medias de uniforme oficiales.

- Alguna de las prendas del uniforme escolar muestran signos de suciedad.

escala:

Avrticulo 129.- La evaluacion de la convivencia en Primaria es literal y descriptiva. la misma situacién del nivel

Letra | Significado
AD | Comportamiento Muy bueno: El estudiante desarrolla significativamente todos los

indicadores previstos.

A Comportamiento Bueno: El estudiante desarrolla significativamente la mayoria de los
indicadores previstos

B Comportamiento Regular: El estudiante desarrolla significativamente la mitad o0 menos
de la mitad de los indicadores previstos

C Comportamiento Deficiente: El estudiante desarrolla s6lo algunos de los indicadores
previstos

Este calificativo se registra en la libreta de Informacion y estara acompafiado de una apreciacion descriptiva
del tutor, destacando aquellos aspectos que merezcan mayor atencion. Al término del afio escolar se obtiene
una calificacion de comportamiento, ya que la formacion es de manera progresiva, se dara preferencia a la
calificacion del ultimo bimestre o trimestre que haya obtenido la estudiante, sin dejar de lado, las actitudes
axiolodgicas trabajadas y logradas en los primeros bimestres o trimestres. Para este calificativo final, ademas

del tutor,evaluara el comité de Disciplina.

secundario.
Letra | Significado
AD | Comportamiento Muy bueno: El estudiante desarrolla significativamente todos los

indicadores previstos.

A Comportamiento Bueno: El estudiante desarrolla significativamente la mayoria de los
indicadores previstos

B Comportamiento Regular: El estudiante desarrolla significativamente la mitad o
menos de la mitad de los indicadores previstos

C Comportamiento Deficiente: El estudiante desarrolla s6lo algunos de los indicadores
previstos

DERECHOS, DEBERES, FALTAS, ESTIMULOS Y SANCIONES DE LAS ESTUDIANTES

CAPITULO I

Articulo 130.- Las estudiantes tienen derecho a:

a.

Recibir una formacién integral: personal y social, humana y cristiana dentro de un ambiente que le brinde

seguridad moral, fisica y espiritual.

Contar con un clima favorable de convivencia pacifica y respetuosa, donde se reconoce la dignidad humana

en cada persona.
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Ser formada en valor de la solidaridad, conociendo las realidades menos favorecidas y sensibilizandose
con los mas necesitados.

Ser respetada como hija de Dios y como persona, con un hombre propio y con historia, y a no ser objeto
de burlas y humillaciones.

Ser escuchadas y atendidas en sus iniciativas, reclamos y observaciones.

Participar en un régimen de estimulos individuales y grupales en mérito a su rendimiento académico,
comportamiento y participacion en actividades institucionales.

Recibir la informacién y orientacion académica necesarias que le permita lograr los aprendizajes esperados
en un ambiente que favorezca el trabajo y asegure el descanso necesario.

Recibir el acompafiamiento, la orientacion y el apoyo institucional para superar sus problemas académicos
y conductuales.

Intervenir en clase para preguntar, pedir aclaracion, dar su opinién en un marco de respeto mutuo.

A ser evaluada fuera de las fechas programadas, cuando su inasistencia ha sido justificada.

A que le entreguen las pruebas y trabajos corregidos y evaluados, con las indicaciones oportunas.

Ser informada oportunamente del reglamento y normas del colegio, de la organizacion de los estudios,
contenidos, requisitos, fechas y resultados de sus evaluaciones.

Ser orientada y preparada para participar en las celebraciones eucaristicas y en las jornadas de oracién para
recibir los sacramentos de Penitencia, Eucaristia, Confirmacion.

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

Que las actividades y clases comiencen en la hora prevista y no sean interrumpidas, a no ser por
circunstancias especiales.

Que se respeten las fechas de los trabajos y evaluaciones, y si hubiese lugar a modificaciones, que éstas,
sean comunicadas con la debida anticipacion.

Participar, de acuerdo a su edad, en la organizacion de las acciones litrgicas y en las actividades pastorales,
académicas, culturales y deportivas promovidas por el colegio.

Organizar y promover actividades de proyeccion a la comunidad, religiosa, cultural, social y deportiva, de
acuerdo al espiritu de la educacién Tarbesiana, previo conocimiento y autorizacion del colegio.

Tener acceso al uso de las instalaciones y equipamiento del colegio, de acuerdo a las disposiciones de la
Direccion.

Disponer del mobiliario suficiente, en buen estado y adecuado a los fines formativos establecidos por el
colegio.

Articulo 131.- Las estudiantes tienen los siguientes deberes:

a.

Dar testimonio de la formacion en la fe cristiana, practicando la justicia, haciendo uso responsable de su
libertad, asumiendo el compromiso de servicio a los demas de acuerdo con las necesidades actuales.
Cumplir las Normas de Convivencia dentro y fuera de la Institucion Educativa.

Respetarse a si misma, cuidando su cuerpo y aspecto personal.

Asistir puntualmente a clases, a las evaluaciones, a las actividades religiosas, civicas, culturales,
deportivas, en cuanto asi se determine su obligatoriedad.

Permanecer en el Colegio durante todo el horario de clases. Sélo por razones ineludibles podran salir del
plantel a solicitud de los padres de familia y con la autorizacion de la Coordinacion Académica del nivel
correspondiente.

Guardar un trato respetuoso, amigable y correcto con todo el personal que labora en el Colegio y
comparieras de estudio, dentro y fuera del plantel.

Recurrir a las instancias correspondientes para hacer conocer sus problemas y/o dificultades de manera
apropiada y en el momento oportuno.

Estudiar con seriedad y constancia y realizar los trabajos y tareas estudiantiles; estar siempre preparada
para participar activamente en la clase y evaluaciones que se tomen.

Ser honesta y veraz en las evaluaciones, trabajos y en toda actividad que el colegio requiera.
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bb.

CC.

dd.
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Hacer llegar a sus apoderados, las comunicaciones que remita el colegio, devolverlas firmadas por éstos.
Practicar la solidaridad, preferentemente con los méas débiles y necesitados, siendo testimonio de los
principios de fe en los que se le viene educando.

Mantener en clase un ambiente favorable a la actividad académica y formativa.

Participar activa y ordenadamente en las diferentes acciones educativas.

Mantener una actitud de respeto durante las celebraciones y actividades de caracter religioso, civico-
patriético y/o protocolares.

Traer a clases los textos, materiales y Utiles de trabajo que se necesiten. Se encuentra prohibido el alcanzar
materiales, textos, refrigerios o Gtiles de cualquier tipo durante la jornada educativa.

Hacer un uso adecuado de la agenda escolar.

Ejercer responsablemente las funciones del cargo para el que ha sido elegido.

Participar en las tareas que se le asignen en las celebraciones y actos colectivos con esmero y
responsabilidad.

Cumplir con esmero y responsabilidad los compromisos adquiridos, que tengan que ver con la actuacion
y representacion del colegio.

Respetar a los demas, evitando y rechazando insultos y apodos humillantes, abuso, discriminacion,
chisme, prepotencia, agresion fisica, psicologica y expresiones escritas o graficas que ofendan la dignidad
y el honor de las personas. Asimismo, ser amigable, cortés, servicial, colaboradora, prestar apoyo al que
lo necesita, respetar las diferentes opiniones, usando un lenguaje correcto y cuidando su vocabulario.
Mantener el Colegio limpio asi como aulas, patios, bafios, jardines y demas instalaciones.

Devolver los materiales, enseres o bienes que le fueron asignados, en las mismas condiciones en las que
les fueron entregados.

Respetar las pertenencias ajenas, las disposiciones 0 normas de la biblioteca, laboratorio, talleres e
implementos deportivos.

Abstenerse de traer al colegio dinero, joyas, celulares, juegos de video, mp3, IPod, camaras fotograficas,
camaras filmadoras, aparatos u objetos de valor ajenos a la labor educativa. El colegio no se
responsabiliza por la pérdida de estos.

Cultivar la oracién, demostrar el debido recogimiento en todo acto religioso, participando libre y
responsablemente en la recepcién de los sacramentos y esforzandose por conocer a Cristo, a su Madre
Maria, a los Santos y personajes que ha participado en la formacidn de la personalidad histérica de la
patria.

Demostrar respeto a los simbolos patrios y entonar con uncién y fervor patriético, el Himno Nacional.
Justificar inasistencias y tardanzas por intermedio de sus padres o apoderado, quienes para este fin deben
asistir al colegio en los horarios establecidos anualmente. S6lo en casos muy excepcionales se aceptan
justificaciones via correo electrénico.

Asumir su responsabilidad, cuando incurra en faltas y reparar y corregir las mismas.

Usar correctamente los servicios higiénicos y demas instalaciones institucionales.

Practicar valores morales y religiosos en el ambito interno y externo, siguiendo el perfil de estudiante
lourdina.

Avrticulo 132.- Las estudiantes estan prohibidas de:

a.
b.
c.

s @

Comportamientos inadecuados.

Hacer uso de vocabulario inapropiado o soez.

Llevar al colegio, sin autorizacién, revistas, periodicos, radio, valores pecuniarios, fésforos y otros
objetos que perturben o causen dafio.

Manifestar expresiones politicas o dedicarse a ellas.

Expresar ideologias que atenten contra la persona, la doctrina social de la Iglesia o la Constitucidn Politica
del Pera.

Falsificar la firma de los padres o apoderados.

Adulterar las notas de la boleta informativa.

Salir del aula o del colegio durante clases o en el horario escolar sin autorizacion.
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Permanecer en el aula de clases durante el horario de recreo o la realizacién de actividades protocolares
0 pastorales.

Ingresar a otras aulas o espacios del colegio sin la autorizacion correspondiente.

Promover rifas, colectas u otras actividades, sin la debida autorizacion de la Direccion.

Hacer inscripciones en las paredes, puertas, mobiliario y pisos del plantel.

Faltar a las normas de cortesia y las buenas costumbres.

Destruir cuadernos, libros y otros materiales.

Asistir al colegio estando enfermas.

Otras faltas que atenten contra los principios institucionales y que a juicio del Consejo Directivo,
merezcan sancion.

Avrticulo 133.- Las estudiantes que cometan alguna falta, son escuchadas antes de establecer su responsabilidad.
Dependiendo de la gravedad de la falta, el caso serd atendido por la Coordinacion de Tutoria y Disciplina
correspondiente al nivel de la estudiante, o serd sometido a vista de la Direccion.

Articulo 134.- Ademas del horario de clases, en el colegio se programan actividades de participacion a las
estudiantes y/o padres de familia. En tales actividades, existe la obligacion de participar, cuando lo disponga la
direccion del colegio mediante una invitacion expresa.

Articulo 135.- Son actividades curriculares y de participacion obligatoria:

a.

® o0 o

Jornada y/o retiro espiritual.

Celebracion eucaristica por festividades religiosas o acontecimientos importantes.
Campafias de ayuda a la comunidad promovidos por el colegio.

Festividades deportivas y artisticas.

Visitas de estudio a museos o lugares historicos.

Articulo 136.- Son actividades extracurriculares

a.

Grupos de Pastoral: Misioneras Tarbesianas (MITAR); Infancia Tarbesiana (INTAR); Amigas
Misioneras Tarbesianas (AMITAR); Fraternidad Misionera (FRAMI); voluntariado.

Talleres de musica, teatro, deportes, banda y otros implementados por la Institucion Educativa.
Catequesis: Primera comunion, confirmacion.

Articulo 137.- Son faltas graves, aquellas conductas negativas que lesionen su propia integridad, la de sus
compafieras y/o el prestigio del Colegio. Se consideran faltas graves:

©SS3—AFRT T SQ@mMe o0 T

Falta de honradez.

Agresiones en general.

Adulteraciones o Plagio.

Sustraccion de objetos y/o documentos.

Destruccion de bienes materiales.

Faltas contra la moral.

Acoso sexual o psiquico.

Cualquier forma de maltrato e intolerancia.

El tener, ingerir o comercializar alcohol y/o drogas asi como inducir a otros a ello.
Promover juegos de azar y apuestas.

Evadirse del Colegio sin autorizacion o evadirse de clases estando en el plantel.
Realizar inscripciones en los servicios higiénicos y otros ambientes del plantel.

Hacer demostraciones de afecto y carifio a la compafiera sin recato ni prudencia
Promover e inducir a las comparieras a hacer protestas.

Ademas de las mencionadas, todas aquellas que la Direccidn tipifique como falta grave, debiendo ser de
conocimiento esta tipificacion previamente del estudiantado.
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Toda falta grave sera reportada a la Coordinacion de Tutoria y Disciplina del nivel correspondiente, para su
registro y tratamiento, toma de la medida correctiva.

Articulo 138.- Del retiro de estudiantes del aula:

Las estudiantes no podran ser retiradas del aula. Cuando haya cometido una falta que merezca sancién, la
estudiante debe ser enviada a la Coordinacion de Tutoria y Disciplina del nivel correspondiente, junto con otra
compafiera quien verificard su presentacion.

El docente llevara un registro de los casos y la falta cometida para luego presentar un informe a coordinacion de
tutoria donde se sefiale las faltas por las cuales ha sido derivada la estudiante. La estudiante que sea derivada a
coordinacion por los docentes, dos veces consecutivas o tres veces alternadas por el mismo o por diferente docente
en un periodo bimestral, sera aplicada una medida correctiva, segin la gravedad.

Articulo 139.- De los estimulos:
Son estimulos las acciones que se realizan para reconocer, reforzar y motivar las conductas positivas significativas
de las estudiantes. Los estimulos son los siguientes:
a. Reconocimiento y valoracion al cambio de conducta mostrado por la estudiante.
Reconocimiento y felicitacion verbal (individual o grupal)
Reconocimiento y felicitacion escrita de la Direccion del plantel (individual o grupal)
Reconocimiento y felicitacion publica
Premios y distinciones especiales.

o 00 o

Avrticulo 140.- De la correccion fraterna:

La correccion fraterna es el conjunto de acciones que tienen por finalidad el cambio de conductas por medio de
la persuasion para ayudar a la estudiante a desarrollar su voluntad, a respetarse y respetar el derecho de los demas
a vivir en comunidad. Tiene las siguientes caracteristicas:

Debe propender a mejorar la autoestima de la estudiante.

Debe ser caritativa, evitando en todo momento humillar a la que la recibe.

Debe ser oportuna y proporcional a la falta.

Debe ser asertiva y constructiva: entendida por la estudiante como una medida de correccién.

Debe ser respetuosa.

® o0 o

Articulo 141.- De las medidas educativas correctivas:
El Colegio tiene las siguientes medidas educativas correctivas:

a. Dilogo personal con la estudiante.

b. Ejecucion de tareas o trabajos especiales que ayuden a modificar comportamientos, en forma individual o
grupal.

c. Entrevista con padres de familia.

Tratamiento del problema mediante acciones de tutoria.

e. Seguimiento de la estudiante por la Coordinacion de Tutoria y Disciplina correspondiente al nivel, el
Departamento de Psicologia y el Area de Pastoral, en forma conjunta o indistinta segiin sea el caso;
mediante las actividades consideradas en el Plan de Accidn preestablecido para superar el comportamiento
de indisciplina.

f.  Acciones solidarias, que busquen reflexion en la estudiante sobre el comportamiento cuestionado.

Avrticulo 142.- De las sanciones.
Son acciones correctivas que el Colegio aplica a las estudiantes que cometen faltas, con la finalidad de cambiar
su comportamiento y cautelar el orden necesario para el cumplimiento de sus fines educativos.
Las sanciones por su gravedad se detallan a continuacién:
a. Llamada de atencion verbal.
b.  Amonestacion verbal de tipo personal y persuasivo para mejorar su comportamiento.
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c. Amonestacion escrita en la agenda, para conocimiento de sus padres y anotacién en el Libro de Incidencias
de la Coordinacion de Tutoria y Disciplina correspondiente al nivel.
Amonestacidn escrita, con citacién al padre de familia y desaprobacion en la capacidad correspondiente.
Condicionamiento de la matricula para el afio escolar siguiente, por inasistencia del padre de familia a la
citacion reiterada.
f.  Separacién temporal del Colegio, comunicada mediante memorando.
g. Separacion definitiva del Colegio.
Excepcionalmente la Direccion del Colegio con conocimiento de los padres determinard la realizacién de tareas
y trabajos especiales.

Articulo 143.- La suspension temporal, es una medida correctiva que indica a la estudiante y a los padres de
familia la gravedad de su conducta y el dafio que pudiera estar ocasionando a sus comparieras y a la misma
estudiante.
La separacion definitiva, es por haber cometido falta grave o reincidencia en faltas, no existiendo superacion ni
deseo de cambio, ni soporte formativo por parte de los padres de familia y/o tutores, lesionando seriamente los
derechos educativos de los demas y dafiando la imagen institucional. El procedimiento para la separacion temporal
o definitiva del Colegio es el siguiente:

a) Separacion temporal de uno a dos dias por la Coordinacién de Tutoria o Disciplina del nivel

correspondiente con informe a la Direccién.
b) Separacion de tres 0 mas dias por la Direccion del Colegio.
c) Separacion definitiva por la Direccion, con opinion de las Coordinadoras.

Avrticulo 144.- Normas de asistencia, puntualidad y permisos.

a. Solo los padres de familia y/o apoderados debidamente registrados, solicitaran la justificacién de la
inasistencia al Colegio. La presentacién es obligatoria y debe ser inmediata a la reincorporacion a las
actividades escolares, en la oficina de la Coordinaciéon de Tutoria y Disciplina correspondiente al Nivel.

b. Enun periodo académico, la estudiante que llegue tarde a la hora de ingreso al plantel, tiene las siguientes
medidas formativas:

- Unatardanza: Anotacidn en su récord de puntualidad.

- Dos tardanzas: Dialogo con la estudiante y anotacién en su récord de puntualidad.

- Tres tardanzas: Firma de compromiso por la estudiante en presencia de sus padres y anotacion en
su récord de puntualidad.

c. Llegar al salon de clase después del toque de timbre, se considera tardanza.

. Llegar a formaciones, talleres y escuelas deportivas y artisticas con retraso, se considera tardanza.

e. Llegada pasada las 7:30 de la mafiana, la estudiante ingresara al colegio en compafiia del padre de familia
y/o apoderado.

f.  Encaso de inasistencia a una actuacion especial del Colegio, la estudiante no podré ingresar a clase hasta
gue sus padres o apoderados justifiquen personalmente en la oficina de la Coordinacién de Tutoria y
Disciplina correspondiente al Nivel.

g. La Direccién del Colegio se reserva el derecho de admitir o no la justificacion del padre de familia. Esta
se tomard en cuenta para la evaluacion en la capacidad respectiva.

h. Elausentarse del aula sin autorizacion del docente que en ese momento es responsable de la clase o de la
autoridad respectiva, se considera falta grave.

i. La inasistencia injustificada en un periodo de tres dias, hace perder el derecho a ser evaluado si en esa
ausencia se llevo a cabo algin examen.

j. Las inasistencias de las estudiantes por representar al Colegio, a la Region o al Pais, integrando
delegaciones deportivas, culturales y otras, son justificadas automaticamente no considerandose en el
récord de puntualidad.

k. Excepcionalmente y por urgencia, las Coordinacién de Tutoria y Disciplina correspondiente al Nivel,
otorgaran el permiso de salida de estudiantes durante el horario escolar. El permiso debera solicitarse de
07:30 a 08:00 horas.
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I. Lajustificacidn para no realizar la parte practica de Educacion Fisica, talleres y/o escuelas deportivas, es
responsabilidad de los padres de familia. Estos, deberan presentar una comunicacion escrita dirigida a la
Coordinacién Académica, acompafando certificado médico cuando el caso lo amerite.

Avrticulo 145.- Premio de Asistencia y Puntualidad.
Se haran merecedores al premio de asistencia y puntualidad a fin de afio las estudiantes que:
- No registran inasistencias al Colegio.
- No registran tardanzas de ingreso al plantel.
- No registran tardanzas de ingreso al aula después de recreos.
- No registran tardanza en la asistencia a las actuaciones especiales dentro y fuera del plantel.
- No registran tardanza en su asistencia a talleres y escuelas.

Avrticulo 146.- Uso de celulares, Mp3, Mp4 y otros.

En el Colegio y en cualquier actividad programada, esta prohibido el uso de celulares, MP3, MP4, game boy,
camaras fotograficas, camaras de video y otros artefactos electronicos; siendo de responsabilidad exclusiva de las
estudiantes el traerlos. El Colegio no se responsabiliza por deterioro, pérdida y otros que pudieran ocurrir.

En caso de que el artefacto sea decomisado por un profesor, quedara retenido y entregado en la oficina de la
Coordinacién de Tutoria y Disciplina correspondiente al Nivel, con cuya encargada los padres de familia deberan
coordinar su devolucién. De presentarse una situacion de reincidencia se procedera de la misma manera; sin
embargo, serd considerado como falta grave con las sanciones que correspondan.

Avrticulo 147.- Uso de la Agenda:

La Agenda es un documento oficial del Colegio, una ayuda para el trabajo escolar de la estudiante y un instrumento
de comunicacion con la familia. En ella la estudiante anota las tareas, evaluaciones y comunicados que tiene para
cada dia. Los padres de familia anotan las observaciones, y respuesta a los comunicados. Contiene los datos
generales de la estudiante debidamente Ilenados, sin inscripciones, dibujos o anotaciones ajenas a su finalidad.
Debe estar firmada s6lo por los padres de familia, apoderados registrados o docentes.

CAPITULO I11
DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS

Avrticulo 148.- La ejecucion de las actividades formativas compromete la participacion de todos los miembros del
personal docente, administrativo y de apoyo de acuerdo a sus funciones y responsabilidades, asi como la de los
demas estamentos.

Articulo 149.- El Colegio, reconoce a las actividades extracurriculares como un medio valioso para la formacion
integral del estudiantado, por lo tanto deberan ser formuladas con un criterio eminentemente formativo.

Articulo 150.- Las actividades formativas estaran agrupadas de la siguiente manera:

a. Religiosas. e. Viajes de estudio e integracion.
b. Recreativo deportivas. f. Campanfias de solidaridad y proyeccion
c. Civico patridticas. social

d. Artistico culturales.

Avrticulo 151.- El desarrollo de actividades formativas se cifie al calendario y al tiempo establecido evitando asi
interferir con el trabajo académico.

Articulo 152.- De la presentacion Personal.
a. Uniforme de Gala.
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El modelo de uniforme consta de: jumper azul, camisa manga larga color blanco (segiin modelo), corbatin

azul de lunares blancos, insignia institucional cocida al jumper, medias blancas con lineas superiores azules
(segun modelo), mocasines azules (segiin modelo), prenda de cabello blanca (segin modelo)

Las caracteristicas del modelo no seran variadas bajo ninguna circunstancia para garantizar una buena
presentacion.

b. Uniforme de Educacion Fisica.

Zapatillas blancas sin ningln simbolo de color, con pasador blanco.
Medias de color blanco (segin modelo).

Short de color azulino (segin modelo).

Polo azulino, segiin modelo.

Buzo de color azulino con aplicaciones blancas y rojas, segin modelo.
Prenda de cabeza de uso obligatorio (colett blanco).

¢. Uniforme de Uso Diario.

El modelo de uniforme consta de: jumper azul, camisa blanca manga corta (segiin modelo), insignia
institucional, medias blancas con lineas superiores azules (segin modelo), mocasines azules (segun
modelo), prenda de cabello blanca (segin modelo)

Las caracteristicas del modelo no seran variadas bajo ninguna circunstancia para garantizar una buena
presentacion.

d. Disposiciones para la presentacion del cabello

El cabello debe estar sujeto 0 amarrado para evitar que cubra la cara. No se permite el uso de cabello
tefiido total o parcialmente.
Queda prohibido el uso de maquillaje durante la jornada escolar.

Articulo 153.- Criterios Para integrar la Escolta del Colegio Nuestra Sefiora de Lourdes

1.

La escolta representa al Colegio Nuestra Sefiora de Lourdes, en ceremonias internas y externas, cuando
se realizan desfiles, actividades civicas, deportivas y otras.
Esta integrada por las estudiantes mas destacadas en lo académico y formativo que cursan el Quinto
Grado de Secundaria, constituyéndose en ejemplo para sus comparieras.
Las alumnas para integrar la escolta deben cumplir con los siguientes requisitos:
e Estar en los primeros puestos del cuadro de méritos de primero al cuarto grado de Secundaria.
e No estar desaprobado en ninguna capacidad de la evaluacion de conducta durante su desarrollo escolar
en el nivel secundario.
e No haber tenido matricula condicional en ningin grado del Nivel Secundaria.
e No encontrarse registrado en la Coordinacion de Tutoria y Disciplina.
e Ser estudiante del Colegio Nuestra Sefiora de Lourdes desde el Primer Grado de Secundaria.
e Tener plena disposicion para cumplir disciplinadamente las normas emanadas por la Direccion del
Plantel.
e Mostrar actitud, aptitud y disposicion al trabajo fisico para la marcha y ejercicios de orden cerrado.

4. Las estudiantes que incumplieran las normas y/o directivas sefialadas seran retiradas de la Escolta.
5. La estudiante que ocupe el primer puesto del cuadro de méritos portara el estandarte del Colegio. Las

otras integrantes de la escolta seran determinados en orden de méritos.

CAPITULO 1V;
DE LAS VISITAS, VIAJES DE ESTUDIO, VIAJES DE PROMOCION,
CAMPAMENTOS, JORNADAS Y RETIROS ESPIRITUALES

Avrticulo 154.- Las visitas, viajes de estudios, viajes de promocidn, campamentos, jornadas y retiros espirituales
tienen una finalidad eminentemente formativa, cuya autorizacién esta a cargo de la Direccion del Colegio, la
misma que:
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a. Aprobara el plan de visitas y viajes de estudio, viajes de promocién, campamentos, jornadas y retiros
espirituales. En el plan deberd precisarse la fecha, duracion, lugar, itinerario, costos, financiamiento y
aprendizajes esperados.

b. Designara al equipo de profesores responsables de acompafar a la Delegacion, siendo designado uno de
ellos como responsable de la actividad o Presidente de Delegacion, segn el caso.

c. Dispondré la ejecucion de los trdmites de autorizacion de acuerdo a la legislacién vigente segln sea el caso.

d. Autorizard la contratacion de los servicios de una agencia de viajes cuando el caso lo requiera o la casa
para las jornadas o retiros espirituales.

Articulo 155.- Los viajes de estudios, viajes de promocién, campamentos, jornadas y retiros espirituales tienen
como objetivo lograr aprendizajes significativos de nuestra realidad local, nacional e internacional que promuevan
la formacion integral de nuestras estudiantes y se realizan en las fechas sefialadas por la Direccién teniendo en
cuenta los siguientes criterios:
a. El Nivel Inicial programa sus visitas y salidas en el &mbito del Distrito de Piura.
b. Las alumnas de Primero a Quinto grados de Primaria podran realizar sus visitas a centros culturales,
recreacionales de cualquier Distrito de la Provincia de Piura.
c. Las alumnas de Sexto grado de Primaria podran realizar sus visitas a cualquier Provincia de la Region
Piura.
d. Los viajes de estudio o visitas de las estudiantes de primero a tercero de Secundaria (si los hubiera),
podran realizarse hasta las regiones colindantes a la nuestra.
e. Elviaje de promocidn se realizard a cualquier lugar de nuestro pais y/o a los paises limitrofes al nuestro.
f. Los campamentos, jornadas y retiros espirituales son responsabilidad de los integrantes del nivel y la
coordinacion de Pastoral.

Avrticulo 156.- Son obligaciones:
Del responsable de la actividad o Presidente de Delegacion:
a. Presidir la Delegacion.
Garantizar la unidad del equipo de profesores de modo que las decisiones sean colegiadas.
Garantizar el cumplimiento del plan aprobado por la Direccion.
Velar por el cumplimiento de los servicios pactados con la agencia de viaje y/o casa de retiro.
Decidir sobre la aplicacion de sanciones durante la visita o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.
Presentar un informe a la Direccidn al término de la visita o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.

-~ D 00 T

De los profesores acompafantes:
a. Elaborar el plan de visita o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.
b. Orientar y asesorar a las alumnas para que se cumplan las actividades propuestas en el plan de trabajo.
c. Participar en los tramites de autorizacion y permisos pertinentes.
d. Asumir plenamente la responsabilidad de la salud fisica y moral de la delegacion durante la visita o viaje
de estudios, jornada o retiro espiritual.
e. Demostrar conducta intachable, de modo que sus alumnas vean en ellos un modelo a seguir.

Articulo 157.- Son responsabilidades de los padres de familia:
a. Apovyar la participacion de sus hijas en visitas o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.
Otorgar la autorizacién notarial, seguin sea el caso, para cualquier viaje.
Motivar en sus hijas el respeto por las normas contenidas en el presente Reglamento.
Cancelar con oportunidad el costo de la visita o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.
Gestionar un seguro contra accidentes de su menor hija. En caso de haber omitido la contratacion del
seguro correspondiente, el Colegio, no se responsabiliza de los gastos derivados de un posible accidente
durante la jornada programada.

® a0 T

Articulo 158.- Son responsabilidades de las estudiantes participantes:
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Lograr los aprendizajes esperados de la visita o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.
Cumplir lo normado en el presente Reglamento.

Cumplir con los trabajos que devienen de la visita o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.
Contar con un seguro contra accidentes.

oo o

Avrticulo 159.- Las actividades de la Promocién tienen las siguientes caracteristicas:

a. Eltérmino Promocidn en el presente Reglamento esta referido Unica y exclusivamente a las estudiantes
integrantes del Quinto Grado de Secundaria.
Son actividades obligatorias de la Promocion:
= Retiro espiritual anual.
= Consagracion a la Virgen de Lourdes.
= Clausura escolar.

b. Son actividades opcionales de la Promocién:
= Viaje de Promocion.
= Fiesta de Promocion.

¢. En las actividades de Promocion, los profesores tutores y estudiantes representan a nuestro Colegio y se
rigen por el presente Reglamento y otras disposiciones dadas por la Direccion.

Es condicidn para participar del viaje de Promocion haber asistido al retiro espiritual anual.
Organizar una actividad de proyeccion social o servicio a la comunidad.

f. El viaje de Promocion se rige por el presente Reglamento y participan exclusivamente alumnas
matriculadas en Quinto Grado de Secundaria a la fecha de su realizacion y que no tengan deuda por
pensiones retrasadas a la fecha de realizacion del mismo.

g. Participan de la fiesta de Promocién las estudiantes matriculadas en Quinto Grado de Secundaria a la
fecha de su realizacién que asi lo deseen.

TITULO IX
ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION SEXUAL

Avrticulo 160.- La Direccion del Colegio, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria Ley N° 29430 y en
concordancia con el D.S. 010-2003-MIMDES previene el hostigamiento sexual producido en las relaciones de
autoridad o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relacién. Igualmente, cuando se presente entre
personas con prescindencia de jerarquia, cargo, funcion, nivel remunerativo o analogo.

Asimismo de conformidad con la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET “Lineamientos para la
prevencion y proteccion de las estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las Instituciones
Educativas”, aprobado por Resolucion Ministerial 519-2012-ED, la Direccion del Colegio, incorpora en el
presente Reglamento normas especificas sobre el comportamiento de su personal respecto de las estudiantes, asi
como la prohibicién expresa de todo tipo de violencia en su contra a fin de fortalecer las acciones de prevencion
y proteccion de las estudiantes frente a nuestro personal.

Articulo 161.- Normas Especificas sobre el comportamiento del personal del Colegio respecto de las
estudiantes.
El personal del Colegio, profesores, directivos, administrativo, auxiliar, personal de apoyo y en general aquellos
que tienen alguna relacion laboral o contractual
con el Colegio, se encuentran obligados a :
a. Brindar un buen trato psicoldgico y fisico a las estudiantes, que permita el reconocimiento y respeto
mutuo.
b. Promover la practica de la tolerancia, la solidaridad, el didlogo, y la convivencia armdnica entre las
estudiantes, docentes y la comunidad.
c. Intervenir para prevenir la violencia.
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d. Euvitar el castigo fisico y/o humillante. No existe justificaciéon alguna para causar dolor fisico y/o
emocional a las estudiantes, que estan bajo su cuidado.

e. Rechazar el uso de palabras de caracter violento, por insignificantes que sean, no seran tolerados. En caso
de ocurrir serdn amonestados inicialmente por escrito e incorporado a su legajo personal y frente a la
reincidencia, considerado como falta grave.

f.  Atender con celeridad e inmediatez, cuando tengan conocimiento de los casos de violencia, La omisién

de comunicar a las autoridades correspondientes, asi como la demora constituyen falta disciplinaria grave.

Mantener en total reserva y privacidad, la identidad de la estudiante que ha sido victima de violencia.

Evitar que las estudiantes que han sido victimas la violencia, se vean doblemente afectadas, con

entrevistas reiteradas, confrontaciones con los agresores.

i. Divulgar a las partes interesadas, los alcances y resultados de las investigaciones que se realicen respecto
a las denuncias por violencia.

j.  Garantizar que quienes denuncien los hechos no sufran represalias.

k. El personal no magisterial tiene con las estudiantes, el trato estrictamente requerido.

I.  Las acciones para prevenir los casos de violencia contra las estudiantes se impulsaran de inmediato.

=@

Avrticulo 162.- Prohibicién expresa de todo tipo de violencia.

De conformidad con el articulo 6.4.1 acépite e de la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET queda
expresamente prohibido todo tipo de violencia en el Colegio, la transgresion de esta norma, conllevara a que la
Direccion del Plantel denuncie los hechos ante la Fiscalia Provincial de Familia o a la Fiscalia Penal, segun
corresponda al hecho denunciado, en un plazo no mayor de 24 horas contadas a partir del momento que la denuncia
haya sido formulada

TITULO IX
DE LAS RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES

Articulo 163.- El Colegio procurara las méas cordiales relaciones con las diferentes instituciones de la
organizacion y la comunidad local de manera general, procurando el respeto reciproco de sus axiologias.

Avrticulo 164.- El Colegio procurara cercana vinculacion con los otros Colegios de su ambito, asi como con las
instituciones sociales, culturales y deportivas de la comunidad local, cuyos objetivos sean similares compatibles
a los del Colegio. EL COLEGIO PERTENECE AL CONSORCIO DE COLEGIO CATOLICOS DEL PERU.

Articulo 165.- El Colegio propiciard eventos culturales, deportivos o recreativos con otros Colegios de la
comunidad local.

TITULO X
DE LAS NORMAS ELEMENTALES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Avrticulo 166.- Los bafios y servicios higiénicos de los trabajadores estan instalados en resguardo de la salud e
higiene de éstos, por lo tanto, su uso correcto y cuidado es obligatorio bajo responsabilidad.

Articulo 169.- Las zonas de trabajo deben encontrarse limpias de materiales, desperdicios y otros elementos
nocivos en resguardo de la seguridad y la salud de todos los trabajadores.

Articulos 170.- Las instalaciones, materiales, equipos y ambientes de trabajo deben ser objeto de revisiones
regulares tanto por la Direccion General como por quienes los usan en prevision de cualquier riesgo en contra de
las medidas de higiene y seguridad.

El Colegio de acuerdo con las circunstancias aplicara las normas sobre higiene y seguridad que se consideren
convenientes, debiendo el personal acatarlas estrictamente.
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Articulo 171.- No se puede fumar en la Institucion Educativa de conformidad con lo dispuesto en Ley N° 28705,
Ley General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco, modificada por la Ley N°
29517.

Articulo 172.- Tan pronto como un trabajador se percate de un incendio o de una situacion de peligro en las
instalaciones del Colegio, debera actuar como miembro del Equipo de Emergencia para casos de incendio o
sismos.

TITULO XI
REGIMEN LABORAL

CAPITULO |
GENERALIDADES

Avrticulo 173.- El personal del COLEGIO se sujeta nica y exclusivamente por las normas del régimen laboral de
la actividad privada, de conformidad a lo establecido en el articulo 61° de la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion, concordante con el articulo 6° del Decreto Legislativo N° 882, Ley de Promocién de la Inversidn en
la Educacion; y el articulo 81° del Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacién Bésica y
Educacion Técnico Productiva, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2006-ED.

Avrticulo 174.- Son fines del presente Titulo:

a) Establecer el conjunto de normas generales que regulan la prestacion y el comportamiento laboral que deben
ser observadas por todos los trabajadores de la Institucion Educativa Particular Nuestra Sefiora de Lourdes
de Piura, propiciando, manteniendo y fomentando las buenas relaciones entre éstos y la institucion a través
del correcto ejercicio de los derechos y deberes que las leyes, normas institucionales y el presente reglamento
sefialan.

b) Determinar las condiciones que deben ser respetadas por la institucidn y sus trabajadores en el cumplimiento
de sus objetivos y obligaciones; en concordancia con los principios axiol6gicos de la Institucién Educativa
Particular Nuestra Sefiora de Lourdes de Piura, y el estilo formativo de la Congregacion Religiosa San José
de Tarbes, regente de esta casa de estudios.

Articulo 175.- Las normas contenidas en el presente Titulo, alcanzan a todos los trabajadores del COLEGIO:
personal directivo, docente, administrativo y de servicios, cualquiera que sea la relacion laboral con el Colegio; y
tienen caracter enumerativo, mas no limitativo, en consecuencia, las situaciones no contempladas en éste, seran
resueltas por el Colegio en uso de su facultad de direccion, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones
legales vigentes.

CAPITULO Il
ADMISION DE TRABAJADORES

Articulo 176°.- Corresponde a la Direccion del COLEGIO la seleccion y contratacidn de personal, asi como
determinar la modalidad de contratacion aplicable a los ingresantes.

Avrticulo 177°.- El ingreso al COLEGIO se produce con la firma de un contrato de trabajo sujeto a modalidad,
plazo indeterminado o a tiempo parcial, de acuerdo a las necesidades del Colegio y a las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 178°.- Para ingresar a laborar al Colegio, el postulante elegido debera presentar: curriculum vitae
documentado; copia del DNI o Carné de Extranjeria; Certificado de Trabajo emitido por anteriores empleadores
y/o Resoluciones; Titulo, Diploma o Certificado de Estudios, segin corresponda; Certificado de Antecedentes
Policiales, Certificado de Antecedentes Penales. Asimismo, cumplira con los siguientes requisitos:

a) Evaluacion de curriculum vitae.

b) Evaluacidn Psicoldgica.

c) Entrevista con el responsable del Area a la que postula.

d) Exposicion de una clase modelo, en el caso de docentes.

e) Entrevista con la Directora del Colegio.
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La informacion, datos y documentos proporcionados por los trabajadores deberan ser verdaderos. En caso de
constatarse alguna informacion o dato falso, se procedera a la resolucion del contrato, previo cumplimiento de las
formalidades de ley.

Articulo 179°.- Al incorporarse al servicio del Colegio, el trabajador recibira instrucciones sobre el horario y la
jornada de trabajo, condiciones en que se preste el servicio, medidas de seguridad, responsabilidades, dia, hora y
lugar de pago de remuneraciones, uso del carné de identidad o pin y en general, sobre todos aquellos aspectos que
estén intimamente vinculados con la labor por la cual se le ha contratado, asi como también sobre las disposiciones
de orden administrativo que el trabajador debera observar durante la vigencia del vinculo laboral.

Articulo 180.- El periodo de prueba es de tres meses computados a partir de la fecha de inicio del contrato de
trabajo. El Colegio podréa pactar un periodo de prueba superior en caso que las labores a desarrollar requieran de
un periodo de capacitacién o adaptacion o que por su naturaleza o grado de responsabilidad tal prolongacién
pueda resultar justificada, conforme lo establecido en el articulo 10° del TUO de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo 003-97-TR.

CAPITULO 1l ]
DERECHOS Y FACULTADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Avrticulo 181°.- Es derecho exclusivo del COLEGIO planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y
disponer las actividades del personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la consecucion
de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes.

Articulo 182°.- En el ejercicio del derecho indicado en el parrafo anterior, corresponde al COLEGIO, entre otras

las siguientes facultades:

a) Ser un ente evaluador para determinar la competencia, capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para el
puesto, tarea o funcidn a que haya sido designado, asi como para contemplar los méritos, decidir ascensos y/o
mejora de remuneracion, salvo en este Gltimo caso de las medidas que se dispongan conforme a Ley. Ejercer
su rol directivo mediante sus 6rganos jerarquicos bajo criterios razonables.

b) La introduccién y aplicacion de nuevos métodos de trabajo.

c) Ladesignacion del trabajo y/o de las personas que lo han de realizar.

d) Ejercer su facultad de disciplina de acuerdo a ley, a los principios generales del derecho al trabajo, al presente
Reglamento, a cada contrato de trabajo vigente, al Reglamento de Convivencia de la Comunidad Educativa
Lourdina, y demas normas internas que dicte el Colegio, pudiendo sancionar disciplinariamente cualquier
infraccién o incumplimiento de las obligaciones a cargo de los trabajadores.

e) Introducir cambios o modificar turnos, dias u horas de trabajo, asi como la forma y modalidad de la prestacion
laboral, dentro de los criterios razonables y teniendo en cuenta las necesidades del Colegio.

f) Asignar, de acuerdo a la estructura organica del Colegio, la clase de labor, las funciones y responsabilidades
de cada puesto de trabajo.

g) Efectuar rotaciones y/o reubicaciones o cambios de colocacién de los trabajadores en funcion de las
necesidades del Colegio y de acuerdo a las plazas disponibles, preservando las categorias y remuneraciones
de los trabajadores.

h) Ampliar, reducir o suprimir puestos, areas, servicios con sujecion a las disposiciones legales vigentes.

i) Modificar el horario de trabajo sin exceder la jornada legal, teniendo en cuenta criterios de razonabilidad y las
necesidades del Colegio.

j) Autorizar periodos de labor extra o sobretiempo.

k) Controlar la asistencia y puntualidad del personal, de acuerdo con el horario de trabajo establecido.

I) Realizar una supervision racional fundada en el respeto a la persona humana y dignidad del trabajador,
procurando mantener la armonia, fraternidad y mutuo respeto dentro de las relaciones de trabajo.

m) Disponer que los diversos niveles de supervision presenten oportuna y debida atencion y tramite a las quejas
y sugerencias de los trabajadores.

n) Efectuar evaluaciones periddicas del desempefio de los trabajadores a fin de obtener informacion que sustente
méritos, promociones, cambios y/o reemplazos.

o) Cursar requerimientos a los trabajadores para mejorar su desempefio en el trabajo.

p) Exigir al personal respeto y cortesia para con los representantes de la institucién y miembros y visitantes de la
Comunidad Educativa Lourdina.

q) Exigir el adecuado cuidado de los bienes del Colegio y de los bienes que se encuentren bajo su custodia.
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r) Exigir que se mantengan en reserva los informes y/o datos de caracter confidencial, cualquiera sea su
procedencia, relacionados con los miembros de la comunidad educativa.
s) Determinar las obligaciones del trabajador vinculadas con el adecuado desempefio de su trabajo.

Articulo 183°.- EI COLEGIO tiene los siguientes deberes y obligaciones:

a) Proporcionar a los trabajadores los elementos necesarios para el dptimo desempefio de sus funciones,
procurando dentro de sus posibilidades, su capacitacion a fin de que pueda mejorarse la prestacion del servicio
educativo.

b) Propiciar un clima de armonia y paz laboral, atendiendo, dentro de sus posibilidades y con arreglo a Ley, las
demandas y requerimientos de los trabajadores relacionados con el bienestar dentro del Centro de Trabajo.

c¢) Propiciar el didlogo como método de solucion de los problemas e irregularidades de indole laboral.

d) Atender el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios laborales.

e) Mantener adecuadamente el botiquin de primeros auxilios.

f) Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el Reglamento Interno y demas
disposiciones de orden interno

g) Guardar respeto a la dignidad de los trabajadores, a sus sentimientos y opiniones.

h) Guardar la debida reserva en los datos que el trabajador le haya proporcionado con caracter privado, salvo
orden judicial.

i) Asegurar que las diferentes instancias proporcionen los informes orales y escritos que la autoridad competente
para prevenir, investigar, y resolver los problemas laborales con equidad y justicia.

j) Fomentar el desarrollo social, profesional, cultural y espiritual del personal.

k) Proporcionar a los trabajadores las condiciones laborales adecuadas para el cumplimiento de su labor, dictando
las medidas de seguridad e higiene necesarias para salvaguardar su integridad y salud.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 184°.- Los trabajadores/as del COLEGIO de manera general gozan de todos los beneficios y derechos
gue acuerdan las leyes que conforman el denominado régimen laboral privado. Especificamente gozan de los
siguientes derechos:

a) A la estabilidad laboral, dentro del marco legal que informa la legislacion vigente sobre la materia. Los
trabajadores contratados bajo el régimen modal, es decir, con contratos sujetos a modalidad, tienen derecho a
percibir los mismos beneficios que por ley, pacto o costumbre tengan los trabajadores del Colegio sujetos al
régimen laboral a plazo indeterminada. Asimismo, tienen derecho a la estabilidad laboral durante el tiempo
que dure el contrato, una vez superado el periodo de prueba legal o que se haya pactado dentro de los limites
y requisitos que la ley establece.

b) A contar con las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo adecuadas, para brindar un medio de trabajo
adecuado para el desempefio de la funcién que se les encomiende, en salvaguarda de su salud, integridad y
dignidad.

c) A percibir remuneracién extraordinaria por toda la labor que exceda la jornada ordinaria de trabajo, previa
autorizacion por parte del personal directivo.

d) A que su remuneracion y categoria no puedan ser reducidas en forma inmotivada y por acto unilateral.

e) A ser evaluado periddicamente sobre su rendimiento laboral, dejando acreditada su idoneidad y coherencia
con los principios institucionales y de su ente rector.

f) A recibir orientacion de sus jefes inmediatos, asi como a participar en programas de capacitacion y
especializacién que se desarrollen con arreglo a la politica, necesidades y posibilidades institucionales.

g) A recibir un trato cortés y respetuoso por parte del personal directivo y del resto de trabajadores.

h) A ser informado sobre sus derechos y beneficios, asi como a recurrir ante las instancias administrativas
correspondientes en resguardo de los mismos.

i) A que su documentacion laboral y personal sea mantenido en estricta reserva, salvo que la infraccion a sus
deberes amerite la puesta en conocimiento de autoridades administrativas, de investigacion delictiva y/o
jurisdiccional.

J) Ano ser afectado en su dignidad con actos contrarios a la moral.

k) A expresar libremente ante los directivos o personas designadas por éstos, las dificultades que encuentre en
sus labores, trato que recibe y necesidades particulares.

1) A elegir la institucion depositaria de su compensacion por tiempo de servicios, asi como la Admistradora
Privada de Fondo de Pensiones (AFP) a la cual desee afiliarse o al Sistema Nacional de Pensiones (SNP).

pag. 48


http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi5pumw7r7PAhUG2B4KHWscAlcQjRwIBw&url=http://www.ceplourdes.com/&psig=AFQjCNHg1W8P7UYF1k-YEjeMgc9FIIOuzA&ust=1475591827179011

4

Reglamento Jntewne de ba J.EP. Nuestra Sefiara de Lourdes

o

m) A la integridad de sus remuneraciones, las cuales s6lo podran afectarse con su autorizacién y por escrito o
por mandato judicial.
n) A que se haga entrega, al término de su relacién laboral, del correspondiente certificado de trabajo y de la
certificacion de cese para efectos del retiro de la compensacion por tiempo de servicios.
0) A ejercer su derecho de defensa ante la autoridad competente cuando reciba alguna sancién.
p) Ser estimulado en su desarrollo personal, espiritual, cultural, profesional y técnico.

Avrticulo 185°.- Los trabajadores del COLEGIO de manera general tienen la obligacién de cumplir los siguientes

deberes:

a) Observar buena conducta y obrar con espiritu de real colaboracién con el Colegio.

b) Respetar la identidad confesional y axiol6gica del Colegio, orientando su trabajo de acuerdo a sus valores
institucionales.

¢) Guardar el debido respeto y consideracién a sus superiores y comparieros de trabajo, a los padres y madres de
familia, a las estudiantes; y demas integrantes de la comunidad educativa Lourdina, esforzandose por mantener
con todos la armonia en el trabajo.

d) Guardar mesuray respeto al formular observaciones o solicitudes que estime pertinentes, utilizando los canales
jerarquicos establecidos.

e) Concurrir puntualmente a sus labores, respetando los horarios vigentes y registrar personalmente su ingreso y
salida, mediante los sistemas establecidos para tales efectos.

f) Permanecer en el centro de trabajo durante la jornada laboral y ejecutar con interés, dedicacion, eficacia y
esmero las tareas concernientes a su ocupacion, estando prohibido realizar tareas ajenas a su labor y a las del
Colegio.

g) Dispensar, a toda persona que concurra o acuda al Colegio por cualquier motivo, un trato cortés y respetuoso,
brindando la informacién y/o orientacién que le sea requerida dentro de sus funciones o atribuciones.

h) Usar, cuidar, devolver al término de la relacion laboral y/o responder por los Utiles de trabajo, instrumentos,
herramientas enseres y valores que se le haya asignado para el cumplimiento de la labor que realiza
conservandolos en sus lugares respectivos cuando no estén en uso.

i) Observar las disposiciones sobre proteccion y empleo de los bienes, equipos y/o materiales del Colegio,
verificando el buen estado de los mismos e informando sobre las anomalias, faltas o desperfectos que se
presenten.

j) Mantener limpia y conservada el area donde realiza sus tareas normales de acuerdo a la naturaleza de su
funcion.

k) Someterse a las evaluaciones de personal y examenes requeridos para conocer su preparacion, capacidad
profesional y/o técnica y fisica, cuando por la naturaleza de la labor que desempefia esté obligado a ello.

1) Actuar con diligencia, prontitud y oportunidad en el ejercicio de las funciones propias de su cargo y de las que
se les ha encomendado.

m) Cumplir con las érdenes impartidas por sus superiores.

n) Guardar la debida reserva sobre asuntos de caracter privado y sobre los informes que le confien los padres y
madres de familia, estudiantes, personal o plana directiva.

0) Proporcionar informacion veraz sobre sus datos personales y su domicilio. Toda informacién de esta indole
tendra caracter de declaracién jurada. Se entendera como bien notificada toda comunicacién efectuada al
altimo domicilio sefialado por el trabajador.

p) Efectuar los reemplazos que se le soliciten, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

q) Respetar las creencias y practicas religiosas catélicas que rigen en el Colegio.

r) Conocer, acatar, cumplir y velar por el cumplimiento de lo dispuesto por el presente Reglamento Interno,
Manual de Organizacidn y Funciones, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento de
Convivencia de la Comunidad Educativa Lourdina, entre otras normas emitidas por el Colegio.

s) Cumplir en forma efectiva con las jornadas ordinarias y extraordinarias de trabajo, no pudiendo desempefiar
tareas ni actividades distintas a las de naturaleza laboral, ni atender comunicaciones telefonicas ni virtuales
que no correspondan a la naturaleza del trabajo.

t) No ejercer ningun acto discriminatorio con sus compafieros/as de trabajo, por cualquier motivo.

u) Realizar acciones conducentes a prevenir cualquier accidente o riesgo en el trabajo, e informar a su jefe
inmediato o a la Direccion del Colegio, de manera escrita, la deteccion de alguna situacion de peligro o riesgo.

v) Solicitar autorizacion previa a su jefe inmediato y direccion, cuando requiera ausentarse del Colegio por
razones de servicio o particulares.

w) Reportar inmediatamente cualquier propiedad dafiada o trabajo defectuoso en el Colegio.

x) Informar al Colegio cuando advierta la necesidad de introducir modificaciones tendientes al mejoramiento y
seguridad del centro de trabajo. Asimismo, debera comunicar al Colegio cualquier eventualidad o situacién
que pudiera perjudicar o afectar los intereses de la misma.
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y) Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar que se necesite por siniestro o riesgo inminente, en que peligre la
integridad fisica del personal, de las estudiantes y/o de los bienes e instalaciones del Colegio.

z) Informar a la Administracién, dentro de las 72 horas de producido, cualquier suceso que modifique su
composicion familiar (estado civil, nacimiento y/o fallecimiento de familiares directos), cambio de domicilio,
teléfono, nivel de educacion y demas informacion similar.

aa) Respetar el orden interno en el Colegio, absteniéndose de adoptar actitudes o promover actos que atenten
contra el buen orden y la disciplina.

bb)Asistir a las sesiones y/o cursos a los que se les convoque con fines de instruccidn, entrenamiento, desarrollo
0 capacitacion, comprometiéndose a realizar su mayor esfuerzo para obtener un 6ptimo aprendizaje de la
ensefianza recibida.

Reglamento Jntewne de ba J.EP. Nuestra Sefiara de Lourdes

Articulo 186°.- Los trabajadores del Colegio estan prohibidos de:

a) Inasistencia al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso tardiamente.

b) Lucrar dando clases particulares a las estudiantes del Colegio, se considerara para el personal docente como
falta grave, salvo autorizacién expresa de la Direccion.

c) Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacién de la Direccion.

d) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento o calidad de su labor.

e) Disponer de bienes, equipos y herramientas de trabajo para otros fines y/o usos que no sean inherentes al
ejercicio de las actividades de la institucion; o que no le haya sido asignado o autorizado.

f) Desatender o suspender intempestivamente el trabajo para atender asuntos particulares o ajenos al Colegio.

g) Realizar cualquier tipo de transacciones comerciales de tipo personal o particular en el local del Colegio, sin
autorizacion de la Direccion.

h) Dormir durante la jornada de trabajo o concurrir en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, ingerirlas dentro del centro de trabajo, o encontrandose en cumplimiento de sus
obligaciones fuera de él.

i) Ultilizar su funcién o cargo con fines de lucro, percibir dadivas o compensaciones por realizar u omitir realizar
gestiones propias a su desempefio laboral.

j) A no abandonar el lugar o centro de trabajo, sino una vez terminada la jornada laboral, salvo autorizacion
expresa de la Direccién para el personal docente y administrativo; y de la Administracion para el personal de
servicio.

k) Llevar a sus domicilios a estudiantes del colegio, o visitar las casas de las mismas, sin autorizacion escrita de
la Direccion.

1) Tener comunicacion con las estudiantes por teléfono o medios digitales fuera de los canales de comunicacion
formales establecidos por el colegio.

m) Paralizar labores en forma individual o colectiva sin observar las normas legales vigentes.

n) Realizar actividades religiosas o proselitistas distintas de la linea confesional del Colegio.

0) Extraer informacion o documentos del Colegio, directa o indirectamente, en especial si tienen caracter
reservado. Comunicar o difundir por cualquier medio, expresiones atentatorias contra el buen nombre del
Colegio, o de sus trabajadores en general, la moral y las buenas costumbres, armonia y paz laboral.

p) Registrar el ingreso o salida del centro de trabajo de otro trabajador, aunque lo esté reemplazando.

g) La negligencia en el ejercicio de sus funciones, asi como la realizacién de labores o actividades que cause
dafios al personal o a terceros o a las instalaciones, equipos y demas elementos de propiedad del Colegio o de
terceros ubicados al interior del Colegio, y sea cual fuere el valor de dicho dafio, aunque no se hayan producido
de manera intencionada.

r) Actuar con demora en dar curso a los documentos, y/o quejas, afectando la tramitacion de estos.

s) Dedicarse a juegos de azar, hacer apuestas, vender o comprar articulos de cualquier naturaleza durante la
jornada de trabajo sin autorizacion explicita y por escrito de la Direccion.

t) Consignar o proporcionar informacién falsa, o adulterar documentos oficiales del Colegio o en la
documentacion personal del trabajador.

u) Instalar por su cuenta cualquier tipo de programa y/o software en las maquinas de computo del Colegio.

v) El trabajador a quien se le haya asignado un equipo de computo es responsable de darle el uso adecuado y
respetar sus condiciones de uso. Siendo los equipos de codmputo una herramienta de trabajo de propiedad del
Colegio cuyo uso solo responde a la actividad laboral del trabajador, la informacion almacenada y recibida en
estos equipos son de propiedad exclusiva del Colegio. Por tanto, el Colegio tiene la potestad absoluta de
auditar, analizar, copiar y almacenar dicha informacion sin autorizacion expresa del usuario, sin que esto
constituya una violacion a los derechos del trabajador.

w) Atentar en cualquier forma contra la integridad fisica, psiquica, moral y espiritual de las estudiantes.

X) Atentar contra la moral y las buenas costumbres.
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Avrticulo 187°.- El servicio telefonico y otros relacionados con él (mavil, internet, etc.) son para uso exclusivo del
trabajo. Su utilizacion para asuntos de indole personal, se limitara a casos de seria necesidad, previa autorizacion
del superior jerarquico correspondiente.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Avrticulo 188°.- Es facultad del COLEGIO, fijar la duracién de la jornada de trabajo, de los turnos y horarios

dentro de los cuales ésta debera cumplirse, asi como la forma y modalidad de la prestacién de las labores, dentro

de criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo. La jornada laboral se rige

por los dispositivos legales vigentes y el presente Reglamento, siendo la jornada laboral para el personal del

COLEGIO la siguiente:

a) El personal docente tiene un horario de trabajo que no debe sobrepasar las 40 horas cronoldgicas semanales
ni las 8 horas diarias.

b) El personal administrativo y de servicio tiene un horario que no debe sobrepasar las 48 horas cronoldgicas
semanales ni las 8 horas diarias.

c) El personal contratado por horas, de acuerdo a lo establecido en sus correspondientes contratos de trabajo o
en el cuadro de distribucion de horas.

El personal de direccién y confianza no se encuentra sometido a controles de entrada y salida, su registro se podra

realizar por motivos de seguridad.

Articulo 189°.- Segln la naturaleza de las funciones, cargo y actividad, los docentes tendran la obligacion de
asistir al plantel en la celebracion del dia del Colegio, reuniones con padres de familia, entrega de notas, clausura
del afio escolar, eventos especiales u otras similares desarrolladas fuera del horario de trabajo. Para los docentes
también es obligatoria la asistencia a conferencias y otros cursos de capacitacion profesional que disponga el
COLEGIO.

Articulo 190°.- Los trabajadores estan obligados a respetar y cumplir la jornada y horario de trabajo que fije el
COLEGIO. Cada afio, mediante una directiva, se recordara al personal el horario de trabajo y se le informard si
ha habido alguna variacion.

Articulo 191°.- En aquellos casos en que la naturaleza de las labores que deben prestarse asi lo justifique, el
COLEGIO podré establecer una jornada y horario de trabajo distinto al sefialado en los articulos 188°y 190°.

Articulo 192°.- Es politica del COLEGIO que todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido, no
obstante, se podra solicitar trabajos en sobretiempo solamente en casos de excepcién, por recargo inesperado de
las labores u otros imprevistos.

Articulo 193°.- Se considera trabajo en sobretiempo a las horas reales y efectivamente laboradas, previa
autorizacion de la Direccion y/o Administracion, que excedan la jornada diaria establecida en el COLEGIO.

Articulo 194°.- La labor en sobretiempo es facultativa, tanto para el COLEGIO el otorgarla como para el
trabajador el realizarla, no obstante ello, en aquellos casos de emergencia o de fuerza mayor se espera del
trabajador una colaboracion con el COLEGIO en la labor de sobretiempo si los hechos asi lo justifican. Del mismo
modo el COLEGIO esta facultado a suprimir la labor en sobretiempo en el momento que lo juzgue conveniente.

Avrticulo 195°.- El trabajo en sobretiempo no podré ser utilizado para compensar faltas, permisos o tardanzas.

Articulo 196°.- El trabajo en dias de descanso semanal y/o feriado debe ser objeto de autorizacién expresa por
parte del COLEGIO, debiendo el trabajador dejar constancia por escrito de su compromiso a laborar en dichos
dias, a través del formato de autorizacion.

Articulo 197°.- Los trabajadores que deban realizar sus labores fuera del centro de trabajo, deberan hacerlo en el
lugar que le sea indicado por el COLEGIO.

Articulo 198°.- EI COLEGIO, para efectos del control de asistencia y puntualidad, ha establecido medios y
mecanismos que facilitaran su supervisién; en tal sentido, en el centro de trabajo, los trabajadores deberan marcar
su asistencia en el reloj de control digital, tarjeta de asistencia u otro medio legal que determine el COLEGIO,
tanto a la hora de ingreso, como a la hora de salida.
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Articulo 199°.- El registro de la asistencia debera hacerlo personalmente el trabajador quedando absolutamente
prohibido su sustitucién. En caso de producirse la sustitucion sera considerada como falta grave tanto para la
persona sustituida como para la que realiza la sustitucion.

Articulo 200°.- Cualquier error en el sistema de control debe ser comunicado de inmediato a la Administracion
del Colegio para su correccion. En ningun caso el trabajador efectuara por su cuenta correccion alguna.

Avrticulo 201°.- Si por razones de trabajo o de indole personal el trabajador tuviera que retirarse de su puesto de
trabajo, pero sin hacerlo del centro de trabajo, debera ponerlo en conocimiento de su jefe inmediato o de la persona
responsable, indicando las razones que justifiquen su ausencia y el lugar al que se dirige.

Articulo 202°.- El control de asistencia y puntualidad, serd efectuado directamente por los jefes inmediatos,
mediante la observacidon de la concurrencia y permanencia del personal a sus 6rdenes durante las horas de trabajo,
debiendo mantener informada a Administracién de tal control.

Avrticulo 203°.- El tiempo de refrigerio se computa como jornada de trabajo. Los trabajadores dispondran de un
tiempo necesario de 45 minutos para tomar su refrigerio, cuyo horario sera fijado de acuerdo con las necesidades
de la institucion.

Articulo 204°.- Se considera tardanza el hecho de registrar su asistencia después 5 minutos de la hora establecida
para el ingreso, que ocasionan el descuento del haber mensual en funcién al tiempo no laborado sin perjuicio de
aplicarse la sancién disciplinaria establecida por Ley y el Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 205°.- Las sanciones por impuntualidad reiterada a aplicar a los trabajadores que acumulen tres (3)
tardanzas consecutivas y o cinco (5) no consecutivas en el mes, u omisiones de ingreso y salida sin causa
justificada, son las siguientes:

= Primera vez : Llamada de atencion verbal

= Segunda vez : Memorandum de llamada de atencién
=  Terceray cuarta vez : Suspension sin goce de haber

=  Quinta vez : Despido de acuerdo a Ley

Articulo 206°.- Excepcionalmente, se permitira la asistencia hasta con 45 minutos después del horario de ingreso,
siempre y cuando exista la justificacion de su tardanza debidamente motivada. Las justificaciones seran dirigidas
para el caso del personal docente y personal administrativo a la Direccion del COLEGIO; y para el caso de
personal de servicios a la Administracion. El personal que asista al Colegio después de los 45 minutos, se les
anotara inasistencia, lo que también aplica para el caso de no contar con justificacion debidamente motivada.

Articulo 207°.- Se considerara inasistencia:
a) No registrar ingreso o salida y no justifique esta omision.
b) La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.
¢) Habiendo registrado su ingreso, abandona el lugar de trabajo durante la jornada laboral.

Avrticulo 208°.- Cualquier inasistencia, independientemente de la causa que la origine, debera ser comunicada de
inmediato al jefe del &rea, a efectos de que éste adopte las medidas que correspondan, sin que ello justifique la
ausencia. Queda claramente establecido que el COLEGIO s6lo abonara la remuneracion del trabajador, en los
casos de inasistencia, cuando las disposiciones legales asi lo exijan, siempre y cuando la misma sea justificada,
reservandose la facultad de calificar las pruebas que el trabajador presente para tales efectos. Las justificaciones
a toda inasistencia se presentan a la Direccion con documento probatorio dentro de las 48 horas.

Avrticulo 209°.- La calificacién de una ausencia no sélo tendra efectos para determinar si el trabajador tiene o0 no
derecho a percibir su remuneracion, sino también para el computo del récord vacacional y de inasistencia para
efectos de lo dispuesto en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 210°.- EI COLEGIO promoveré la realizacion de jornadas, retiros o encuentros que renueven la fe
cristiana en el personal.

CAPITULO VI
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PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 211°.- El permiso es la autorizacion otorgada por la Direccion por un tiempo menor a una jornada de

trabajo (por horas), por los motivos siguientes:

Con goce de haber:

a) Poratencién médica personal, debidamente acreditada con la constancia de atencion y receta de prescripcion
médica.

b) Por atencién médica de emergencia o urgencia de padres, cényuge y/o concubino e hijos, acreditado con la
constancia de atencion, receta médica y otros documentos de atencion.

c) Capacitacidon autorizada por el Colegio.

d) Citacién proveniente de autoridades publicas, judicial, militar o policial, cuando corresponda, condicionada
a la acreditacion por el trabajador del requerimiento o notificacion con el documento oficial correspondiente.

e) Lactancia materna, conforme a la Ley N° 27240, debiendo la trabajadora indicar en forma previa el horario
en que se ejercera el derecho dentro de la jornada laboral.

Sin goce de haber:

a) Por asuntos particulares y siempre que no afecte la prestacion del servicio.

b) Por enfermedad de cényuge y/o concubino e hijos no acreditada a través del sistema de salud publico y/o
privado respectivo.

¢) Por viajes familiares, recreaciones o asuntos sociales.

Avrticulo 212°.- Los permisos seran solicitados y podran ser concedidos a criterio de la Direccion, respetando los

procedimientos siguientes:

a) Loscasos que requieren la atencion inmediata del trabajador, con una anticipacion de por lo menos veinticuatro
horas, salvo casos de emergencia debidamente comprobados.

b) Casos que permiten una programacion de la ausencia, con una anticipacion no menor a tres (3) dias habiles.

Avrticulo 213.- El Colegio se reserva el derecho de calificar y otorgar o denegar el permiso solicitado, el silencio
es siempre negativo. Si el trabajador se ausentara de sus labores sin contar con la autorizacién correspondiente
serd considerada como inasistencia injustificada. Asimismo, una vez culminada la atencién y/o gestién del
permiso otorgado, es obligacion del trabajador retornar al centro de trabajo.

Articulo 214.- Licencia es la autorizacion otorgada por el Colegio para que el trabajador deje de concurrir
temporalmente al trabajo (minimo de una jornada de trabajo) y es autorizada por la Direccion. La licencia puede
ser con o sin goce de remuneracion, generando suspension perfecta o imperfecta del contrato de trabajo, de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 11° y 12° del TUO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

La licencia, no sujeta a norma imperativa, sera solicitada por el trabajador conforme los plazos establecidos en el
articulo 212°, por escrito y sujeta a aprobacion expresa (el silencio es siempre negativo). El trabajador que no
obtuviese autorizacién para hacer uso de la licencia y se ausentara de sus labores sera considerado como
inasistencia injustificada.

Articulo 215.- Las licencias establecidas por norma imperativa se rigen por las disposiciones y procedimientos

establecidos en dichas normas, debiendo ser comunicadas al Colegio en los plazos y con los documentos

sustentatorios alli previstos, tales como:

=  Licencia por maternidad, conforme Ley N° 26644, 49 dias de descanso prenatal y 49 dias de descanso
postnatal, acreditado con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), expedido por
ESSALUD, o en su defecto Certificado Médico Particular cuando corresponda.

= Licencia por incapacidad temporal para el trabajo, segin Ley N° 26790, acreditado con el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), expedido por ESSALUD, o Certificado Médico Particular
cuando corresponda.

] Licencia por paternidad, conforme Ley N° 30807, 10 dias habiles consecutivos, acreditada con el acta de
nacimiento.

=  Licencia por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave, segun Ley N° 30012, 07 dias calendario, acreditada con certificado médico suscrito por el
profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la
vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

pag. 53


http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi5pumw7r7PAhUG2B4KHWscAlcQjRwIBw&url=http://www.ceplourdes.com/&psig=AFQjCNHg1W8P7UYF1k-YEjeMgc9FIIOuzA&ust=1475591827179011

Reglamento Jntewne de ba J.EP. Nuestra Sefiara de Lourdes

= Licencia por adopcion, segun Ley N° 27409, por 30 dias naturales y siempre que el nifio no tenga mas de 12
afios de edad, acreditado con Resoluciéon Administrativa y acta de entrega emitida por la autoridad
competente.

=  Licencia para la asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad, conforme Ley
N° 30119.

=  Licencia para deportistas para eventos deportivos nacionales, segun Ley N° 28036.

= Licencia por funcion edil, conforme Ley N° 27972.

CAPITULO VII
REMUNERACIONES

Articulo 216°.- Las remuneraciones basicas, bonificaciones y demas montos otorgados a los trabajadores se
consignaran en las respectivas planillas de pago y boletas individuales.

Avrticulo 217°.- El pago de las remuneraciones a los trabajadores se abonaran antes del vencimiento de cada mes,
mediante depdsito en cuenta bancaria de cada trabajador.

Articulo 218°.- Todo el personal esta obligado a firmar la constancia de haber recibido la boleta de pago
correspondiente.

Articulo 219°.- De acuerdo con la legislacion laboral vigente, el COLEGIO otorgara dos gratificaciones con
ocasién de Fiestas Patrias y Navidad a sus trabajadores que desarrollen jornadas ordinarias y que a la fecha de
pago cuenten con los requisitos que la ley sobre la materia dispone.

Avrticulo 220°.- La labor en sobretiempo, se pagara con los recargos correspondientes y en estricto cumplimiento
con las disposiciones legales y convencionales vigentes.

Articulo 221°.- Los reclamos respecto a las remuneraciones abonadas se formularan dentro de la semana siguiente
de efectuados los pagos, ante la Administracidn.

Articulo 222°.- En el caso que un trabajador cambie a un puesto que suponga diferentes responsabilidades y otras
condiciones de trabajo, se procedera a suscribir un nuevo Convenio de Condiciones de Trabajo en el cual incluso
podran cambiarse las condiciones remunerativas segun se acuerde con el trabajador.

CAPITULO VIII
VACACIONES

Articulo 223°.- Todo trabajador tiene derecho a 30 dias de descanso vacacional remunerado después de cada afio
completo de servicios, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por ley.

Articulo 224°.- Para el computo anual de los dias de trabajo efectivo para efectos del récord vacacional se

consideran como dias de asistencia al trabajo los siguientes:

e La jornada ordinaria minima de cuatro (4) horas.

e Lajornada cumplida en dia de descanso cualquiera sea el nimero de horas laborado.

e Las horas en sobretiempo en nimero de cuatro 0 mas en un dia.

e Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad profesional, en todos los
casos siempre que no supere 60 dias al afio.

» Las faltas o inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decisién del empleador.

e Otros establecidos por ley.

Articulo 225°.- Las vacaciones se haran efectivas de acuerdo con el respectivo rol vacacional que el COLEGIO
elabore anualmente.

Articulo 226°.- Cada trabajador debe hacer uso efectivo de su derecho vacacional en el curso del afio siguiente al
cumplimiento del récord anual de asistencia. EI COLEGIO respetard la oportunidad del goce de descanso
vacacional del trabajador y la programacion formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos
excepcionales originados en las necesidades del trabajo que se mencionan en el articulo siguiente.
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Articulo 227°.- Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el COLEGIO cuando
existan razones que asi lo justifiquen en funcion a un interés de productividad y normal desenvolvimiento de
actividades en el centro de trabajo.

Avrticulo 228°.- De preferencia, la modificacion del rol anual de vacaciones debe plantearse con una anticipacion
de 15 dias a la fecha en que debia hacerse efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el COLEGIO como
el trabajador tomen las providencias del caso.

Articulo 229°.- EI COLEGIO, cumpliendo estrictamente con los dispositivos legales vigentes, y siempre y cuando
medie acuerdo con el trabajador, se reserva el derecho de convenir la reduccion del descanso fisico vacacional,
maximo hasta 15 dias consecutivos.

Articulo 230°.- EI COLEGIO no dara tramite a las solicitudes del personal para el adelanto de la remuneracion
vacacional, ésta sera pagada s6lo al momento en que cada trabajador haga uso de su descanso fisico, con el fin de
gue el espiritu y objetivo de esta remuneracién no sean alterados.

Articulo 231°.- EI COLEGIO no dara tramite a las solicitudes del personal para el adelanto del descanso
vacacional, salvo en situaciones excepcionales. El COLEGIO se reserva el derecho de aprobar o desaprobar dichas
solicitudes.

Articulo 232°.- EI COLEGIO no permitira la acumulacion de vacaciones, salvo situaciones excepcionales. En
estos casos se procederda estrictamente de acuerdo con la legislacion vigente.

Avrticulo 233°.- EI COLEGIO se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva, al personal de una 0 mas
areas, cuando las necesidades de la gestién operativa asi lo exijan, sin mas limitaciones que las sefialadas en la
legislacidn pertinente.

Avrticulo 234°.- El personal que tenga a su cargo implementos, equipos, Utiles, muebles y enseres, herramientas
de trabajo, documentos, expedientes, etc. y esté proximo a salir de vacaciones, debera entregarlos a su jefe
inmediato, previo inventario de los mismos, antes de hacer uso del descanso vacacional.

~ CAPITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO

Avrticulo 235°.- Las sanciones disciplinarias que se aplican en el COLEGIO tienen por finalidad, entre otras, que
el trabajador rectifique su comportamiento, salvo en aquellos casos en que la falta cometida sea calificada como
grave y la sancién fuese el despido.

Avrticulo 236°.- Para mantener la disciplina es necesario, y por ello obligatorio, que los trabajadores conozcan las
normas contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo. El trabajador no podra alegar, en su descargo,
el desconocimiento de dichas normas.

Articulo 237°.- Los jefes inmediatos deben estar en constante comunicacion con el personal a su cargo, a los
cuales deben orientar y encaminar hacia la correcta actuacion laboral y personal para evitar, en lo posible, los
actos de indisciplina y la aplicacion de medidas disciplinarias.

Avrticulo 238°.- Durante la vigencia del vinculo laboral, el COLEGIO podré aplicar las medidas disciplinarias que
se establecen en el presente Reglamento Interno de Trabajo y aquellas que prevé la legislacion laboral vigente.

Articulo 239°.- Los trabajadores estan obligados a recepcionar y firmar el cargo de los documentos que les sean
entregados poniendo en su conocimiento la aplicacion de una determinada medida disciplinaria. En caso de
negativa, la entrega del documento se har& por conducto notarial en el domicilio que el trabajador haya sefialado
en su solicitud de empleo y/o contrato de trabajo.

Articulo 240°.- Compete a la Direccién, actuar como fuente y criterio en la administracion de las medidas
disciplinarias a fin de guardar la coherencia necesaria en sus aplicaciones.
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Avrticulo 241°.- Las sanciones disciplinarias que el COLEGIO aplicara seran las siguientes:

e Amonestacion verbal.

e Amonestacion escrita.

e Suspension.

e Despido.

Las sanciones disciplinarias se aplicaran en funcién de la gravedad de la falta cometida, la categoria, antigtiedad
y antecedentes disciplinarios del trabajador.

Articulo 242°.- El despido es la separacién definitiva del trabajador por haber cometido falta grave de acuerdo
con lo previsto en la legislacién laboral vigente.

Avrticulo 243°.- Las sanciones disciplinarias se aplicaran con criterio, discrecion, honestidad, responsabilidad y
justicia, de la siguiente manera:
a. Laamonestacidn verbal, seré aplicada por el jefe inmediato.
b. La amonestacion escrita, serd aplicada por el jefe inmediato con el conocimiento del responsable de
la Administracion y Direccion.
c. Lasuspensién, sera aplicada por la Direccion.
d. Compete a la Direccion, la aplicacion de la separacion definitiva del trabajador.

Articulo 244°.- Las faltas en que puedan incurrir los trabajadores, asi como las sanciones o medidas disciplinarias
a que den lugar, de conformidad con el presente reglamento, son independientes de las implicancias y
responsabilidades de caracter civil o penal que asimismo puedan derivarse.

Articulo 245°.- Constituyen faltas laborales, ademéas del no cumplimiento de las funciones y obligaciones
contenidas en el presente Reglamento Interno, entre otras cosas, que daran lugar a una sancién disciplinaria, las
siguientes:

e No acatar las disposiciones de este reglamento.

* Negligencia en el trabajo; disminucion intencional del ritmo de trabajo o suspension intempestiva de éste para
atender asuntos ajenos a EL COLEGIO.

e Incumplimiento o resistencia a cumplir las 6rdenes dispuestas por los jefes en relacién a su trabajo.

e Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada.

e Llegar tarde a su centro de trabajo o salir antes de la hora establecida sin la autorizacién correspondiente.

e Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata.

e Ausentarse de su puesto de trabajo, sin la debida autorizacion de su jefe inmediato superior.

e No guardar la debida compostura durante la jornada de trabajo.

o Alterar los registros de control de asistencia.

e No usar los uniformes y/o ropa de trabajo en forma apropiada y correcta.

» Faltar el respeto, de palabra y/u obra, a un comparfiero de trabajo, superior jerarquico, y muy especialmente
a algun cliente o visitante del COLEGIO.

e Descuidar la seguridad, el trabajo y/o los implementos asignados.

e No usar los implementos de seguridad.

» Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo efectos de narcoéticos.

e Pintar paredes, pegar volantes, o causar dafio o destruccién de los bienes muebles o inmuebles del COLEGIO
o0 del personal.

o Efectuar actividades de caracter mercantil o atender asuntos ajenos al COLEGIO en el centro y horario de
trabajo.

e Usar bhienes, materiales, equipos, herramientas, vehiculos, etc. de propiedad del COLEGIO, para fines ajenos
al trabajo.

e Desperdiciar en forma indebida materiales y otros implementos.

» Emitir opiniones sin autorizacion expresa, a través de cualquier medio de comunicacion publico, sobre asuntos
del COLEGIO, o divulgar informacion confidencial.

e Proporcionar informacion falsa en forma intencional.

* Manejar, operar o conducir equipos, herramientas, vehiculos, etc. sin autorizacién.
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 Retirar herramientas, maquinarias, materiales, mercaderias y otros objetos de propiedad del COLEGIO o del
personal, sin la debida autorizacion.

e Cometer actos refiidos con la moral y las buenas costumbres.

e Aceptar recompensas, dadivas o préstamos de personas, directa o indirectamente vinculadas al COLEGIO,
por el cumplimiento de sus funciones, que pudieran comprometer el ejercicio de ellas.

» Practicar actividades politicas partidarias en el COLEGIO.

e Cometer infracciones a las reglas de seguridad.

La relacidn que antecede tiene caracter exclusivamente enumerativo, razon por la cual, toda conducta analoga o

similar que constituya falta laboral podra ser igualmente sancionada.

CAPITULO X
RECLAMACIONES LABORALES

Articulo 246°.- Todo trabajador tiene derecho de hacer llegar a los representantes del COLEGIO las quejas o
reclamaciones personales derivadas de sus relaciones laborales por hechos u omisiones que considere lesionan
sus derechos.

Articulo 247°- Las reclamaciones personales cuya naturaleza no sea de caracter disciplinario deberan

presentarse y tramitarse con arreglo a las normas siguientes:

a) El trabajador presentard ante la jefatura de mayor nivel en las que directamente labora los reclamos en forma
verbal a la brevedad posible.

b) Dichas jefaturas atenderan y resolveran los reclamos de su competencia derivando los otros a la
Administracion, a fin de que ésta los resuelva o tramite su solucién de acuerdo a la naturaleza del reclamo
presentado.

Articulo 248°.- Las reclamaciones personales sobre sanciones disciplinarias deberan presentarse con arreglo a

las normas siguientes:

i) El trabajador presentara verbalmente a la jefatura que impuso la sancién la reconsideracidn respectiva
debidamente fundamentada dentro del término de 3 dias Utiles.

i) En el caso que las reclamaciones de competencia de las jefaturas no sean resueltas satisfactoriamente a criterio
del trabajador, éstas podran ser apeladas por éste en forma verbal o escrita ante el jefe correspondiente, con
conocimiento de la Administracion.

Avrticulo 249°.- El vinculo laboral concluye por los siguientes motivos:
¢ Renuncia.
e Despido.
e Mutuo acuerdo.
e Vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad (a plazo fijo).
 Fallecimiento del trabajador.
e Otras causas determinadas por ley.

Avrticulo 250°.- Concluido el vinculo laboral, los beneficios sociales seran liquidados y pagados dentro de las 48
horas de producido el cese. Si el trabajador se negara a cobrar los beneficios sociales que le pudieran corresponder,
éstos podréan ser consignados de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

Avrticulo 251°.- En caso de fallecimiento del trabajador, el COLEGIO, entregara al depositario el importe de la

Compensacion por Tiempo de Servicios que hubiera tenido que pagar directamente al trabajador dentro de las 48
horas de notificado o de haber tomado conocimiento del deceso, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA .- El presente Reglamento entrard en vigencia a partir del dia en que se emita el Decreto Directoral
aprobatorio, expedido por la Direccidn y con el visto bueno de la Entidad Promotora del Colegio.
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SEGUNDA .- El Reglamento de Convivencia de la Comunidad Educativa Lourdina, se dara a conocer a todos los
integrantes de la Comunidad Educativa: Personal Docente y no Docente que labora en el Colegio Particular
Nuestra Sefiora de Lourdes, asi como a los Padres de Familia que haran conocer a nuestras estudiantes.

TERCERA.- Los casos no contemplados en el presente Reglamento, seran resueltos por la Direccion. La
interpretacion auténtica o la modificacion total o parcial del presente Reglamento es atribucion de la Entidad
Promotora del Colegio, en coordinacion con la Directoral del Colegio.

CUARTO.- Larevision y actualizacion del presente Reglamento se realizara anualmente por Direccion.
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