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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de la institucion educativa privada “Heroina Micaela
Bastidas” norma la politica educativa que contienen los aspectos generales vinculados a
la administracion, organizacion, actividades pedagogicas y académicas asi mismo,
norma los deberes, derechos, prohibiciones y sanciones de todos los miembros de la
comunidad educativa.

El presente reglamento contiene, basicamente disposiciones generales y especificas que
orientan al personal del plantel, a conocer mejor sus tareas y obligaciones dentro de la
deontologia educativa nacional que enmarca sus deberes y derechos, a fin de lograr una
mayor participacion en la tarea educativa y las que establezca las normas y dispositivos
que emita el sector educacion.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno, es tarea de todos los que
tenemos responsabilidades en la conduccion y formacién de nuestros educandos, para
garantizar mayores niveles de eficiencia y calidad en el cumplimiento de nuestras
funciones, propias del cargo que desempefiamos.

El Reglamento Interno es también, un instrumento técnico de apoyo a la gestion
administrativa, que tiene por finalidad normar el funcionamiento de la IEP “Heroina
Micaela Bastidas”, para facilitar y asegurar el logro de los fines y objetivos que le son
propios, en tal razon:

Define la institucion.

Establece los objetivos.

Sefiala las funciones.

Sefiala las responsabilidades.

Sefala términos de relacion de los diferentes 6rganos.
Determina los miembros que los componen.

Precisa sus atribuciones y derechos.

Se pone a disposicion de nuestra comunidad escolar el presente instrumento basico de
gestion, para cumplir y hacerlo cumplir dentro del clima organizacional sano, armonioso
y democratico, en la busqueda del engrandecimiento de nuestra IEP “Heroina Micaela
Bastidas”.

La direccion



TITULO |
NATURALEZA, FINALIDAD, CONTENIDO, ALCANCE Y BASES LEGALES
CAPITULO |
De la naturaleza

Art. 1° El actual Reglamento Interno, norma la organizacion y funcionamiento de la IEP
“HMB” de acuerdo a la deontologia educativa nacional, Ley General de Educacion N°
28044 con su respectivo reglamento, Ley de los Centros Educativos Privados N° 26549
y las diferentes normas y dispositivos vigentes emanadas por el Ministerio de Educacion.

CAPITULO Il
De la finalidad

Art. 2° Tiene por finalidad el presente Reglamento Interno, establecer las normas para

la organizacién, implementacion y funcionamiento de los servicios educativos que presta

la IEP “HMB”, que buscara siempre lograr un clima de convivencia ideal que permita:

1. Lograr una educacién integral en los niveles de inicial y primaria.

2. Desarrollar un servicio educativo con calidad y eficiencia que permita al egresado
una solida formacion como persona.

3. Contribuir a la consolidacién y vigencia de una auténtica sociedad garantizando una
convivencia de paz y desarrollo.

4. Cultivar Valores éticos-morales, habituando conductas positivas, sociales e
institucionales.

5. Lograr los perfiles terminales visionados en el Proyecto Educativo Institucional.

CAPITULO 1lI
De los objetivos

Art. 3° El Reglamento Interno tiene como objetivos:

1. Establecer normas y disposiciones que permitan coherencias y eficiencia en el
desarrollo de las acciones que demande el proceso educativo.

2. Proporcionar a los trabajadores de la IEP “HMB” un instrumento normativo y eficaz
para el cumplimiento de sus responsabilidades, deberes y obligaciones.

3. Proporcionar a los padres de familia o apoderados una informacién permanente que
les permita conocer en forma precisa y objetiva sus deberes, obligaciones, asi como
prohibiciones.

4. Hacer conocer a los docentes, personal administrativo, alumnos y padres de familia
sus deberes, obligaciones, prohibiciones y estimulos; asi como las sanciones en
caso de no observar un comportamiento normal y adecuado a los fines del colegio.

5. Mantener en forma permanente las relaciones de comunicacién entre los miembros
de la comunidad educativa, garantizando un clima institucional favorable.

6. Regular la capacidad de trabajo que desarrolle cada integrante de la comunidad
educativa, para lograr una mayor productividad en las diferentes tareas de su
responsabilidad.

7. Formar alumnos espiritualmente sociables, creativos, participativos, con solidos
conocimientos cientificos y humanistas, teéricos y practicos que les permita
desenvolverse sin problemas en el medio de su entorno social.

8. Establecer un adecuado control sobre el proceso de la ensefianza — aprendizaje —
evaluacion y el comportamiento actitudinal de todos los miembros que conforman la
comunidad educativa del colegio.

Art. 4° Las disposiciones puntualizadas en el presente Reglamento Interno, seran

cumplidas por todos los 6rganos integrantes de la comunidad educativa. Esta sujeto a



modificaciones de acuerdo a la normatividad vigente y a la propia realidad del plantel,
guedando las instancias administrativas superiores (promotoria, direccién y/o CODI),
encargadas de velar por su fiel cumplimiento.

CAPITULO IV
De las bases legales

Art. 5° La IEP “HMB”, se regira por la siguiente normatividad:

NogrWNME

©

9.

10.

11.

12.

Constitucién Politica del Pera.

Ley N° 28044; Ley General de Educacion.

Ley N° 26549; Ley de los Centros Educativos Privados.

Ley N° 24029; Ley del profesorado y su reglamento.

Ley N° 25212; modificatoria de la Ley N° 24029 y su reglamentacion

DL N° 26102; Cddigo de los Nifios y Adolescentes.

DS N° 020-98-ED; Reglamento sobre la Participacion de los Padres de Familia en el
Proceso Educativo y su Estatuto.

RM N° 0710-2005-ED; Directiva que Orienta el Desarrollo de las Actividades en las
instituciones Educativas.

RM N° 058-93-ED; Esquema del Reglamento Interno del Centro Educativo.
Directiva N° 044-2003-DUGEL N° 05; Normas para la Formulacion, Monitoreo y
Evaluacién de los Instrumentos de Gestion, para las Instituciones Educativas
Publicas y Privadas.

Directiva N° 051-2005-DUGEL N° 05; Orientaciones especificas para la finalizacion
del afio escolar 2005

Manual del director de la IE.



TITULO I
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
CAPITULO |
De la creacion

Art. 6° La IEP “HMB”, nacié de una necesidad y vocacion de servicio de su promotora

y directora fundadora, la licenciada en educacion Sara Cerafina Olivares Maravi, quien

muy comprometida con la comunidad y al no hallar en las instituciones educativas

particulares una propuesta educativa seria y digna para brindar un servicio de calidad,

decide promoverla y crearla; es asi que después de cumplir con las rigurosas exigencias

de las autoridades educativas del Ministerio de Educacion, a través de su 6rgano

desconcentrado UGEL N° 05, se logra:

1. La creacion de la IEP “Heroina Micaela Bastidas” con el nivel de educacion inicial:
03, 04 y 05 afios, el 24 de julio de 1992 con RD N° 0793-92

2. La ampliacién del nivel primaria: del 1° al 3° grado, el 25 de mayo de 1994 con RD
N° 0516-94

3. Lasegunda ampliacién del nivel primaria: del 4° al 6° grado, el 20 de agosto de 2002
con RD N° 04540-02

4. La ampliacion del nivel secundaria: del 1° al 2° grado, el 20 de agosto de 2002 con
RD N° 04540-02

5. La segunda ampliacion del nivel secundaria: del 3° al 5° grado, el 15 de agosto de
2005 con RD N° 04620-05

6. Lasuspension temporal del nivel secundaria, desde el 15 de diciembre de 2014, bajo
la RD N° con la finalidad de mejorar la calidad del servicio educativo.

7. EL actual director Lic. VERA OLIVARES Lenin se encuentra acreditado desde el
13/05/2016 con la RD N° 04374-16

CAPITULO Il
De su ubicacion geografica

Art. 7° LalEP “HMB”, esta ubicada dentro de la provincia de Lima, Distrito de San Juan
de Lurigancho, urbanizacion Flores 78; en el jr. Rubies N° 1704; comprende un area de
750 m2, donde se levanta una moderna y sélida infraestructura de 04 pisos, en la que
estan instaladas aulas de ventilacion cruzada y luz natural, ademas de otros ambientes
debidamente implementados y equipados, garantizando una 6ptima atencion en los
niveles de educacion inicial y primaria.

CAPITULO IlI
De sus objetivos institucionales

Art. 8° La IEP “HMB” se ha planteado alcanzar los mas altos niveles de desarrollo

académico y formativo, para ello tiene los siguientes objetivos:

1. Lograr en el educando, un adecuado desarrollo bio-psico-social; proporcionandoles
las bases del conocimiento cientifico, técnico y humanista.

2. Descubrir e interpretar las preferencias vocacionales del alumno desde sus primeras
etapas escolares e iniciar su capacitacion para su actuacion.

3. Cultivar en los educandos los valores humano-cristianos, civico-patriéticos, ético-
estéticos, ecologicos-cientificos y las habilidades sociales.

4. Promover en el educando el autodominio, el cultivo de sus actitudes y la adquisicion
de habilidades y destrezas, necesarias para el desarrollo personal, teniendo como
propésito la autodisciplina.



5. Desarrollar un pensamiento critico y creativo que lo capacite para analizar la realidad
y transformar al mundo que los rodea.

6. Promover actividades que integran a los miembros de la comunidad educativa, sobre
la base de la linea axiolégica institucional.

7. Redimensionar el rol del docente como principal agente de la educacion, a través de
una permanente actualizacion y perfeccionamiento.

CAPITULO IV
De su estructura organica

Art. 9° Comprende la estructura organica y funcional de la IEP “HMB?”, las funciones
de los responsables de cada estamento educativo; los deberes, derechos, prohibiciones
y sanciones de cada miembro de la comunidad educativa, los canales direccionales que
garantizan el clima organizacional del plantel.

Art. 10° Los organos que conforman la estructura organica de la IEP “HMB”
responderan al siguiente esquema organizativo:

ORGANO DE PROMOTORIA

PROMOTORA DE LA IEP HMB

ORGANO DE DIRECCION

ORGANO DE ASESORAMIENTO |

CONTABILIDAD | — — — — — DIRECCION DE LA IEP HMB
ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO ORGANO DE APOYO TECNICO - PEDAGOGICO
SECRETARIA ACADEMIGADE ?r\llrl\j(ﬁill_oYNPRlMARlA
|
ORGANO DE CONSULTORIA
APOYO [

ADMINISTRATIVO

D.T.yPl

PSICOLOGIA/T.O.

ORGANO DE EJECUCION ORGANO DE EJECUCION
1 1
DOCENTES DOCENTES
INICIAL PRIMARIA
PERSONAL
DE SERVICIOS AUXILIARES
ALUMNOS

r

I

I

| INICIAL - PRIMARIA
I

I

| ORGANO DE APOYO Y PARTICIPACION
I



TITULO NI
GESTION PEDAGOGICA
CAPITULO |
De la organizacién del trabajo educativo

Art. 11° El afio escolar esta conformado por las siguientes actividades:

1.

ok

10.

Programa de recuperacion pedagogica (PRP), los meses de enero y febrero de cada
afio, para los alumnos que no alcanzaron las calificaciones aprobatorias (13 = “A”,
nota minima aprobatoria), nota de alumnos en proceso (12 — 11 = “B”, requiere
recuperacion opcional en algunos cursos y obligatorios para otros cursos, esta
definicion varia de acuerdo al nivel y grado) y nota de los alumnos en inicio (10 — 00
= “C”, requiere recuperacion obligatoria o repite de grado, esta definicion varia de
acuerdo al nivel y grado)

Programa de vacaciones utiles denominado “Verano desarrollador”’, con cursos
recreativos y culturales para los alumnos que voluntariamente desean participar,
dentro del periodo paralelo al desarrollo del programa de recuperacion pedagdégica
PRP.

El proceso de inscripcion de los alumnos para el préximo afio lectivo es a partir del
dia 15 de diciembre de cada afio.

Las clases iniciaran el primer dia util de marzo

Proceso de matricula y ratificacion de matricula para alumnos nuevos y regulares,
hasta cubrir las vacantes por aula (30 alumnos)

La ratificaciéon de matricula no es automatica y la IEP “HMB” no hace reservas de
matriculas automaticamente.

Con motivo de la apertura del afio escolar, habra reuniones con los padres de familia
de cada nivel, después de quince dias de iniciadas las labores escolares, para dar a
conocer los lineamientos de politica, los reajustes en la propuesta pedagogica y las
actividades del afio. Habréa posible modificatoria de fecha si es pertinente.
Desarrollo de la calendarizacion del afio escolar, con periodos trimestrales o
bimestrales, este Ultimo sera previa evaluacion en la planificacion.

De las vacaciones de los alumnos: tenemos definidos 2 modalidades y se usara una
de ellas; la primera conocida como “vacaciones de medio afo”, esta abarcara
después de la tercera semana en el mes de julio y la primera semana de agosto con
posibilidad de modificar en la calendarizacion, con una duraciéon de 02 semanas de
descanso para los escolares. La segunda llamada como “vacaciones intermitentes”
gue se daran después de cada trimestre o bimestre y adicionalmente el de la dltima
semana de julio por fiestas patrias, su duracion es de una semana por cada
oportunidad, de igual forma va dirigido este descanso solo para los alumnos.
Clausura del afo escolar: se programara después de las evaluaciones del altimo
periodo, el dia de la clausura tendréa con una fecha tope del 23 de diciembre.

CAPITULO II
Del funcionamiento de la institucion educativa

Art. 12° La IEP “HMB?”, es una institucion de derecho privado, orientada a promover y
fomentar la formacion integral de los estudiantes. Para cualquier acto, la institucion se
denomina IEP “Heroina Micaela Bastidas”, cuyo domicilio legal es en el jr. Rubies N°
1704 — Flores 78, distrito de SJL, provincia de Lima departamento de Lima; para ofrecer
un servicio educativo de calidad a la poblacion escolar del distrito de SJL, en los
siguientes niveles:

1.

Educacion inicial: constituye el primer nivel de la EBR de 03, 04 y 05 afios en forma
escolarizada. Con ayuda de la familia y de la comunidad, la educacion inicial cumple



la finalidad de promover la practica de su crianza que contribuyan al desarrollo
integral de los niflos, tomando en cuenta su crecimiento socio afectivo y cognitivo, la
expresion oral y artistica, y la psicomotricidad; el respeto de sus derechos y el de los
demas.

2. Constituye el segundo nivel de la EBR y dura seis afios. Tiene como finalidad educar
integralmente a nifios. Promueve el dominio significativo en todas las areas, el
manejo operacional del conocimiento, el desarrollo personal, espiritual, fisico,
afectivo, social, vocacional y artistico; el pensamiento l6gico, el liderazgo, la
creatividad, la adquisicion de sus habilidades necesarias para el despliegue de sus
potencialidades, asi como la comprension de los hechos cercanos a su ambiente
natural y social.

Art. 13° Las capacidades para el trabajo corresponden a la formacion basica de todos

los estudiantes; por ello, forma parte de nuestra propuesta que dentro de nuestro plan

de estudios y/o por convenio con instituciones técnico-productivas, desarrollar
capacidades laborales vinculadas al desarrollo de la localidad.

Art. 14° Ellocal de la IEP “HMB?”, reune las condiciones de seguridad concordantes con

las normas arquitecténicas recomendadas por el Ministerio de Educacion y el Plan de

Seguridad elaborado por la Institucion.

Art. 15° El mobiliario ofrece las condiciones de acuerdo a las caracteristicas de cada

nivel y las recomendaciones pedagdgicas, que tienen derecho los nifios y nifias. El

equipamiento de los diferentes ambientes e instalaciones se hace de acuerdo a los
grupos de edad de los alumnos que se atienden.

CAPITULO 1l
Del ingreso, matricula, pérdida de matricula o anulacion de matricula, matricula
condicional, traslados y retirados.

Art. 16° Ingreso y matriculas de alumnos nuevos: el proceso de inscripcion y pre
matricula de alumnos nuevos, se realizara desde el 15 de diciembre del presente afio,
previa evaluacion psicoldgica y pedagoégica (puede el alumno participar de una sesion
de clase gratuita en el mes de diciembre 0 en una sesiéon de las clases de vacaciones),
para diagnosticar su situacion académica. Los alumnos que demuestren inmadurez en
el desarrollo de sus facultades cognitivas, pasaran por un periodo de nivelacion, antes
de ser matriculados.
1. Para efectos de matricula se debera presenta los siguientes documentos:

1.1. Presentar el comprobante de pago de la matricula.

1.2. Ficha integral de matricula:

A. Nivel inicial de 03 afios; presentar la ficha Unica de matricula solo en
casos que el menor haya cursado estudios en inicial de 0 — 02 afios en
el sistema EBR el afio que antecede (afilo pasado) al presente, de lo
contrario no sera necesario.

B. Nivel inicial de 04 y 05 afos; presentar la ficha Unica de matricula solo
en casos que el menor haya cursado estudios en inicial de 03 afios 6 04
afos en el afio que antecede (afio pasado) al presente.

C. Nivel primaria de 1°; presentar la ficha Unica de matricula solo en casos
gue el menor haya cursado estudios en inicial de 05 afios en el afio que
antecede (afio pasado) al presente.

D. Nivel primaria de 2° a 6° presentar la ficha uUnica de matricula
actualizada.

E. Todas la fichas de matricula deben tener cédigo de estudiante y codigo
modular, ademas debe estar firmado y sellado por la direccién. La ficha



Art.

debe es emitida por el colegio de origen (antiguo colegio), también debe
ser impresa en el mismo afio que esta gestionando la nueva matricula.
1.3. 02 copias simples del DNI del menor.
1.4. Descargar y leer el Reglamento Interno de la IEP “HMB”, se encuentra
publicada en pagina web del colegio; WWW.IEPHMB.COM ===> matricula
1.5. Descargar, leer, firmar y entregar los siguientes documentos:

WWW.IEPHMB.COM ===> matricula

A. Declaracién jurada de haber tenido acceso al boletin informativo y haber
recibido la informacién pertinente.

B. Declaracion jurada de haber descargado el Reglamento Interno de la IEP
“HMB”.

C. Firmar solicitud de matricula a la IEP “HMB”.

D. Firmar contrato de matricula a la IEP “HMB”, para garantizar su
participacion activa en el proceso educativo de sus hijos.

1.6. Copia simple de la tarjeta de vacuna (03 afos, 04 afios, 05 afios y 1° grado
de primaria).

1.7. 01 mica tamao oficio.

1.8. Certificado de estudios.

1.9. Constancia de no adeudo o copia simple de la pensién de diciembre.

1.10. Constancia de conducta.

17° Ingreso y matriculas de alumnos nuevos a medio afo (traslados).

Para efectos de matricula se debera presenta los siguientes documentos:

1.1. Presentar el comprobante de pago de la matricula.

1.2. Ficha integral de matricula:

A. Nivel inicial de 03 afios; presentar la ficha Unica de matricula solo en
casos que el menor haya cursado estudios en inicial de 0 — 02 afios en
el sistema EBR el afio que antecede (afio pasado) al presente, de lo
contrario no sera necesatrio.

B. Nivel inicial de 04 y 05 afios; presentar la ficha Unica de matricula solo
en casos que el menor haya cursado estudios en inicial de 03 afios 6 04
afnos en el afio que antecede (afio pasado) al presente.

C. Nivel primaria de 1°; presentar la ficha Unica de matricula solo en casos
gue el menor haya cursado estudios en inicial de 05 afios en el afio que
antecede (afio pasado) al presente.

D. Nivel primaria de 2° a 6° presentar la ficha Unica de matricula
actualizada.

E. Todas la fichas de matricula deben tener cédigo de estudiante y cédigo
modular, ademas debe estar firmado y sellado por la direccién. La ficha
debe es emitida por el colegio de origen (antiguo colegio), también debe
ser impresa en el mismo afio que esta gestionando la nueva matricula.

1.3. 02 copias simples del DNI del menor.

1.4. Libreta de notas; debidamente saneadas, sin cursos desaprobados, (se
exceptua inicial y 1° grado de primaria).

1.5. Descargar y leer el Reglamento Interno de la IEP “HMB”, se encuentra
publicada en pagina web del colegio; WWW.IEPHMB.COM ===> matricula

1.6. Descargar, leer, firmar y entregar los siguientes documentos:

WWW.IEPHMB.COM ===> matricula

A. Declaracion jurada de haber tenido acceso al boletin informativo y haber
recibido la informacién pertinente.

B. Declaracion jurada de haber descargado el Reglamento Interno de la IEP
“HMB”.

C. Firmar solicitud de matricula a la IEP “HMB”.
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Art.

1.7.
1.8.

1.9.
1.10.

1.11.

D. Firmar contrato de matricula a la IEP “HMB”, para garantizar su
participacion activa en el proceso educativo de sus hijos.

Copia simple de la tarjeta de vacuna (03 afos, 04 afos, 05 afios y 1° grado

de primaria).

01 mica tamafio oficio.

Certificado de estudios.

Constancia de no adeudo o copia simple de la pension del dltimo mes

estudiado del colegio de origen y que el mes del documento tenga

correlatividad cronolégica con el mes en curso.

Constancia de conducta.

18° Ingreso y matriculas de alumnos extranjeros:
Para efectos de matricula se debera presenta los siguientes documentos:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
15.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

Documentos apostillados.

Solicitud de convalidacién de cursos (nuevos en el sistema educativo

peruano).

Solicitud de examen de ubicacion (nuevos en el sistema educativo peruano)

Presentar el comprobante de pago de la matricula.

Ficha integral de matricula (alumnos extranjeros que ya se encuentran en el

sistema educativo peruano):

A. Nivel inicial de 03 afos; presentar la ficha unica de matricula solo en
casos que el menor haya cursado estudios en inicial de 0 — 02 afios en
el sistema EBR el afio que antecede (afio pasado) al presente, de lo
contrario no sera necesario.

B. Nivel inicial de 04 y 05 afos; presentar la ficha Unica de matricula solo
en casos que el menor haya cursado estudios en inicial de 03 afios 6 04
afnos en el afio que antecede (afio pasado) al presente.

C. Nivel primaria de 1°; presentar la ficha Unica de matricula solo en casos
gue el menor haya cursado estudios en inicial de 05 afios en el afio que
antecede (afio pasado) al presente.

D. Nivel primaria de 2° a 6° presentar la ficha Unica de matricula
actualizada.

E. Todas la fichas de matricula deben tener cédigo de estudiante y cédigo
modular, ademas debe estar firmado y sellado por la direccién. La ficha
debe es emitida por el colegio de origen (antiguo colegio), también debe
ser impresa en el mismo afio que esta gestionando la nueva matricula.

02 copias simples del DNI del menor u otro documento de identidad.

Libreta de notas; debidamente saneadas, sin cursos desaprobados, (se

exceptua inicial y 1° grado de primaria), alumnos extranjeros que ya se

encuentran en el sistema educativo peruano y solo en casos si realizan
traslado a medio afo.

Descargar y leer el Reglamento Interno de la IEP “HMB”, se encuentra

publicada en pagina web del colegio; WWW.IEPHMB.COM ===> matricula

Descargar, leer, firmar y entregar los siguientes documentos:

WWW.IEPHMB.COM ===> matricula

A. Declaracién jurada de haber tenido acceso al boletin informativo y haber
recibido la informacién pertinente.

B. Declaracion jurada de haber descargado el Reglamento Interno de la IEP
“HMB”.

C. Firmar solicitud de matricula a la IEP “HMB”.

D. Firmar contrato de matricula a la IEP “HMB”, para garantizar su
participacion activa en el proceso educativo de sus hijos.
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1.10. Copia simple de la tarjeta de vacuna (03 afios, 04 afos, 05 afios y 1° grado
de primaria).

1.11. 01 mica tamaio oficio.

1.12. Certificado de estudios (alumnos extranjeros que ya se encuentran en el
sistema educativo peruano).

1.13. Constancia de no adeudo o copia simple de la pension del ultimo mes
estudiado del colegio de origen y que el mes del documento tenga
correlatividad cronoldgica con el mes en curso (alumnos extranjeros que ya
se encuentran en el sistema educativo peruano).

1.14. Constancia de conducta (alumnos extranjeros que ya se encuentran en el
sistema educativo peruano).

Art. 19° Ingreso y matriculas de alumnos antiguos:
1. Para efectos de matricula se debera presenta los siguientes documentos:

1.1. No tener deudas del afio pasado.

1.2. Presentar el comprobante de pago de la matricula.

1.3. Descargar y leer el Reglamento Interno de la IEP “HMB”, se encuentra
publicada en pagina web del colegio; WWW.IEPHMB.COM ===> matricula

1.4. Descargar, leer, firmar y entregar los siguientes documentos:
WWW.IEPHMB.COM ===> matricula
A. Declaracion jurada de haber tenido acceso al boletin informativo y haber

recibido la informacién pertinente.
B. Declaracion jurada de haber descargado el Reglamento Interno de la IEP
“HMB”.
C. Firmar solicitud de matricula a la IEP “HMB”.
D. Firmar contrato de matricula a la IEP “HMB”, para garantizar su
participacion activa en el proceso educativo de sus hijos.
Art. 20° De la edad limite para realizar la matricula; el ingreso y matricula de los
menores al grado que solicita es con edad cumplida al 31 de marzo del afio lectivo en
Curso.
Ejemplo:
Alumnos que cumplen 06 afios con edad cumplida al 31 de marzo, ingresan a primer
grado de primaria.

MARZO ABRIL

Le corresponde 1er grado de primaria Le corresponde 05 anos de inicial

| cumple afios el 31/03 | cumple anos el 01/04

Art. 21° Matricula periodo regular: Enero hasta fines de marzo.

Art. 22° Matricula periodo extemporaneo: Abril hasta septiembre.

Art. 23° La matricula se realiza una vez cada afio en cualquiera de los niveles que ofrece
la IEP “HMB”

Art. 24° Para la matricula o ratificacion de la misma, deberan asistir obligatoriamente los
padres de familia o apoderados de los alumnos (debidamente acreditado).

Art. 25° El concepto de matricula cubre gastos administrativos de la institucion que
permite el normal funcionamiento del colegio de los meses de enero y febrero.

Art. 26° El pago de la matricula es intransferible por lo que no cubre conceptos de
pensién u otros.
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Art. 27° EIl pago de la matricula no podré ser heredado o transferido a algun hermano,

otro familiar, amigo, etc.

Art. 28° Sidespués de pasar 07 dias calendario (matricula regular) 6 05 dias calendario

(matricula extemporanea) de haber realizado la matricula el padre de familia decide

trasladar al menor de la IEP “HMB” a otra institucion, el colegio no esta obligado a

devolver en forma parcial o total el valor de la matricula.

Art. 29° Sobre la ratificacion de matricula; la ratificacion de la matricula no es

automatica.

Art. 30° Sobre la reserva de vacante; no existe reserva de vacante sin antes haber

pagado por la matricula.

Art. 31° Sobre la reserva de matricula; la reserva de matricula no es automatica, debe

pagar por el concepto, debe presentar una solicitud indicando el tiempo de la reserva

(maximo 03 meses), una vez caducado el plazo la IEP “HMB” aperturara la matricula de

su vacante. No habra desembolso o reembolso a favor del padre de familia.

Art. 32° De la matricula condicional; los padres de familia y/o apoderados deberan firmar

un documento adicional denominado Acta de Matricula Condicional. Ingresan a esta

categoria los siguientes casos:

1. Agquellos alumnos que hayan repetido de grado una vez.

2. Aquellos alumnos que hayan presentado una conducta observable.

3. Los padres de familia o apoderados de los alumnos que hayan presentado una
conducta observable.

4. Los padres de familia o0 apoderados que dejan en abandono moral del menor.

5. Los padres de familia o apoderados que tienen tendencia a adeudarse (a partir de
02 pensiones se considera deudor involuntario a partir de 03 pensiones tendencioso
con alto riesgo de incobrable).

Art. 33° De la pérdida de la matricula condicional; esta bajo apercibimiento de perder la

vacante si falta a alguno de los siguientes numerales.

1. Aquellos alumnos que hayan repetido un grado mas de una vez.

2. Aquellos alumnos que durante su permanencia reincide en conductas observables.

3. Aquellos padres de familia y/o apoderados que durante su permanencia reincide en
conductas observables

4. Los padres de familia o apoderados que reinciden en dejar en abandono moral del
menor.

5. Los padres de familia o apoderados que reinciden en adeudarse (02 pensiones)

Art. 34° De la pérdida de la matricula.

1. Matricularegular (enero a marzo): no cumplir con el plazo de 07 dias calendario para
entregar los requisitos de matricula, sin perjuicio econémico para la institucion.

2. Matricula extemporanea (abril a septiembre): no cumplir con el plazo de 05 dias
calendario para entregar los requisitos de matricula, sin perjuicio econémico para la
institucion.

3. Por presentar documentacién incompleta o falsa, la suspension de la matricula es
definitiva, sin perjuicio econémico para la institucion.

4. Por incumplir el Acta de Matricula condicional o el articulo “de la pérdida de la
matricula condicional’.

Art. 35° De los traslados a la IEP “HMB”; brindara las mas amplias facilidades para que

se otorgue la documentacion del caso cuando le sea solicitado a otro plantel. Los

traslados de matricula al plantel proceden solamente hasta la primera quincena de
setiembre.

Art. 36° De los traslados a otras instituciones educativas; se procedera de acuerdo a ley

N° 29571 INDECOPI (Cdodigo de Proteccion y Defensa del Consumidor) y la ley N°

27665, ley de proteccién a la economia familiar respecto al pago de pensiones en centros

y programas educativos privados. Debe presentar los siguiente:



1. 01 solicitud escrita que puede descargar de la pagina web del colegio
WWW.IEPHMB.COM ===> Servicio educativo ===> Formato solicitudes varios.

2. Adjuntar la constancia de vacante del nuevo colegio.

3. Pagar por los documentos que solicite el nuevo colegio (colegio de destino).

Art. 37° De los retirados;

Art. 38° De la capacidad maxima del aula; la capacidad maxima de alumnos por aula es

de 30 alumnos.

Art. 39° De los desdoblamientos de aula; en caso de sobrepasar la capacidad maxima

de alumnos por aula (30), la IEP “HMB” realizara una evaluacion a los alumnos con el fin

de ubicarlos en el aula que pedagogicamente requiere el menor, respetando su ritmo y

estilo de aprendizaje. La evaluacion puede ser antes de la matricula o después de la

matricula, estas pueden ser de: conocimientos (matematica, comunicacion, personal

social y ciencia y tecnologia) o por el orden de matricula y/o conducta.

CAPITULO IV
De la evaluacién y exoneracién, promocion y repitencia, y certificacion

Art. 40° De la evaluacion; el proceso evaluativo del educando se desarrollaréa aplicando
un sistema de evaluacion, el mismo que tendrd las siguientes caracteristicas: integral,
flexible, diferenciado, objetiva y permamente. Son objetivos de la evaluacion:

1. Verificar los niveles de logro alcanzados por el educando y obtener informacién
acerca de los elementos que influyen en el proceso ensefianza-aprendizaje, a fin de
adoptar las medidas que permitan alcanzar los objetivos del trabajo educativo.

2. Estimular el esfuerzo del educando, brindandole los incentivos necesarios para el
desarrollo de sus potencialidades.

3. Proporcionar informacion a los padres de familia y educandos sobre el avance y
logros de aprendizaje, segun lo regulado por la ley N° 29571 INDECOPI (Cdadigo de
Proteccion y Defensa del Consumidor) y la ley N° 27665, ley de proteccion a la
economia familiar respecto al pago de pensiones en centros y programas educativos
privados.

4. Los docentes organizaran las acciones de la ensefianza-aprendizaje de tal manera
gue los educandos que resulten desaprobados en las evaluaciones de progreso,
tengan nuevas oportunidades de aprendizaje y evaluacion dentro de cada periodo
educativo del afio escolar.

5. Evaluaciones ordinarias; se realizara considerando:

5.1. Evaluacién de contexto; que permita determinar la realidad del educando, su
entorno familiar y del ambiente que lo rodea. Se ejecuta durante el mes de
marzo, de preferencia en la matricula, a través de los diferentes estudios de
proyeccion social a cargo del departamento de tutoria de orientacién del
educando (DTOE) y prevencion integral (P1).

5.2. Evaluacion de conducta; la evaluacion de conducta comprende la
presentacion personal, puntualidad, respeto, disciplina y demas valores
cardinales de los educandos y se obtiene de sumar la calificacion parcial
obtenida por el tutor(a) de aula y los profesores polidocentes, si es que
correspondiese.

5.3. Evaluacion de entrada o inicial; que verifica los saberes previos, habilidades y
destrezas del educando, relacionados con la programacion. Es de gran
importancia para el docente tanto en la reprogramacion como para ubicar la
estrategia adecuada del desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje. Se
ejecuta todos los afios, en todos los niveles y/o areas, se programa durante el
primer mes de marzo, puede reprogramarse si la institucion lo considera
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10.

11.

Art.

pertinente, se aplica también para los alumnos que ingresan o reingresan a la
institucion al inicio del periodo lectivo.

5.4. Evaluacion de progreso; es formativa, permanente, orientadora, estimulante y
con propdsito, consta de evaluaciones mensuales, trimestrales o bimestrales,
orales, préacticas calificadas, practicas sin nota, exposiciones, test, quiz,
prueba de resistencias, prueba de competencias, destrezas y conocimientos.

5.5. Evaluacion de salida o final; que comprueba y determina el nivel de logro
alcanzados en funcion a los objetivos curriculares establecidos a corto,
mediano y largo plazo.

Evaluaciones extraordinarias

6.1. Evaluaciones reprogramadas; puede ocurrir si dentro de la evaluacion regular
mas del 50% de alumnos desaprueba. El personal directivo verificara y
aprobara los proyectos de pruebas de progreso y de salida, archivando copia
de esta ultima.

6.2. Evaluacion en caso de adelanto o postergacion; es facultad de la promotoria
ylo direccidn autorizar el adelanto o postergacion de las evaluaciones
mensuales, bimestrales, trimestrales o finales, previa solicitud, estas pueden
ser motivadas por enfermedad prolongada, viajes impostergables, viajes de
representacion institucional, fallecimiento de un familiar directo, cambio de
residencia.

De la exoneracion; la promotoria o direccion, por resolucién directoral del colegio y

previa solicitud del padre de familia exonerara de los siguientes cursos:

7.1. Se exonerara en Ed. fisica al alumno de la parte practica de educacion fisica,
en caso de impedimento o prescripcion médica comprobada.

7.2. Se exonerard en Ed. religiosa al alumno de acuerdo a las normas y
dispositivos de la ley N° 29635 Ley de libertad religiosa.

Los reclamos sobre los resultados de la evaluacion deben ser debidamente

fundamentados, siempre y cuando no hayan sido resueltos en primera instancia por

el profesor(a). Se presentan por escrito mediante solicitud y cargo, ante la secretaria
quien lo derivara a coordinacion, en caso de obtener resultados debera presenta una

copia del cargo a direccion o promotoria del colegio, en un plazo no mayor de 48

horas por cada instancia.

Los aspectos de caracter especifico en materia de evaluacion del aprendizaje son

tratados y resueltos de conformidad a las normas emanadas por el Ministerio de

Educacion, para cada nivel de educacion.

Son documentos oficiales que el plantel reconoce en el proceso de evaluacion:

10.1. La agenda de control.

10.2. Libreta escolar, boleta de notas o informe de progresos.

10.3. Registros auxiliares de evaluaciony el registro oficial de evaluacion.

10.4. Actas de evaluacion final.

10.5. Certificados de estudios.

Duplicidad de notas; se da en los siguientes casos.

11.1. En caso halla alumnos nuevos que son trasladados (periodo extemporaneo
de matricula) y el padre de familia o apoderado debidamente sustentado no
pueda presentar la boleta de notas, la IEP “HMB” le proporcionara una
solicitud y declaracién jurada para que nos autorice duplicar la nota.

11.2. Por motivos de salud u otro el menor falt6 a uno o varios periodos de
evaluacion, entonces el padre de familia o apoderado debe pedir una solicitud
y una declaracion jurada para que nos autorice la duplicidad de notas.

41° De la promocién de grado y repitencia

Promocidn; se refiere cuando el estudiante alcanzé los objetivos satisfactoriamente

(no desaprobd ningln curso).



1.1.

Promocioén nivel inicial; la promocion de grado en el nivel inicial es automatica

(se recomienda seguir las indicaciones del docente escritas en la boleta de

notas)

LITERAL | GRADO

CURSOS A SUBSANAR
(OBLIGATORIO)

RECOMENDACIONES

PROMOCION AUTOMATICA

SE RECOMIENDA QUE REFUERCE EN
CASA O ALGUN TALLER QUE EL
ALUMNO REQUIERA REFORZAR

B-C 2°-3°

MATEMATICA Y COMUNICACION

B-C 4° - 6°

MATEMATICA, COMUNICACION,
CIENCIA Y TECNOLOGIA Y
PERSONAL SOCIAL

EL ALUMNO DEBE ASISTIR AL PRP PARA
PODER SUBSANAR SU PROMEDIO EN
LOS DEMAS CURSOS PUEDE ASISTIR A
TALLERES LIBRES

2. Repitencia:
CURSOS A SUBSANAR
LITERAL | GRADO (OBLIGATORIO) RECOMENDACIONES
SE RECOMIENDA QUE REFUERCE EN
B-C 1° PROMOCION AUTOMATICA CASA O ALGUN TALLER QUE EL

ALUMNO REQUIERA REFORZAR

B-C 2°-3°

MATEMATICA Y COMUNICACION

B-C 4°-6°

MATEMATICA, COMUNICACION,
CIENCIA Y TECNOLOGIA Y

EL ALUMNO DEBE ASISTIR AL PRP PARA
PODER SUBSANAR SU PROMEDIO EN
LOS DEMAS CURSOS PUEDE ASISTIR A

PERSONAL SOCIAL TALLERES LIBRES

Art. 42° De la certificacion; la IEP “HMB” otorga certificados de estudios de un
determinado grado o nivel, a solicitud del padre de familia o apoderado del alumno
interesado, con forme con las normas establecidas para ello. Estos certificados seran
entregados siempre y cuando pague por el documento, y no tenga deudas de cualquier
indole con la institucién, conforme al cédigo de proteccion y defensa del consumidor, Ley
N° 29571

CAPITULO V
De los pagos de matricula, pensiones y otros costos

Art. 43° Todo pago que realice podra ser constatado en la plataforma del colegio.
Ademas, Ud. podra descargar el comprobante usando su usuario y cédigo del padre de
familia, en; WWW.IEPHMB.COM ===> Plataformas ===> Aula HMB ===> intranet ===>
pagos

Art. 44° De las politicas de cobro del servicio educativo, lugares y métodos de pago.

1. Del pago de la matricula:

1.1. Es de 01 oportunidad al afio.

1.2. El pago lo puede realizar de manera fisica o virtual, en caso sea virtual
recuerde enviar el voucher al nimero de whatsapp del colegio, el colegio no
asumira responsabilidad de indole econdémica si Ud. hace el pago y no envia
el voucher. Recuerde archivar sus voucher.

2. Del pago de las pensiones:

2.1. Son de diez oportunidades durante el afio.

2.2. El pago es después de recibir el servicio educativo y se realizaran a fin de
mes.

2.3. Las pensiones se pagan completas.
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2.4. Las pensiones no se prorratean por los dias asistidos del alumno, salvo las
siguientes observaciones:

A.

B.

nmo

Datos:

En caso que el alumno se haya matriculado después de la segunda
semana del mes en curso.

En caso haber sido sometido a operaciones de consideracion y que
imposibilitan el transporte del estudiante. Debe superar los 22 dias de
inasistencia para exonerar del cobro del mes en curso.

En caso de trasladar o retirar al menor siempre y cuando sean menores
o iguales a 10 dias asistidos, de lo contrario debera pagar la pension
completa.

Todos los redondeos van a favor de la institucion.

Los calculos se hacen en base a 22 dias.

Formula usada para el calculo de la pension:

Valor promedio de clases dictadas durante 01 mes = 22

P = valor de la pensién
X = valor de la pension en dias
2 = por gastos administrativos
Y = valor real de la pension dia
Nd = numero de dias asistidos
? = valor final de la pensién por los dias asistidos (monto a cobrar)
Pasol: P / 22 = X
Valor de la Promedio de Valor de la
Paso 2: pensibn % clasesmes — pensionen
| T T dITS
Valor de la Ndmero de Valor real de
pensién en dias la pension
dias asistidos mes
Paso 3: X + 30 = ?

L1 ]

Valor real de Gastos Valor final
la pension administrativos por los dias
mes asistidos

Ejemplo inicial: el alumno se accidentd y solo asistio 14 dias al colegio.
Paso 1: 330/22=15

Paso 2: 15*14=210

Paso 3: 210+30=240

Total a cancelar la pension es de S/ 240.00

Ejemplo primaria: el alumno asistié 10 dias al colegio.

Paso 1. 340/22=15.45 entonces es 16 (los redondeos a favor de la IEP HMB)
Paso 2: 16*10=160

Paso 3: 160+30=190

Total a cancelar la pension es de S/ 190.00



De los medios de comunicacion; se usaran los siguientes medios de comunicaciéon
para explicitamente recordarles o exigir el pago de lo adeudado, estos pueden ser
verbal, entrevista, escrito, audio, video o video conferencia a través de:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
Del

Agenda de control.

Por teléfono.

Por whatsapp u otro medio vigente para el colegio.

Por Messenger de Facebook u otra red social vigente para el colegio.
Por correo electrénico o tradicional.

Por plataforma del colegio.

Visita presencial de un integrante del colegio a su domicilio.
Notarialmente.

orden del pago de las pensiones; estas deben ser canceladas en forma

ascendente y cronologicamente, es decir se inicia por la pensiéon de marzo hasta
llegar a la pension de diciembre, en caso de encontrar algun error se le comunicara.
Pagos en efectivo:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

Moneda nacional (MN); el pago sera solo en caja del mismo colegio. Si la
situacion lo amerita se tomara apuntes del cédigo del billete. En caso de ser
billete falso se le retendra y se le emitird una constancia.

Monde extranjera (ME); cuando la institucion lo indique (por temas de inflacién
en el pais) y con el valor del cambio que indique el colegio.

Antes de retirarse de la ventanilla cuente su cambio.

Exija siempre su comprobante de pago y archivelo, en caso contrario se
cobrara por busqueda y/o fotocopiado.

Para cualquier reclamo de indole econdmico siempre debe presentar sus
comprobantes de pago.

Pagos en bancos, cajeros ATM, agentes, celular, internet 0 monederos electronicos:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

Moneda nacional (MN); solo disponemos de cuentas de ahorro en soles.
Luego de realizar el pago por banco, cajero ATM, agente, banca por celular,
banca por internet o monedero electrénico, la institucion financiera le emitira
un voucher, este mismo debe ser enviado al teléfono whatsapp del colegio
para poder generar su comprobante.

Tenemos cuentas de ahorro en soles en: BCP, Interbank, BBVA, Scotiabank
y Banco de la Nacion.

Respecto a los monederos electronicos: solo disponemos de YAPE

Los padres de familia 0 apoderados son los Unicos responsables de enviar las
capturas o fotos del voucher, esta debe ser nitida, enfocar nombre del banco,
namero o cédigo de operaciéon, fecha y monto) de lo contrario no podremos
cotejar el codigo de operacion, no podremos emitir el comprobante, Ud.
figurara como deudor en nuestro sistema y la IEP “HMB” no se hara
responsable por los conceptos impagos.

Ud. puede enviar al whatsapp del colegio las capturas o fotos del voucher las
24 horas del dia, durante toda la semana (incluye sabados, domingos y
feriados).

El tiempo de respuesta para la verificacion, emisién y envio del comprobante
sera 48 Hrs., de lunes a viernes y dentro del horas de atencién del colegio, no
se consideran dentro del tiempo de respuestas los dias sabados, domingos
y/o feriados. En casos de transferencia de cuentas interbancaria (CCl) el
tiempo sera mayor y la espera dependera de la institucion financiera.

Se recomienda que no deshacerse de las fotos de los vouchers o capturas.
En caso la IEP “HMB” detecte irregularidades en la transferencia la IEP “HMB”
se comunicara con Ud. para la regularizacién respectiva



Art. 45° De los descuentos y posibilidad de aumentos en las matriculas y pensiones; en
caso suscitarse alguna endemia, brote, epidemia, pandemia, fendmeno natural o
fendmeno social que afectase directamente el normal funcionamiento de las clases
presenciales la institucién evaluarda el incremento o descuento del servicio educativo.

1. De los descuentos:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

15.

1.6.

Las matriculas tienen un descuento por cada alumno durante la segunda
guincena de diciembre (antes de acabar el presente afio pedagogico) y todo
el mes de enero (después de acabar el presente afio pedagdgico).

Las matriculas tienen un descuento por cada alumno durante el mes de
febrero. El monto sera menor a los meses anteriores.

Las pensiones tienen descuento por concepto de pronto pago y corresponde
a aquellos padres de familia que pagan antes de fin de mes, a fin de mes o en
el tiempo adicional del plazo de 05 dias calendario después de fin de mes.
La pérdida del beneficio del pronto pago se da solo por el mes que adeude no
por los deméas meses que aun estan por cumplirse.

El pronto pago se pierde en caso pague una parte de la pension con la
finalidad de aprovechar el descuento por pronto pago y luego paga la otra
parte después de haber pasado la fecha Ud. habra perdido el beneficio del
pronto pago y debera pagar el monto real de la pensién.

De suscitarse un confinamiento por endemia, brote, epidemia, pandemia,
fendmeno natural o fenédmeno social, y que interrumpa las clases presenciales
después de ya haber iniciado las clases, no habra reembolsos o descuentos
del 50% de matriculas. En caso la IEP “HMB” aprobase algun descuento,
estos tendran efecto a partir y en delante de la fecha en que se aprueba la
resolucion del colegio para el descuento. Los que por alguna razén se
atrasaron en sus pagos, pagaran el valor pactado antes de ocurrir el
confinamiento.

2. De los aumentos:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Los aumentos se daran durante el afio lectivo que esté en curso y/o para el
siguiente afo lectivo.

Es posible que en caso el gobierno central peruano realizase aumentos en la
RMV (Remuneracién Minima Vital), IR (Impuesto a la Renta), IGV (Impuesto
General a la Venta), aumentos en el ambito ministerial o hubiese algun
fendmeno social localizado, natural u otros que obliguen el incremento en el
costo de vida. EL incremento en las matriculas y/o pensiones sera de 1% a
30% del monto de la RMV.

Es posible que en caso exista una constante inestabilidad econdmica y la
inflacion fuese frecuente, el porcentaje citado en el numeral 2.2 (aumentos)
variara y la frecuencia de alzas sera de acuerdo al comportamiento del
fendmeno econdmico.

Es posible que en caso el estado indique la reduccion de la capacidad de las
aulas a raiz del estado de emergencia (endemia, brote, epidemia, pandemia,
fendmeno natural o fendmeno social) probablemente nos veremos obligados
a incrementar los costos.

Art. 46° Politicas de regularizacion por pagos de pensiones.

1. En caso de adeudar 1 6 2 pensiones durante el presente afio lectivo, se le citara
para firmar un acuerdo de pago.

2. Sila IEP HMB considera pertinente hara firmar a los PP.FF. o el apoderado, letras
de cambio o pagarés para ello se le solicitara asistir con un AVAL.



Art.

Art.

En caso pagara sus deudas pasadas y ratifica la matricula en el nuevo afo lectivo
esta ser& de naturaleza condicionada a la suspensién del servicio en caso se atrase
un mes de la pension.
47° Medidas tomadas en caso de no pagar las pensiones.
Se retendra los certificados de estudios y/u otros documentos pertinentes a las
unidades adeudas segun Ley N° 27665 “Ley de proteccidon a la economia familiar
respecto al pago de pensiones en centros y programas educativos” y Ley N° 29571
INDECOPI.
Se bloqueara automaticamente la visualizaciéon de la boleta de notas. Solo se le
podra mencionar en forma oral la situacion final del menor. Cuando pague la pension
se desbloqueara la boleta de notas.
En caso de no asumir los compromisos de pagos, no podra ratificar la matricula del
menor para el siguiente afo lectivo.
En caso de no asumir los acuerdos de pagos, la institucién dispondra un reporte a
INFOCORP.
En caso deber 01 pension o mas, los libros gratuitos del colegio quedaran retenidos
hasta que cancele lo adeudado.
48° Otros cobros:
Por no entregar los documentos solicitados para la regularizacion de la matricula se
le cobrara las multas impuestas por la UGEL mas gastos administrativos, tiene un
plazo no mayor a 07 dias a partir del dia de su inscripcion (matricula regular) y 05
dias (matricula extemporanea).
Por comisiones de operaciones interbancarias que Ud. realice y adosan al colegio,
estos casos pueden darse en: ventanilla de banco, agentes bancarios, banca por
internet, banca celular, por depdsitos realizados desde otras localidades que no
correspondan al lugar de origen donde gestionaron sus cuentas, pagos realizados
fuera de Lima metropolitana, pagos realizados desde el extranjero desde otra
cuenta, entre otros. En caso de ocurrir ello se le comunicara a los PP.FF.o al
apoderado.

Adicionalmente, en casos de usar tarjetas de crédito, débito se le cobrara un 5% del

valor de la pensién.

Por el deterioro del bien y el patrimonio de la IEP HMB el apoderado debera pagar

por la reposicién y mano de obra o en su defecto el apoderado puede reponerlo él

mismo, la calidad del uso de materiales no debe ser inferior a los usados en el
original.

Por algunos tramites documentarios, las solicitudes son gratuitas y las puede

descargar de la web del colegio: WWW.IEPHMB.COM o solicitar en el colegio un

ejemplar gratuitamente.

5.1. Busqueda de comprobantes fisicos.

5.2. Copia de comprobantes de pago.

5.3. Constancias varios; estas pueden ser, constancia de matricula, constancia de
estudio, constancia de no adeudo, para poder emitir este documento no debe
tener deudas.

5.4. Certificado de estudios, el amarillo oficial del estado y membretado, o el de
SIAGIE, para la entrega de este documento debe cumplir con los siguientes
requisitos:

A. Se entrega al finalizar el afio lectivo.
B. Se entrega por los periodos estudiados en el colegio.
C. No debe tener deudas.

5.5. Agenda de control, el uso de este documento es vigente solo cuando hay
clases presenciales.

5.6. Duplicado de los libros de colegio.



http://www.iephmb.com/

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

Duplicado del carnet de estudiante, el uso de este documento es vigente solo
cuando hay clases presenciales.
Por escribir datos errados o brindar informacion errbnea en el proceso de
matricula; los PP.FF. o apoderado pagaré los gastos administrativos mas las
tasas, multas y otros que incurra en la gestion.
Si su menor agrede fisicamente y/o verbalmente a otro alumno(a), Ud. debera
pagar los gastos por dafios y perjuicios ocasionados a la otra parte.
Si su menor agrede fisicamente y/o verbalmente al personal docente 0 no
docente, Ud. debera pagar los gastos por dafios y perjuicios ocasionados a la
otra parte.
Si su menor deteriora las pertenencias de otro alumno(a), Ud. debera
responder por ello.
Examen sustitutorio; es el examen que sustituye a la nota del estudiante, sin
importar que el resultado del examen anterior al examen sustitutorio haya sido
aprobatorio o desaprobatorio, es voluntario y se peticiona por solicitud. Las
oportunidades son de 01 sola vez por curso en el trimestre. En caso obtenga
una nota menor a la obtenida en su examen regular se privilegiara el examen
con mayor nota.
Examen subsanatorio; es el examen que subsana la nota del estudiante,
siempre y cuando en el examen anterior haya sido desaprobatorio, es
voluntario y se peticiona por solicitud. Las oportunidades son de 01 sola vez
al afio, ocurre en el mes de diciembre después de las evaluaciones. En caso
obtenga una nota menor a la obtenida en su examen regular se privilegiara el
examen con mayor nota.
Examen de ubicacién; es una oportunidad para los estudiantes que por alguin
motivo no se incorporaron oportunamente al sistema escolarizado, han dejado
de estudiar 01 o mas afios. También, para aquellos alumnos que se hayan
retirado durante el periodo lectivo y se vieron imposibilitados en culminar sus
estudios en el afio académico, o algunos alumnos extranjeros que no cumplen
con los requisitos para el proceso de convalidacidbn o revalidacién. La
evaluacion se realiza preferentemente 01 mes antes de iniciar el afio lectivo,
aungue también se puede dar durante el afio lectivo hasta el ultimo dia util de
agosto; de setiembre en adelante los resultados del examen de ubicacion
tendran vigencia para el siguiente afo lectivo.

Ejm.: el estudiante postula para el 5to grado de primaria en noviembre de

2022, su ubicacioén se hara efectivo en marzo del afio lectivo 2024

Por convalidacion y revalidacion:

A. Convalidacion; es un proceso donde se maneja los siguientes criterios:
son todos los paises miembros del convenio Andrés Bello (Bolivia,
Colombia, Cuba, Chile, Ecuador, Espafia, México, Panama, Paraguay,
Peru, Rep. Dominicanay Venezuela), ademas también el convenio Peru
— Argentina.

B. Revalidacion; los alumnos que estudiaron en otros paises que no estan
en la lista deben hacer revalidacion.

Requisitos para ambos casos:

- Solicitar al MINEDU Resolucion Jefatural (RJ) de convalidacion.

- Solicitar en forma escrita a la IEP HMB aprobar la RJ de convalidacion
MINEDU, entregar los documentos solicitados para el grado que va a
matricular y una copia simple de RJ de convalidacion.

- Para mayor informacion visite la pagina web del MINEDU (convalidacion
y revalidacion de alumnos extranjeros).



5.16. Examen de matricula extemporaneo; se aplica aquellos alumnos que son
matriculados después del inicio de clases (abril) y no presentan boletas o
libretas de notas, pero si tienen certificado de estudios y/o ficha de matricula.
Las calificaciones obtenidas iran a la boleta de notas y se duplicaran a las
unidades y/o trimestres que no hayan sido evaluadas.

5.17. Examen extemporaneo; se da en los casos que los PP.FF. soliciten en forma
escrita adelantar o posponer las evaluaciones por razones personales. En
caso de ser una inasistencia debe presentar una justificacion por escrito y
documentado, con plazo de 01 semana después de la evaluacién regular, de
lo contrario debe solicitar examen sustitutorio, las razones por ausencia a las
evaluaciones del menor pueden ser por salud, asi también el fallecimiento de
un familiar hasta el 3er grado de consanguinidad, entre otros.

5.18. Examen de Programacion de Recuperacion Pedagogica (PRP) nota minima
aprobatoria igual a “A”, es una oportunidad para los alumnos que no
aprobaron, en el promedio final o anual, cualquiera de los cursos del plan
curricular y se da en el periodo de vacaciones (enero y febrero) en caso de
ausentarse se le considerara NP (No se present0)

A. Debe asistir a las clases presenciales, presentarse para la evaluacion
con su comprobante.
B. En cursos que no pasen la cobertura de cinco alumnos (05) se entregara
balotario.
C. Los alumnos que no aprueben el PRP podran solicitar examen de
recuperaciéon por unica vez (primaria).

5.19. Moras por atrasos en el pago de las pensiones.

5.20. Gastos administrativos ocasionados por su persona.

5.21. Pagos adicionales por incluir a terceras personas en visitas de estudios.

TITULO IV
GESTION ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
Normas de convivencia escolar de los alumnos

Art. 49° Deberes.

1.

2.

Cumplir las normas y disposiciones establecidas por el colegio, observando el

excelente comportamiento dentro y fuera del plantel.

Respetar al personal docente y no docente del plantel, monitores escolares,

compafieros y padres de familia en general.

Cuidar su propia integridad, evitando los juegos agresivos, correr en pasadizos,

escaleras, aula y patio, asi también cuidar de sus compafieros contemporaneos y

menores.

Cuidar los ambientes, talleres, equipos, mobiliario y demas instalaciones de la IEP

HMB.

Asistir puntualmente a las labores escolares diarias correctamente uniformados y

con la adecuada presentacion personal, en forma permanente.

El buzo es el uniforme para las labores diarias y consta de las siguientes partes:

6.1. Polo; plomo con bordes rojo y en estampado y letras rojas el nombre del
colegio.

6.2. Short; rojo entero con dos lineas plomas.

6.3. Pantalén buzo; plomo con dos lineas rojas.



10.
11.
12.

13.

14.

15.

6.4. Casaca; mangas Yy brazos plomos, pecho y espalda rojo con estampado en la
espalda el nombre del colegio en color plomo.

6.5. Medias rojas (mujeres).

6.6. Medias negras (varones).

6.7. Zapatillas color negro entero sin aplicaciones para varon y mujer.

6.8. La tolerancia para adquirir el buzo sera de 01 mes maximo.

Ser el protagonista principal del proceso educativo. Cumplir con los deberes

asignados y asistir con todos los utiles y materiales requeridos para el trabajo de

clase.

Participar en forma responsable en las formaciones, actuaciones y representaciones

gue el colegio determine; asi como del orden y aseo que requiere el aulay el colegio,

es por ello que como parte de su formacién integral, los alumnos participaran
activamente en la organizacion y limpieza de su aula.

Devolver dentro del plazo fijado los libros, materiales prestados.

Los exdmenes deben estar firmados.

Respetar los simbolos patrios, héroes y distintivos del plantel.

Llevar consigo en forma diaria y obligatoria la agenda de control, como uno de los

instrumentos principales de la comunicacion entre el hogar y la escuela.

Revisar la web del colegio y la plataforma del aula virtual, medio donde también se

enviara comunicados, se colgara las clases del dia, ppt, tutoriales, videos didacticos,

tareas, foros, ejercicios, boletas de notas, boletas de pago, entre otros.

Puntualidad:

14.1. Concurrir al plantel puntualmente dentro del horario establecido y cuando el
colegio organice alguna actividad extra curricular.

14.2. Eltiempo de permanencia de los alumnos en el colegio es como sigue:

A. En el nivel de educacion inicial: de 08:00 a 12:50 Hrs.

B. En el nivel de educacion primaria: de 08: a 13:20 Hrs.

C. Los circulos de estudios, talleres curriculares, talleres extracurriculares,
(talleres de asesoramiento, talleres ocupacionales, danzas, teatro, etc.)
se trabajaran fueran del horario escolar.

14.3. Los nifios de inicial y primaria deben ser recogidos puntualmente por sus
padres o personas autorizadas previamente.

14.4. En caso de que venga otra persona a recoger al menor; previamente debe
avisar el padre de familia al tutor y a secretaria, brindando los datos
completos, la persona que viene a recogerlo debe portar su documento de
identidad, carnet de extranjeria, pasaporte, PTP.

14.5. En caso de inasistencia; los padres o apoderados enviaran por escrito una
justificacion, usando los formatos de la agenda de control o descargando
formato de la web del colegio: www.iephmb ===> servicio educativo ===>
formato solicitudes varios ===> solicitudes varios

14.6. En caso de reincidencia de tres tardanzas o dos faltas, estas se justificaran
con la presencia del padre o apoderado, inmediatamente después de la falta,
caso contrario cada caso sera derivado a la direccion, para su respectivo
tratamiento.

14.7. Cumplir con todas las tareas asignadas en las diferentes areas de trabajadas
diariamente.

Urbanidad:

15.1. Elalumno(a), al margen de las jerarquias, sera el primero en saludar a quienes
encuentre a su paso en la escuela, lo hara de la siguiente manera; “buenos
dias”, “buenas tardes” o “buenas noches” dependiendo de la condicién del dia.

15.2. Saludar dentro del aula, segun las normas establecidas.

15.3. Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa del colegio.
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16.

17.

18.

19.

15.4. Practicar los buenos modales.

15.5. Saludar a todos los profesores, autoridades y personal del colegio.

15.6. No vandalizar, ni escribir o grafitear en las paredes del aula, bafio, carpetas,
mobiliario y exteriores del colegio.

Disciplina:

16.1. Participar ordenadamente durante las horas de clase.

16.2. Ingresar y salir ordenadamente del aula, sin correr.

16.3. Los alumnos se desplazaran con los brazos hacia atras con la finalidad de
evitar que se agredan o fastidien.

16.4. No abandonar el aula ni el colegio en horas de clase o de labor escolar, ni
evadir las formaciones o trabajos grupales, a menos que tenga una
justificacion razonable.

16.5. Guardar la mejor postura en las formaciones, en los desplazamientos y dentro
del aula.

16.6. No practicar juegos de educacion fisica o de patio dentro del aula.

16.7. Participar en las diferentes actividades educativas que realice el colegio.

16.8. No trepar ni reptar por las barandas, escaleras, parapetos, suelo, paredes,
etc.

16.9. No llamar con apodos o sobrenombres a los comparfieros.

16.10.No enviar indirectas que provoque la burla, sorna y melle la autoestima del
compaiiero.

16.11.Respetar la autoridad de los monitores escolares.

16.12.Utilizar siempre un lenguaje pulcro dentro y fuera del plantel.

16.13.En las horas de recreo no practicar juegos que pongan en peligro la integridad
fisica de los demas, ni imitar personajes ficticios de television que promuevan
la violencia.

16.14.No salte en las escaleras.

16.15.No empuje a sus comparieros.

16.16.No corra en el patio, puede tropezar y lastimarse.

16.17.No juegue futbol u otros juegos que involucre objetos que puedan golpear a
los alumnos.

16.18.Solo podran ir a los servicios higiénicos con la autorizacion del profesor y
previo otorgamiento del carnet amarillo que debe colgar del cuello del alumno.

Higiene:

17.1. Los alumnos deben asistir bien aseados.

17.2. Las uias deben estar bien recortadas (pies y manos)

17.3. Deben usar ropa interior (medias, trusa y bividi).

17.4. Los alumnos deben usar el uniforme limpio.

17.5. Lavarse las manos con aguay jabdn o desinfectarse las manos con alcohol.

17.6. Conservar las paredes y pisos limpios de los salones.

17.7. Hacer buen uso de los SS.HH., no manchar las paredes, no subir al inodoro.

Honradez y veracidad:

18.1. Pedir permiso para tomar las cosas ajenas.

18.2. Entregar todos los objetos que se hallen dentro del colegio o fuera de él a las
autoridades de la IEP HMB.

18.3. Ser responsable en el cumplimiento y presentaciébn de tus tareas y
asignaciones.

18.4. Contribuir a la conservacion y adecuado uso de los equipos y materiales
educativos.

18.5. Decir siempre la verdad y asumir las consecuencias de sus actos.

18.6. Demostrar honestidad en la resolucién de sus evaluaciones y tareas.

Presentacion:



19.1. Los alumnos no deben usar el polo fuera del pantalon.

19.2. No deben usar gorra u otro semejante dentro del salon

19.3. No deben usar lentes oscuros dentro del salon.

19.4. No deben usar piercing.

19.5. No deben tener tatuajes.

19.6. Los alumnos deben venir bien peinados.

19.7. El corte es escolar en varones.

19.8. Las mujeres; si el cabello es largo usar trenza, cola y amarrado con lazo
(plomo y rojo) o mofiera (rojo o negro), si el cabello es corto usar vincha (rojo
0 negro), usar ganchos para los cabellos (rojo o negro).

19.9. No pintarse las ufias.

19.10.No pintarse los cabellos.

19.11.No maquillaje.

19.12.Los aretes deben ser pequefios y pegados al l6bulo de preferencia aretes
esféricos.

20. Todo lo especificado en las lineas superiores los PP.FF. deben reforzar en casa.

Art. 50° De las faltas y sanciones; el incumplimiento de los deberes y trasgresion de las

prohibiciones establecidas para el alumno en el presente reglamento seran consideradas

faltas y da lugar al siguiente régimen progresivo de sanciones:

1. Anotacion de cada falta en la agenda de control y en el cuaderno de incidencias.

2. Amonestacion en forma verbal o escrita del profesor, orientando a la reflexion sobre
las faltas cometidas; haciendo conocer estas acciones a los PP.FF. en su respectiva
agenda y ademas también en forma verbal.

3. Reincidencia por tercera vez; amonestacion verbal y/o escrita del personal docente
y/o directivo, con citacion al PP.FF. o apoderados. Firma de acta de compromiso.

4. Reincidencia por parte del alumno post acta de compromiso suscritas por el padre
de familia pérdida de renovacion de matricula para el afo siguiente.

Art. 51° Medidas correctivas para modificar la conducta del alumno: Se descontara

puntos por cada infraccion, todos los alumnos tienen un puntaje total de 20 puntos.

1. Puntualidad: (-0.5 puntos cada uno)
1.1. Tardanza injustificada.
1.2. Maés de dos tardanzas injustificadas.
2. Asistencia: (-1.5 puntos cada uno)
2.1. Inasistencia injustificada.
2.2. Mas de dos inasistencias injustificadas.
2.3. Salir del colegio para hacer compras luego de ingresar.
2.4. Salida injustificada del aula y/o del plantel.
2.5. Salir del aula sin el carnet amarillo.
3. Higiene y presentacion: (-2 puntos cada uno)
3.1. Falta de aseo personal
3.2. Presentacion incorrecta: ufias largas de las manos.
3.3.  Presentacion incorrecta: ufias largas de los pies.
3.4. Presentacion incorrecta: no usar el corte de cabello escolar.
3.5. Presentacion incorrecta: asistir al colegio sin peinarse.
3.6. Presentacion incorrecta: asistir sin mofio, ni cola, ni lazo, ni vincha, malla y/o
ganchos.
3.7. Presentacion incorrecta: asistir con aretes grande, estos deben ser pequefios,
circulares, pegados al I6bulo y no mas de uno en cada oreja.
3.8. Presentacion incorrecta: asistir con las ufias pintadas.
3.9. Presentacion incorrecta: asistir con maquillaje en el rostro.



3.10. Presentacion incorrecta: asistir con cabello parcialmente o completamente
pintado y/o tefido.

3.11. Presentacion incorrecta: asistir con el uniforme sucio.

3.12. Presentacion incorrecta: asistir con el uniforme sin planchar.

3.13. Presentacion incorrecta: asistir con el uniforme en forma inadecuada (polo
fuera del pantalon, casaca amarrada en la cintura, basta del pantalon a la
altura de la rodilla, etc.).

3.14. Presentacion incorrecta: asistir con zapatillas que no sean negras enteras.

3.15. Presentacion incorrecta: asistir sin medias negras (varones) y rojas (mujeres).

3.16. Presentacion incorrecta: asistir con prendas que no correspondan al uniforme.

Comportamiento dentro y fuera del plantel (-3 puntos cada uno)

4.1. Vejar o burlarse de los simbolos patrios.

4.2. Por no portar el cuaderno de control.

4.3. No entregar oportunamente citaciones, comunicados, examenes, etc.

4.4. Negarse a presentar el cuaderno a autoridades del plantel.

4.5. No presentar sus asignaciones o tareas.

4.6. Traer revistas o publicaciones que atenten contra la buena formacién, pudor
y buenas costumbres.

4.7. Traer objetos no autorizados al colegio.

4.8. Falta de respeto a sus comparieros (agresion simbdlica y/o sefias).

4.9. Falta de respeto a sus comparieros (agresion verbal).

4.10. Falta de respeto al personal que labora (agresion simbdlica y/o sefas).

4.11. Falta de respeto al personal que labora (agresion verbal).

4.12. Hablar un lenguaje incorrecto o soez.

4.13. Deteriorar, ensuciar o destruir el material educativo (mobiliario o
infraestructura del plantel).

4.14. Por traer reglas de metal, punzones y otros semejantes.

4.15. Mentir encubrir la verdad o faltar a la verdad.

4.16. Faltar a la honradez: sustraer, hurtar o birlar bienes de sus compafieros.

4.17. Tener conversaciones contra el pudor.

4.18. Usar el nombre y los ambientes de la IEP HMB sin previa autorizacion (aulas,
talleres, oficinas o patios).

Conducta de los PP.FF. (-3 puntos cada uno)

5.1. Por no firmar la agenda de control.

5.2. Por no asistir a las reuniones convocadas del colegio (presenciales o
virtuales).

Citacion urgente; los numerales que aparezcan en la siguiente lista seran motivos

para citar urgentemente a los PP.FF. y/o apoderados, firmar el acta de compromiso.

En caso haya incumplimiento por parte del padre de familia existe la posibilidad de

hacer reportes al SISEVE. Los numerales que aparecen en esta lista no requieren

gue hayan sido reincidentes.

6.1. No asistir intencionalmente a clases.

6.2. Concurrir a lugares que perturben la buena formacion (salones de juegos,
salas de juegos en red por internet, salas de juegos en Nintendo 64, play
station u otros, discotecas, etc.)

6.3. Por tercera vez asistir con corte de cabellos que no es escolar.

6.4. Por tener mas de 03 tardanzas injustificadas.

6.5. Por tener mas de 03 inasistencias injustificadas.

6.6. Asistir al colegio con cabellos tefiidos.

6.7. Asistir al colegio con piercing.

6.8. Asistir al colegio con tatuajes.

6.9. Adulterar, sustraer sellos o documentos oficiales de la institucion.



6.10. Por segunda vez faltar a la honradez: sustraer, hurtar o birlar bienes de sus
compafieros.

6.11. Por tratar de sobornar al personal.

6.12. Por tercera vez falta de respeto a sus compaferos (agresion simbdlica y/o
sefias).

6.13. Por tercera vez falta el respeto a sus compafieros (agresion verbal).

6.14. Por tercera vez falta el respeto a sus comparieros (agresion fisica).

6.15. Por tercera vez falta de respeto a sus comparieros (difamar o calumniar).

6.16. Por segunda vez falta de respeto al personal que labora (agresion simbdlica

y/o sefas).

6.17. Por segunda vez falta de respeto al personal que labora (agresion verbal).
6.18. Falta de respeto a sus compafieros (agresion fisica).

6.19. Falta de respeto a sus compafieros (difamar o calumniar).

6.20. Falta de respeto al personal que labora (agresion fisica).

6.21. Falta de respeto al personal que labora (difamar o calumniar).

6.22. Apropiarse de prendas o Utiles ajenos.

Prohibiciones:

Casos en el que se citara a los PP.FF., se levantara un acta y se hara reportes al
SISEVE, DEMUNA, POLICIA NACIONAL, MIMP, Y OTRAS ENTIDADES QUE
PROTEGEN AL MENOR obviando los procesos mencionados anteriormente:

7.1. Alumnos:

A. Promover, introducir, participar en el consumo o distribucion de
sustancias téxicas (cigarrillos, alcohol, drogas, etc.).

B. Promover, participar o estar vinculado a pandillas y que atenten con los

integrantes de la IEP HMB y/o la institucion.

Portar o usar armas y/u objetos punzo cortantes.

Presentarse en estado anormal (estado etilico, drogado, etc.).

Hacer apologias al terrorismo; sendero luminoso, MRTA, u otros. Esta
prohibido hacerlo dentro o fuera del colegio asi como también en forma
virtual redes sociales y/u otros.

Llevar regalos u ofrecer estimulos a los profesores por cualquier asunto
escolar, con el fin de sacar provecho directa o indirectamente en
cualquier proceso de la evaluacion.

G. Usar el nombre del plantel en actividades o acciones no autorizadas.

H. Festejar cumpleafios de los profesores dentro del aula.

I.  Que los alumnos se queden a inmediaciones del colegio, en las horas
de clase o quedarse dentro del plantel fuera de las horas de clase sin
autorizacion.

J. Dirigirse a lugares de diversion, vistiendo el uniforme o buzo del plantel
yl/o ejecutar actos que afecten el prestigio del plantel.

K. Se indica que los siguientes objetos seran decomisados y solo seran
entregados a los padres de familia: celulares, tablets, gameboy, laptops,
collares, aretes grandes, aretes de oro, plata u otro material precioso,
anillos, sortijas, piercing, crucifijos de oro, plata u otro material precioso,
dinero distinto a la propina, dinero de alta denominacion o que sumen
altas cantidades, relojes, juegos de azar, juguetes, peluches, juegos de
azar, Utiles escolares alusivos a juegos, personajes de ficcion, dibujos,
elementos de utileria como espada, pistolas arco y flecha, etc.

7.2. Padres de familia o apoderados:

A. Inasistencia injustificada a las actividades extracurriculares.

B. Por agredir verbalmente al personal de la institucion.

C. Porpromover la violencia como la agresion fisica hacia sus compafieros.
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D. Por causar al personal docente sin tener pruebas contundentes que
avalen su postura.

E. Por intentar coaccionar emocionalmente al personal de la institucion.

F. Presentarse en estado anormal a la institucion (estado etilico, drogado,
etc.).

G. Por burlarse y/o poner sobrenombres al personal que labora en la
institucion.

H. Por no mostrar un adecuado comportamiento en las reuniones de PP.FF.
organizadas por la IEP HMB.

I.  Por no asistir a las actividades/reuniones de PP.FF. organizados por la
IEP HMB.

J. Usar y promover plagios en los examenes y/o copiar de los trabajos
elaborados por sus compafieros.

K. Deteriorar el local, mobiliario o los utiles del plantel, hacer inscripciones
en las paredes, puertas, carpetas, bafios u otras instalaciones.

L. Promover y salir del plantel o abandonar el aula sin autorizacion.

M. Promover y falsificar o adulterar las calificaciones y firmas de los padres
0 apoderados.

N. Promover y agredir verbal y/o fisicamente a los alumnos dentro o fuera
del plantel.

O. Promover y agredir verbal y/o fisicamente al personal docente.

P. Promover y agredir verbal y/o fisicamente a los PP.FF.

8. Pérdida de la renovacion de matricula por faltas graves cometidas o incumplimiento
de las actas de compromiso por parte de los PP.FF.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.
8.5.

8.6.
8.7.
8.8.

8.9.

Promover, introducir, participar en el consumo o distribucion de sustancias
toxicas dentro del colegio (cigarrillos, alcohol, drogas, etc.).

Hacer apologias al terrorismo; sendero luminoso, MRTA u otros. Esta
prohibido hacerlo dentro o fuera del colegio asi como también en forma virtual
redes sociales y/u otros.

Por agredir fisicamente y frecuentemente a sus compafieros o promover
bullying.

Por agredir fisicamente al personal de la institucion.

Llevar regalos u ofrecer estimulos a los profesores por cualquier asunto
escolar o extraescolar, con el fin de sacar provecho directa o indirectamente
en cualquier proceso de la evaluacion.

Usar el nombre del plantel en actividades o acciones no autorizadas.
Festejar cumpleafos de los profesores dentro del aula.

Quedarse a inmediaciones del colegio, en las horas de clase o quedarse
dentro del plantel fuera de las horas de clase sin autorizacion.

Dirigirse a lugares de diversion, vistiendo el uniforme o buzo del plantel y/o
ejecutar actos que afecten el prestigio del plantel.

Art. 52° Ante la evidencia de las faltas se solicitar4 que el menor, los PP.FF. y/o los

apoderados pasen aterapia psicologica o cambio de conducta, debiendo presentar algun

documento que certifique lo afirmado por los PP.FF. o apoderados.

Art. 53° De los objetos de valor, dinero y bienes del alumno o padres de familia:

1. LalEP HMB no se hace responsable por el dafio parcial, total, asi como la pérdida,
robo o hurto que pueda ocurrir dentro del colegio, fuera o alrededores del colegio;

1.1.

1.2.
1.3.

Traer al colegio objetos de valor (celulares, joyas, revistas, cosméticos,
tablets, laptops, etc.).

Suplantacién de usuario en las redes sociales y otros.

Traer demasiado dinero como concepto de propina. Se sugiere un maximo
diario de S/ 5.00, por favor edugue al menor a ser responsable con su dinero.



Art.

8.
9.
10.

Art.

1.4. Dafio parcial, total, pérdida o robo de vehiculos motorizados y no motorizados
54° Derechos de los alumnos y PP.FF.:

Recibir formacion clara y directa a la hora de la matricula.

Tener acceso a los documentos como; contratos, Rl y plan de estudios de la IEP
HMB.

Recibir formacion integral ofrecidos en el plan de estudios de acuerdo a sus intereses
y necesidades.

Ser tratado con respeto y dignidad, valorado como una persona, sin discriminacion
por razones de raza, sexo, condiciéon social, religion o género.

Recibir permanentemente servicios de orientacion y consejeria, especialmente
cuando presenten problemas académicos, psicologicos y familiares.

Participar del régimen de estimulos en mérito de aprovechamiento, comportamiento,
esfuerzo de superacion y cualidades morales.

Ser escuchado y atendido pedagdgicamente en sus reclamos e inquietudes, en
forma individual o a través de su tutoria.

Ser protagonista de su propia formacién (metacognicion)

Ser informado oportunamente sobre su desempefio académico.

Participar en las diversas actividades educativas programadas, para el presente aio
escolar.

55° De los estimulos: los estimulos otorgados a los alumnos, son reconocimientos

por su participacion en acciones extraordinarias que prestigian al plantel o por destacar
en su proceso formativo; asi como aquellos alumnos que demuestren esfuerzo y
superacion moral, intelectual y fisica:

Anotacién de méritos en su agenda de control por cada accion merecedora.
Mencién honrosa y bonificacion de puntos a los que destaguen en su funcién de
monitores escolares.

Otorgamiento de diplomas a los alumnos en la clausura.

. 56° De los cumpleafios de los alumnos(as):

Inicial: en su aula por las mafanas felicitar al menor por su cumpleafios.

Primaria: en la formacion o aula por las mafianas felicitar al menor por su
cumplearios.

La actividad a realizarse es un compartir, debe ser sencillo.

No esta permitido traer payasos, hacer horas locas, cajas 0 conos gigantes de
sorpresa.

No se admite hornos microondas, conservadoras, charros, bandas, orquestas,
coros, equipos de sonido, u otros que puedan perturbar la normalidad de las clases
en otras aulas.

Horario para celebrar el cumpleafios:

6.1. Horarios en fechas regulares:

A. Inicial: la actividad se realizara en los ultimos 30 minutos antes de la
salida, de estos 30 minutos debe reservar 10 minutos para que estén
listos para la salida, de esta manera colaboramos a que los padres no
se impacienten por sus nifios.

B. Primaria: la actividad se realizara en los ultimos 20 minutos antes de la
salida, de estos 20 minutos debe reservar 05 minutos para que estén
listos para la salida, de esta manera colaboramos a que los padres no
se impacienten por sus nifios.

6.2. Horario en fechas de evaluaciones trimestrales:

A. Inicial: la actividad se realizara en los ultimos 30 minutos antes de la
salida, de estos 30 minutos debe reservar 10 minutos para que estén
listos para la salida, de esta manera colaboramos a que los padres no
se impacienten por sus nifos.



B. Primaria: la actividad se realizara en los ultimos 20 minutos antes de la
salida, de estos 20 minutos debe reservar 05 minutos para que estén
listos para la salida, de esta manera colaboramos a que los padres no
se impacienten por sus nifios.

6.3. Recomendaciones:

A. Puede traer tarjetas de invitacion para los alumnos(as).

B. Unatorta bajo en azucares que contenga frutas (preferiblemente que no
sea de masa elastica).

C. Evite comprar gaseosas o0 golosinas. Puede traer chicha morada,
maracuya, naranjadas, limonadas, refrescos de frutas sin exceso de
azucar.

D. Los bocaditos pueden ser hechos en casa y puedes ser; sandwichitos,
minicausas, papita con huevo, tequefios peruanos (venezolano el
pequefio), minipiononos, miniempanadas, entre otros.

E. En caso de comprar bocaditos y/o dulces se pide encarecidamente que
sean de calidad y no atenten la salud de los comensales porque en el
mercado hay productos téxicos y de dudosa procedencia, revise si tienen
la aprobacion de registro sanitario.

Para consultas en Registros Sanitarios (DIGESA):
http://www.digesa.minsa.gob.pe/Expedientes/Consulta Registro Sanitario.aspx
6.4. Compromiso:

A. Después del compartir por favor colabore con el orden y limpieza del

aula.

CAPITULO Il
Normas de convivencia para los padres de familia

Art. 57° Deberes; La familia es el nucleo fundamental de la sociedad, responsable en
primer lugar de la educacion integral de los hijos. A los padres de familia, o a quienes
hacen sus veces, les corresponde:

1.

2.

Cumplir puntualmente con sus deberes y obligaciones contraidas con el colegio por
derecho de ensefianzay otros servicios que se brindan.

Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar un trato respetuoso de sus derechos
como personas, adecuado para el desarrollo de sus capacidades, y asegurarles la
culminacion de su educacion en forma digna.

Informarse sobre la calidad de servicios educativos, velar por ella y por el
rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos. Asistiendo puntualmente
a las reuniones convocadas por el comité de aula, director y docentes.

Integrar y organizarse en comités de aula, a fin de contribuir al mejoramiento de la
infraestructura y el equipamiento de la IEP HMB, de acuerdo a sus posibilidades.
Colaborar con las actividades educativas programadas por el docente y autoridades
educativas.

Garantizarles un ambiente familiar, adecuado y favorable.

Cuidar y respetar la propiedad del colegio.

Responder econémicamente en caso su menor hijo(a) dafie parcial y/o totalmente
un bien (fisico o virtual) del colegio.

Responder econémicamente en caso su menor hijo(a) se apropie y/o sustraiga
involuntariamente o con premeditacion algun bien (fisico o virtual) del colegio.
Firmar diariamente la agenda de control de los estudiantes.

Revisar diariamente la plataforma del colegio. En la mencionada plataforma puede
monitorear el avance pedagdgico (temas realizados en clase, tareas, notas y estado
de cuentas).


http://www.digesa.minsa.gob.pe/Expedientes/Consulta_Registro_Sanitario.aspx

11.

Art.

1.
2.

3.

N o

© N

10.

11.

12.

13.

Otras que forman parte de las normas internas del plantel.

58° Derechos;

Ser tratado con respeto.

Recibir informacion sobre los instrumentos basicos de gestion, a través de la agenda
de control de los educandos, web o la plataforma.

Informarse sobre el avance del rendimiento escolar y del comportamiento de su
menor hijo(a), al término de cada periodo (web del colegio y/o plataforma del
colegio).

Apoyar la labor educativa de sus hijos dentro y fuera del colegio, a fin de lograr su
desarrollo integral.

Recibir informacién sobre el avance del desarrollo y funcionamiento institucional de
la IEP HMB.

Participar de las reuniones, de las asambleas generales y de los comités de aulas.
Reclamar, quejarse o sus inquietudes se haran observando el conducto regular, a
través del profesor(a) de aula.

Denunciar ante el consejo directivo del colegio casos de maltrato, abuso,
discriminacion, irresponsabilidad, negligencia u otros que se dieran en la IEP HMB,
en perjuicio de los alumnos, respetando los canales direccionales.

Formar parte del comité de padres de familia.

. 59° Prohibiciones; los padres de familia, tienen terminantemente prohibido:

Ingresar al colegio, fuera de las horas de atencion, sin previa invitacion o
consentimiento.

Ingresar a las instalaciones del colegio en horario de clases sin consentimiento de
la administracion o direccion.

Ingresar a cualquiera de los espacios comunes, salones de clases o éareas
administrativas sin consentimiento de la administracion o direccion.

Queda estrictamente prohibido el ingreso de padres de familia 0 apoderados a las
aulas durante el horario escolar, con el fin de garantizar la seguridad de los
estudiantes y evitar interrupciones durante el desarrollo de las clases. Cualquier
reunion con el docente debera programarse previa coordinacion con direccién o los
canales de atencién del colegio.

Criticar a hurtadillas o fomentar rumores sobre la gestion que realiza el profesor y
otras autoridades del colegio; debiendo buscar aclarar estas situaciones, en
entrevistas directas.

Interferir el proceso escolar con manifestaciones de cualquier indole.

Valerse de medios extrafios para obtener alguna ventaja en favor de sus hijos.
Llevar a inmediaciones del colegio o dentro de él, cualquier articulo o producto de
venta; ofrecer algun servicio y/o ajeno o afin al trabajo escolar.

Propalar comunicaciones, comunicados, informaciones, publicidades extrafias a la
institucion con fines comerciales y/o dafien el prestigio del plantel y sus autoridades.
Con la finalidad de mantener la objetividad e imparcialidad de la labor educativa en
el colegio el personal docente y no docente de la IEP HMB no puede ser convocado
para ser el/la madrina, padrino de: bautismo, cumpleafios, promociones, bodas, etc.,
de los alumnos(as), de los apoderados, de los PP.FF., u otros compromisos sociales.
Los docentes o personal no docente no deberan recibir dinero en efectivo o virtual a
sus cuentas personales o celulares (transferencias bancarias, monederos digitales
entre otros).

Los docentes o personal no docentes no deberan formar parte de comisiones de
tesoreria u otros cargos de comité de aula.

Con el fin de formar ciudadanos independientes, autbnomos, que puedan resolver
problemas, gestionen sus emociones y superen sus frustraciones es importante que



14.

15.

16.

17.

18.

la madre, el padre, apoderados o el responsable de la crianza del menor, no sea una
persona sobreprotectora, hiperpadre, hipervigilante.

Se prohibe obligar o coaccionar emocionalmente a cualquier miembro de la
institucion para que participe en una actividad con fines e lucro y/o sociales.

Se prohibe agredir y/o amenazar verbalmente, fisicamente o psicolégicamente a los
miembros de la IEP HMB.

Los padres de familia no intervienen en los lineamientos de la politica administrativa,
ni técnico, estos son de exclusiva responsabilidad de promotoria o de direccién de
la [EP HMB

No podran exigir ver las camaras de seguridad de las aulas u otros espacios
educativos, segun Ley Nro 29733, Ley de proteccidon de datos personales.

No esta permitido dar enlaces 0 accesos para transmisiones en tiempo real de las
camaras de seguridad de acuerdo a Ley Nro 31902

CAPITULO Il

Normas de convivencia de promotoria, direccién, administrativo, docentes, auxiliares,

servicios no docentes.

Art. 60° De los deberes

1.
2.

Hw

15.

16.

17.

18.
19.

Cumplir con el método laboral de las 5 S.

Cumplir las normas y disposiciones establecidas por el colegio, observando
excelente comportamiento dentro y fuera del plantel.

Asistir puntualmente a la [IEP HMB.

La presentacién del personal debe ser impecable, con el uniforme, aseados y
presentables.

Firmar la entrada y salida del colegio.

Saludar y agradecer en todo momento.

Despedirse al salir del colegio.

Se ingresa y sale por la puerta nimero 01, no por otra puerta.

Se da aviso del ingreso en administracion.

Se da aviso de la salida en administracién.

. Cumplir con las indicaciones del MOF

Obedecer las indicaciones de sus superiores.

Respetar al personal docente y no docente del plantel, compaferos de labores,
escolares y padres de familia en general.

Es una obligacién y un deber estar en permanente actualizacion. El no estar a la
altura de sus funciones puede conllevar al despido o no renovacién de su contrato.
Ud. debe ser prescindible a la institucidon y no imprescindible, recuerde que es Ud.
quien garantiza su permanencia en la IEP HMB y no la amistad, los afios laborados,
vinculo sanguineo u otro.

Tener iniciativa, ser eficaz, eficiente, ordenado, respetuoso, honesto, puntual, limpio
y disciplinado.

Cuidar los ambientes, talleres, equipos, mobiliarios y demas instalaciones de la IEP
HMB.

Estimado docente y no docente, debe anotar todo incidencia por mas insignificante
gue este sea e informar a administrativo y al padre de familia, recuerde hacer firmar
al padre de familia o apoderado en el cuaderno de incidencia (Firma, apellidos y
nombres, DNI, fecha y hora).

Otras funciones que emanen de sus superiores.

Otras situaciones que no estan previstas se solucionaran con el asesoramiento de
los superiores.

Art. 61° Jornada laboral; tempo completo.



Art.

Art.

Docentes: cumplir con la jornada ordinaria de trabajo, segun articulo 25 de la
constitucion politica del Peru y contrato suscrito con cada trabajador, dentro de este
tratamiento individual o colectivo: 48 horas semanales de lunes a sdbado, u 08 horas
diarias. Respecto a los dias sdbados son 08 horas que quedaran pendientes para
cuando el colegio los requiera para hacer uso en actividades extracurriculares o
reuniones, etc.

No docentes: promotor, direccion, administrativo, auxiliares y no docentes: cumplir
con la jornada ordinaria de trabajo, segun articulo 25 de la constitucién politica del
Peru y contrato suscrito con cada trabajador, dentro de este tratamiento individual o
colectivo: 48 horas semanales de lunes a sabado, u 08 horas diarias. La jornada
laboral se estructurara como sigue: 08 horas y 30 minutos de lunes a viernes y 05
horas y 30 minutos los sabados. No incluye dentro de la jornada laboral los 45
minutos de desayuno y 45 minutos de almuerzo.

62° De las tardanzas e inasistencias:

La tardanza es el ingreso al colegio después de la hora establecida en el presente
reglamento. Se consideran tardanza pasados los 10 minutos de tolerancia dado a
partir de la hora convenida contractualmente con cada trabajador del plantel.
Posterior al tiempo maximo de tolerancia desde la hora de entrada el programa
(software) procedera a marcar los ingresos como tardanza, cuyos minutos se
sumaran hasta fin de mes para calcular el monto de tardanza. Las tardanzas estan
sujetas a sanciones econdmicas con descuentos en sus remuneraciones o despido
si es reiterativo.

63° Horario laboral:

Docentes:

1.1. Docentes de inicial:

A. Elingreso al colegio se realiza desde las 07:10 a.m. hastalas 07:20 a.m.,
se le considerara 10 minutos de tolerancia, es decir podra ingresar sin
descuentos hasta las 07:30 a.m.

B. Lasalidadelcolegio, se realiza luego de cumplir con sus horas de trabajo
convenidas laboralmente (03:30 p.m.), podré salir antes (Hor. Ref. 01:30
p.m.), si no hay alumnos de su aula bajo su responsabilidad
(comunicarse con los PP.FF. en caso haya atrasos en el recojo del
menor), si considera que ya no tiene otros quehaceres pendientes
(revision de cuadernos, libros, practicas, examenes, registros, sesiones,
entre otros), previa autorizacion de administracion o direccion.

C. Losviernestenemos reuniones a partir de las 02:40 p.m. (puede cambiar
la hora y puede ser virtual o presencial).

D. Los sabados se trabajard cuando esté programado alguna actividad o
evento organizado por la institucion.

E. Pueden existir ajuste o modificaciones en el horario, se le comunicara
oportunamente en forma escrita.

F. Al retirarse debe firmar su salida, caso contrario sera amonestado y
despedirse del area administrativa, la salida sera por la puerta 1

1.2. Docentes de primaria:

A. Elingreso al colegio se realiza desde las 07:10 a.m. hastalas 07:20 a.m.,
se le considerara 10 minutos de tolerancia, es decir podra ingresar sin
descuentos hasta las 07:30 a.m.

B. Lasalida del colegio, se realiza luego de cumplir con sus horas de trabajo
convenidas laboralmente (03:30 p.m.), podré salir antes (Hor. Ref. 02:40
p.m.), si no hay alumnos de su aula bajo su responsabilidad
(comunicarse con los PP.FF. en caso haya atrasos en el recojo del



menor), si considera que ya no tiene otros quehaceres pendientes
(revisién de cuadernos, libros, practicas, examenes, registros, sesiones,
entre otros), previa autorizacion de administracién o direccion.

C. Losviernestenemos reuniones a partir de las 02:40 p.m. (puede cambiar
la hora y puede ser virtual o presencial).

D. Los sabados se trabajara cuando esté programado alguna actividad o
evento organizado por la institucion.

E. Pueden existir ajuste o modificaciones en el horario, se le comunicara
oportunamente en forma escrita.

F. Al retirarse debe firmar su salida, caso contrario serd amonestado y
despedirse del area administrativa, la salida sera por la puerta 1

2. No docentes:
2.1. Promotor, director, administraciéon, auxiliar, personal de mantenimiento y
limpieza, y otros.

A. Elingreso al colegio se realiza desde las 07:00 a.m. hastalas 07:10 a.m.,
se le considerara 05 minutos de tolerancia, es decir podré ingresar sin
descuentos hasta las 07:15 a.m.

B. La salida del colegio, se realiza luego de cumplir con sus deberes; de
lunes a viernes 05:30 p.m. y sabados 01:30 p.m.

C. Los sabados podran salir media hora antes y se acumularan para otras
actividades que la institucion lo requiera (esta excepcion variara y
dependera de la funcién que realice).

D. Losviernes tenemos reuniones a partir de las 02:40 p.m. (puede cambiar
la hora y puede ser virtual o presencial).

E. Pueden existir ajuste o modificaciones en el horario, se le comunicara
oportunamente en forma escrita.

F. Al retirarse debe firmar su salida, caso contrario serd amonestado y
despedirse del area administrativa, la salida sera por la puerta 1

3.
Art. 64° Responsabilidad solidaria:
3.4.1. En caso de ocurrir algun accidente con el/la/los/las alumnos(as) que estén a

su cargo o responsabilidad el personal docente y/o no docente se sometera a

la responsabilidad solidaria (asumira los gastos econdmicos), de acuerdo

como obra en el Cédigo Civil.

CAPITULO IV
Clima organizacional

Art. 65° Deltrato al personal, entre compafieros, respeto, empatia, tolerancia, resiliencia
y comunicacion asertiva.

Mantener el buen clima organizacional es de suma importancia para la IEP HMB, es uno
de los factores que depende el éxito o fracaso de nuestra organizacién y cualquier otra,
es por ello que todo el personal, desde las funciones mas simples y modestas, hasta las
mas trascendentes y/o de alta jerarquia deberan de tratarse con respeto, empatia
(ponerse en la situacion del otro), mantener una comunicacion asertiva (no burlarse del
compafiero, no poner apodos, no levantar calumnias, hacer chismes, conspiraciones en
contra de otra).

Enla IEP HMB se debe entablar conversaciones acordes al trabajo que realizamos, para
ello se le exhorta a leer libros o estar al dia con los temas relacionados a su ambito



funcional o dimensién profesional, ello lo ilustrard y permitird que forme el habito lector
entre otros beneficios mas. Asi también puede asistir a veladas literarias, teatros,
museos, pinacotecas foros culturales entre otros.

CAPITULO V
De las faltas y sanciones al personal docente y no docente.

Art. 66° La falta disciplinaria es toda accién u omision voluntaria o no, que contravenga
las obligaciones, prohibiciones y demas faltas infringidas contra el reglamento interno, la
omision de una norma, da lugar a la aplicacién de la sancion correspondiente; estos
pueden oscilar entre 0.05% al 100% de su sueldo, el valor dia de trabajo de su
remuneracion, denuncia judicial y/o despido sin beneficios, ademas de amonestacion
escrita 'y verbal.

Art. 67° Los trabajadores de la IEP HMB, en caso de incumplimiento a sus deberes y
obligaciones debidamente comprobados, se someteran al siguiente régimen progresivo
de sanciones.

1. Descuento por tardanzas: docentes y no docentes

1.1. No hay progresion, a la primera tardanza se aplica el descuento.
1.2. Variable de descuento = 0.1%

Por tardanza se descontara el 0.1% y son acumulativos. Es como sigue:
SUELDO x 0.1% = valor “A” x minutos de tardanza = descuento “B”

Ejemplo N° 01

Sueldo =1, 025

Variable de descuento = 0.1%

1025 x 0.1% = 1.025 => 1.025 x 100 min. Tarde al mes = 102.50 (total a
descontar)

Ejemplo N° 02

Sueldo = 1, 500

Variable de descuento = 0.1%

1500 x 0.1% = 1.5 => 1500 x 200 min. Tarde al mes = 300.00 (total a
descontar)

1.3. Recuerde que por 03 tardanzas consecutivas 6 5 intercaladas durante un
periodo de 30 dias, se le impondra algun procedimiento administrativo o se
procedera al despido.

1.4. Recuerde que por mas de 8 tardanzas intercaladas durante un periodo de 90
dias se le impondra un procedimiento administrativo o sera despedido.

2. Descuento por inasistencia: docentes y no docentes

2.1. Inasistencias:
A. Mas de 03 inasistencias consecutivas 0 mas de 05 inasistencias
intercaladas en un periodo de 30 dias se considera abondo de trabajo y
puede ser causal de despido segun ley de la productividad y
competitividad laboral.
B. Mas de 15 inasistencias en un periodo de 180 dias se considera abondo
de trabajo y puede ser causal de despido segun ley de la productividad y
competitividad laboral.
2.2. Inasistencia injustificada; no hay progresion, a la primera inasistencia se aplica
el descuento.
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13.

14.
15.
16.

A. Por inasistencia que no amerite justificacion se descontara el valor dia
mas un 100% mas el treintavo del dominical.

B. Por faltar por salud y no justificar oportunamente (certificados médicos)
se le descontara.

C. Tiempo para justificar inasistencias: 02 dias habiles después de la

inasistencia.
2.3. Por ingresar al colegio y luego retirarse del mismo para realizar actividades
personales:
A. Con permiso; se le descontara el valor dia de su remuneracion.
B. Sin pedir permiso; se le aplicara el concepto de inasistencia injustificada.
2.4. Recuerde que por abandono laboral la institucion puede optar por la via
judicial por dafios y perjuicios, reclamando una reparacion civil por
incumplimiento de contrato.
2.5. En caso de renuncia debe avisar con un mes de anticipacion. La institucién

no permite, ni acepta la exoneraciéon del plazo de 30 dias de preaviso que
manifiesta el articulo 16 y 18 de la ley de productividad y competitividad laboral
(decreto supremo N° 003-97TR), de lo contrario, la institucion puede optar por
la via judicial por dafios y perjuicios, reclamando una reparacién civil por
renuncia intempestiva e incumplimiento de contrato.

Sanciones leves: docentes y no docentes

3.1. Amonestacion verbal, por parte de la direccion del plantel, ademas de la
amonestacién por escrito, a través de un memorandum.

3.2. Amonestacion por escrito, por la reiteracion de la falta, con descuento
pecuniario (0.05% al 49%) de sus haberes.

3.3. Tabla de descuento docentes

Por no anunciarse en la entrada o a la salida en administracion.
Por no cumplir con sus funciones del MOF

Por no cumplir con las normas contenidas en el RI, segun gradualidad
Por no subir a la plataforma sus instrumentos de trabajo (registros,
sesiones, unidades y plan anual)

Por presentar instrumentos de trabajo con informacién errénea o
incorrecta

Por atrasar la publicacion de notas de los registros

Por resquebrajar el clima institucional

Después de cada clase deja el aula y/o taller sucio

No tener su aula ordenada

No tener su mesa de docente limpio

Tener su equipo sucio (teclado, mouse, teclado, pantalla, camweb y
proyector)

Por no seguir el formato de préacticas, examenes mensuales y
trimestrales segun ANEXO 3-A (primera vez)

Por no representar correctamente a la institucion y no defender la
institucion en las reuniones de PP.FF.

Corregir mal el examen

Crear malos entendidos, suspicacias y desazon en los PP.FF.

Por no usar el adjetivo apropiado; “Sr. Nombre”, “Sra. Nombre”,
“estimado padre de familia”, “profesor o profesora” y usar los términos
sefiito, miss, fiora, mamacita, mamita, papito, profe, plofe, posor, etc.

1.5%



17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Escuchar musica en horas de clases

Escuchar musica que van en contra de la moral y las buenas
costumbre

Usar el celular en horas de clases (recibir llamadas, hacer llamadas,
ingresar a redes sociales, whatsapp, youtube y otros en horarios de
trabajo)

Por sacar copias e impresiones en fechas no establecidas (aplica a
cada practica, examen u otro de cada curso)

Por conversar cuando estan en funciones

Por chismear y generar chismes

Por calumniar o levantar falsos testimonios

Por no hacer dindmicas, juegos dirigidos, canciones, cuentos entre
otros, durante la pausa activa o recreo

Por no realizar pausas activas

Hacer abuso de autoridad y uso indebido del cargo confiado

Sacar a los alumnos(as) del colegio, sin autorizacidon correspondiente
Utilizar las instalaciones e implementos del colegio para fines
particulares

Difamar o agraviar maliciosamente a cualquier servidor del plantel
ante la comunidad interna o externa de su entorno

Abandonar por mas de 05 minutos el aula en horas de clase o el
plantel y regresar inmediatamente al colegio

Por retirarse del aula o del plantel antes de acabar las clases (se
exceptla por casos de salud)

Por retirarse del plantel sin haber entregado a los alumnos a sus
respectivos PP.FF.

Hacer encargos personales a los alumnos, convirtiéndolo en su
mandadero. No aplica si son asuntos que van a enriquecer al alumno
o si Ud. lidera la accion

Hacer que los alumnos asuman sus funciones y responsabilidades de
docente. No aplica si son asuntos que van a enriquecer al alumno o
si Ud. lidera la accién

Realizar o incitar a los alumnos a simpatizar por algin organismo
politico dentro del aula o fuera del plantel

No esta permitido sentarse durante las horas de clase

No monitorear a los alumnos. Debe pasearse por los pasadizos del
aula monitoreando

Por no revisar los cuadernos lo mas pronto posible cuando deja tareas
0 ejercicios cortos, los mismos deben ser corregidos visitando la
carpeta del alumno y no al inverso

Por ponerse a revisar practicas, examenes, cuadernos (revision
mensual, bimestral o trimestral) durante las horas de clases

Por dedicarse a hacer otras actividades usando las herramientas de
la institucion

Por devolver el material prestado con dafio parcial o total, se le
descontara el valor del bien, mas gastos administrativos y el valor a
descontar segun figura en este cuadro

Por la pérdida o robo del material prestado, se le descontara el valor
del bien, mas gastos administrativos y el valor a descontar segun
figura en este cuadro

Otras de acuerdo a las normas educativas e institucionales

2%

3%

3%



44,
45.
46.
47.

48.
49.
50.
51.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Asistir desaseados al colegio

Asistir a la institucién sin el uniforme reglamentario

Por no desarrollar una clase correcta e improvisar

No portar o usar correctamente los registros de evaluacion, conducta
y asistencia

No tener los registros de evaluacion, conducta y asistencia al dia 5%
No portar la P.A., U.A. y/o sesiones de clase

No tener la P.A., U.A. y/o sesiones de clase al dia

No tener utiles de escritorio (sellos, lapiceros, engrapador, perforador,
tampodn, plumones de pizarra, tijeras, goma, inflador, regla, corrector,
etc.)

3.4. Tabla de descuento no docente

Por no cumplir con sus funciones del MOF

Por no cumplir con las normas contenidas en el RI, segun gradualidad

Por no conocer y tener domino de la web y la plataforma

Por atrasar la publicacion de notas de los registros

Por resquebrajar el clima institucional

Después de cada jornada laboral deja el aula y/o taller sucio

No tener su ambiente ordenado

No tener su mesa de trabajo limpio

Tener su equipo sucio (teclado, mouse, teclado, pantalla, camweb y
proyector)

Por no representar correctamente a la institucion y no defender la
institucion

Crear malos entendidos, suspicacias y desazon en los PP.FF. y
compaferos de trabajo

Escuchar musica que van en contra de la moral y las buenas
costumbre

Usar el celular en horas de clases (recibir lamadas, hacer llamadas,

ingresar a redes sociales, whatsapp, youtube y otros en horarios de

trabajo) 2%
Por conversar cuando estan en funciones

Por chismear y generar chismes

Por calumniar o levantar falsos testimonios

Hacer abuso de autoridad y uso indebido del cargo confiado

Sacar a los alumnos(as) del colegio, sin autorizacion correspondiente
Utilizar las instalaciones e implementos del colegio para fines
particulares

Difamar o agraviar maliciosamente a cualquier servidor del plantel
ante la comunidad interna o externa de su entorno

Abandonar por mas de 05 minutos el aula en horas de clase o el
plantel y regresar inmediatamente al colegio

Por retirarse del aula, oficina, area de labores o del plantel antes de
acabar con su jornada laboral (se exceptla por casos de salud)
Hacer encargos personales a los alumnos, convirtiéndolo en su
mandadero. No aplica si son asuntos que van a enriquecer al alumno
o si Ud. lidera la accion

1.5%

3%



24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.

4.

no

N

Realizar o incitar a los alumnos a simpatizar por algun organismo
politico dentro del aula o fuera del plantel

Delegar en cualquier forma sus funciones a los alumnos(as)

Por dedicarse a hacer otras actividades usando las herramientas de
la institucion

Por hacer mal uso de las herramientas de la institucion

Por devolver el material prestado con dafio parcial o total, se le
descontard el valor del bien, mas gastos administrativos

Por la pérdida o robo del material prestado, se le descontara el valor
del bien, mas gastos administrativos

Otras de acuerdo a las normas educativas e institucionales

Otras de acuerdo a las normas educativas e institucionales

Asistir desaseados al colegio

Asistir a la institucion sin el uniforme reglamentario

No tener utiles de escritorio (sellos, lapiceros, engrapador, perforador,
tampodn, plumones indelebles, tijeras, goma, inflador, regla, corrector,
etc.)

Sanciones moderados: docentes y no docentes
4.1. Tabla de descuento docente

Asistir con el uniforme del colegio a reuniones sociales por invitacién
de los padres de familia o por iniciativa propia

Asistir con el uniforme del colegio a reuniones sociales

Por no marcar la asistencia al ingreso (en caso de alguna dificultad
informar a administracion)

Por no marcar la salida (en caso de alguna dificultad informar a
administracion)

Por no seguir el formato de practicas, examenes mensuales y
trimestrales. Ver ANEXO 3-A

Incitar a los alumnos, padres de familia o trabajadores de su centro
educativo a firmar actas o peticiones extra pedagogicas

Influenciar a los alumnos, padres de familia o0 comparieros de trabajo
la organizacién de agasajos, entrega de prebendas o regalos, con
motivo de su onomastico u otras fechas sociales

Celebrar su cumpleafios con los padres de familia dentro de la
institucion

Organizar reuniones de cualquier naturaleza, dentro o fuera del
plantel, sin contar con la autorizacion de la direccion

4.2. Tabla de descuento no docentes

Asistir con el uniforme del colegio a reuniones sociales por invitacion
de los padres de familia o por iniciativa propia

Asistir con el uniforme del colegio a reuniones sociales

Por no marcar la asistencia al ingreso (en caso de alguna dificultad
informar a administracion)

5%

6%

50%

6%
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

Realizar actividades distintas a su cargo, sin contar con la autorizacion
del inmediato superior (ayudar en otras areas dejando de lado sus
funciones).

Por no marcar la salida (en caso de alguna dificultad informar a
administracion)

Incitar a los alumnos, padres de familia o trabajadores de su centro
educativo a firmar actas o peticiones extra pedagdgicas

Influenciar a los alumnos, padres de familia o compafieros de trabajo
la organizacién de agasajos, entrega de prebendas o regalos, con
motivo de su onomastico u otras fechas sociales

Celebrar su cumpleafios con los padres de familia dentro de la
institucion

Organizar reuniones de cualquier naturaleza, dentro o fuera del
plantel, sin contar con la autorizacion de la direccion

Sanciones graves: docentes y no docentes
5.1. Tabla de descuento docentes

Por adulterar, falsear o inventar notas en registros se le descontara
Por presentar instrumentos de trabajo docente con informacién falsa
(sesiones, unidades y plan anual)

Efectuar contratos privados de préstamo, compraventa, panderos
(fondos colectivos) y asuntos particulares en los ambientes del plantel
incluyendo ademas ventas de tarjetas para actividades como;
polladas, anticuchadas, etc., o la venta de productos varios como;
unique, esika, yanbal, joyas, y/o redes de mercado, mercadeo
multinivel, estafas piramidal, etc.

Asistir con uniformes de otras instituciones

Recibir pago o prebendas por parte de los alumnos, padres o
apoderados

Firmar asistencia y luego salir de la institucion

Comer durante las horas de clases

Masticar chicles

Poner apodos o sobrenombres delate o a espaldas de la persona
aludida

Burlarse o tomar a una persona como tema motivador con el fin de
hacer mofa de la persona en cuestion

Propalar por redes sociales, whatsapp o en fisico comunicaciones,
comunicados, informaciones y/o publicidades extrafias a la institucion
con fines comerciales

Fumar antes, durante, después de clases o por las inmediaciones de
la institucion

Por observar y/o espiar el libro de planillas se le descontara

Por adulterar, falsear o inventar notas en registros por segunda
oportunidad se le descontara

Por presentar instrumentos de trabajo docente con informacion falsa
(sesiones, unidades y plan anual) por segunda vez

Propiciar acciones extra laborales como paros, huelgas y similares;
dentro o fuera del plantel, en perjuicio del normal desarrollo de las
actividades académicas

50%

51%

100%
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18.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Imponer castigos corporales (correa, palo u otros), o herir la
susceptibilidad de los alumnos de cualquier manera. Son pasibles a
denuncia SISEVE, DEMUNA, MINDES, puede haber despido

La acumulacion de tres de estas sanciones (memorandum u otro
documento) pasaran a ser consideradas en calidad de prohibiciones.

5.2. Tabla de descuento no docentes

Por adulterar, falsear o inventar notas en registros se le descontara
Efectuar contratos privados de préstamo, compraventa, panderos
(fondos colectivos) y asuntos particulares en los ambientes del plantel
incluyendo ademas ventas de tarjetas para actividades como;
polladas, anticuchadas, etc., o la venta de productos varios como;
unique, esika, yanbal, joyas, y/o redes de mercado, mercadeo
multinivel, estafas piramidal, etc.

Asistir con uniformes de otras instituciones

Recibir pago o prebendas por parte de los alumnos, padres o
apoderados

Firmar asistencia y luego salir de la institucion sin autorizacion
Comer durante las horas de trabajo

Masticar chicles

Poner apodos o sobrenombres delate o a espaldas de la persona
aludida

Burlarse o tomar a una persona como tema motivador con el fin de
hacer mofa de la persona en cuestion

Propalar por redes sociales, whatsapp o en fisico comunicaciones,
comunicados, informaciones y/o publicidades extrafias a la institucion
con fines comerciales

No contestar el teléfono, los mensajes de Facebook u otras redes
sociales, whatsapp. Responder inapropiadamente cualquiera de los
mencionados en lineas superiores

Fumar antes, durante, después del trabajo o por las inmediaciones de
la institucién

Por observar y/o espiar el libro de planillas se le descontara

Por adulterar, falsear o inventar notas en registros por segunda
oportunidad se le descontara

Propiciar acciones extra laborales como paros, huelgas y similares;
dentro o fuera del plantel, en perjuicio del normal desarrollo de las
actividades académicas

Imponer castigos corporales (correa, palo u otros), o herir la
susceptibilidad de los alumnos de cualquier manera. Son pasibles a
denuncia SISEVE, DEMUNA, MINDES, puede haber despido

La acumulacion de tres de estas sanciones (memorandum u otro
documento) pasaran a ser consideradas en calidad de prohibiciones.
Por primera vez se detecta que fomenta, promueve la indisciplina
directa, indirecta, consciente o inconscientemente, asi como ir contra
la moral, las buenas costumbres, el respeto, la dignidad de las

51%

100%



personas, uso de gestos obscenos y uso de palabras inapropiadas,
dentro o fuera de la institucion, haciendo uso del uniforme o los
espacios del colegio como aulas u otros lugares. En caso de haberlo
publicado en plataformas de redes sociales se le pedira que dé de
baja la publicacion.

6. A

Art. 68° Prohibiciones; son consideradas faltas muy graves y ocasionan el despido

inmediato.

1. Pérdida de la confianza en la persona y/o pone en riesgo a terceros.

2. Por divulgar el contenido del libro de planillas en forma verbal, escrita, fotocopia,
fotos, filmaciones y/u otros medios.

3. Contratar sin los procesos correctos o previstos en la instituciéon, se invalida la
contratacion del postulante o trabajador sin importar el tiempo que este se encuentre
en la empresa (colegio) y al responsable de la contratacion se le evaluara.

4. Contratar a un madre o padre de familia: La contrata se anula y queda invalida la
nueva contratacion. Se evaluara al responsable de la contratacion.

5. Contratar a un personal sin tener el perfil requerido para el area a desempefiar, se
invalida contratacion del postulante o trabajador y al responsable de la contratacion
se le evaluara.

6. La concurrencia al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas o
estupefacientes.

7. Incurrir en actos de violencia (verbal o fisica) contra sus superiores, compafieros de
trabajo (docentes o no docentes, actos de indisciplina, reiterado falseamiento de
palabra u obra en agravio del personal directivo y jerarquico o de sus compaferos
de labor, dentro o fuera del centro de trabajo; y en este ultimo caso, siempre y cuando
los derechos se deriven directamente de la relacion laboral.

8. Intervenir o abordar a solas a los testigos para que declaren en favor de alguna de
las partes.

9. Negarse a dejar las actitudes pasivos - agresivos.

10. Negarse a dejar de grabar con el celular u otro artefacto con las mismas funciones
al personal docente y no docente de la institucion sin conocimiento de la
administracion.

11. Negarse a dejar de grabar con el celular u otro artefacto con las mismas funciones
al personal docente y no docente de la institucion sin el consentimiento de las
mismas.

12. Organizar actividades de orden politico-partidario en el colegio.

13. El reiterado incumplimiento injustificado de sus deberes y obligaciones a su cargo
(mas de 02 veces consecutivas o intercaladas durante el mes).

14. Lareiterada resistencia a las 6rdenes superiores relacionadas con sus labores (mas
de 02 veces consecutivas o intercaladas durante el mes).

15. Incurrir en actos refiidos contra la moral y buenas costumbres o que atenten contra
la salud fisica 0 mental de los educandos o del personal del centro educativo.

16. Tocamientos indebidos, bajo apercibimiento de denuncia policial, juicio y despido
inmediato.

17. Hacer apologias al terrorismo (sendero luminoso, MRTA, y/u otros), despido
inmediato y denuncia policial.

18. Actuar o promover el vandalismo en alumnos, padres de familia y/u otros, sera

motivo de despido inmediato, bajo apercibimiento de denuncia policial y juicio.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Atentar contra la integridad fisica, moral, psicologica, abandonar o exponer a el
peligro al educando. Despido inmediato, bajo apercibimiento de denuncia policial y
juicio.

Permitir, consentir, promover, participar de la visualizacion de situaciones eroticas,
pornograficos, en formatos de videos, fotos, revistas u otros.

Efectuar grabaciones (audio, foto video) sin consentimiento de las personas dentro
de las instalaciones, alrededor y fuera del colegio, segun Cod. Penal art. 154, art.
154-Ay art. 154-B

Ley 29733 Ley de datos personales, prohibe compartir informacién sensible de las
personas.

Proporcionar o facilitar directa, indirectamente, informacion parcial y/o total de
caracter reservado, confidencial o secreto. Incurre en una falta grave y sera
denunciado judicialmente e incluye despido inmediato.

Faltar de palabra u obra a las autoridades educativas, personal jerarquico,
educandos o cualquier servidor del plantel; sin perjuicio de ser denunciado ante las
autoridades administrativas y judiciales.

La inobservancia del reglamento interno, a los instrumentos de gestidn y/o las reglas
de seguridad de plantel, que pueda ocasionar dafio, perjuicio o riesgo grave del
personal, bienes o la integridad del colegio.

El detrimento del rendimiento de su labor en forma reiterada.

Faltar o hacer caso omiso a una orden, a pesar de existir una indicacién sera
catalogado como desacato.

La utilizacion o disposicion de los espacios, aulas, lugares, bienes del centro de
trabajo o de los que se encuentran bajo su custodia en perjuicio del empleador y en
beneficio propio o de terceros.

Proporcionar intencionalmente informacion falsa al empleador, causandole perjuicio.
Realizar o incitar a los alumnos a ejecutar actividades de caracter politico partidario
dentro o fuera del plantel.

Propalar por redes sociales, whatsapp o en fisico (con seudoperfiles, suplantacién
de perfil u otros) comunicaciones, comunicados, informaciones y/o publicidades
extrafias que dafien el prestigio del plantel, sus autoridades y/o compaferos de
trabajo.

Dar informacion verbal o escrita sobre el contenido de las evaluaciones o examenes,
a los alumnos o terceras personas del plantel; antes de ser suministradas o
aplicadas.

Mas de tres tardanzas consecutivas o mas de cinco intercaladas durante un periodo
de treinta dias, se le impondra algin proceso administrativo o se procedera al
despido.

Mas de ocho tardanzas intercaladas en un periodo de noventa dias se le impondra
un procedimiento administrativo o sera despedido.

Mas de tres inasistencias consecutivas o0 mas de cinco inasistencias discontinuas,
en un periodo de 30 dias dara lugar a que el trabajador sea declarado en “abandono
laboral”, y se rescindira el contrato.

Mas de quince inasistencias en un periodo de 180 dias dara lugar a que el trabajador
sea declarado en “abandono laboral”, y se rescindira el contrato.

Con la acumulacion de 03 faltas grave se pasara a la desvinculacion laboral.

Hacer uso inapropiado de los bienes, muebles maquinarias y equipos solo se puede
usar con fines educativos no para distraerse, a excepcion de los compartir de
cumpleafios que pueden usar solo el audio de los parlantes para la breve actividad.
Por segunda vez se detecta que fomenta, promueve la indisciplina directa, indirecta,
consciente o inconscientemente, asi como ir contra la moral, las buenas costumbres,
el respeto, la dignidad de las personas, uso de gestos obscenos y uso de palabras



40.

inapropiadas, dentro o fuera de la institucion, haciendo uso del uniforme o los
espacios del colegio como aulas u otros lugares. En caso de haberlo publicado en
plataformas de redes sociales se le pedird que dé de baja la publicacion.

Esta terminantemente prohibido el uso de celulares. Se prohibe el uso de los
celulares en el colegio mediante ley Nro 32385 MINEDU

CAPITULO VI
De los derechos y estimulos del personal docente y no docente.

Art. 69° Derechos; son derechos del personal directivo, docente y no docente de la IEP
HMB:

1.

how

© N

10.

11.

12.
13.
14.
15.

Recibir un trato digno, con respeto y consideracion por todos los miembros de la

comunidad educativa al margen de todo criterio discriminativo por razones de raza,

etnia, sexo, género, identidad de género, nivel educativo, condicién social, condicién

profesional o de religion.

Realizar sus funciones en forma creativa dentro de un clima institucional favorable y

de acuerdo a los fines y objetivos del plantel.

Recibir capacitaciones para el mejor desempefio de sus funciones.

Ser estimulado y felicitado por su destacada labor profesional y/o participacion en

actividades que dignifican al plantel, conforme a las normas y dispositivos

Presentar propuestas innovadoras para optimizar la gestion administrativa y/o

pedagdgica.

Estabilidad laboral en el cargo asignado dentro del afio lectivo. Siempre y cuando

cumpla con sus funciones y/o indicaciones que emanen de las autoridades

superiores 0 no incurra en una falta grave.

Realizar el dictado de clases sin interrupciones, por personas ajenas a la institucion.

Gozar de 01 permiso al afio (presentar solicitud con 03 dias de anticipacion), su uso

sera de una oportunidad al afio, solo para casos de salud del personal no por casos

de terceros.

Ser atendido con altura ante cualquier inquietud y evaluado objetivamente de

acuerdo a su capacidad profesional y/o desempefio laboral, recibiendo una

constancia de los resultados de dicha evaluacion.

Ser considerado dentro del cuadro de personal docente, cuando cuente con los

estudios minimos requeridos para ejercer tal funcidén; y como tal, asume los

siguientes derechos:

10.1. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del PEI, PAT, PCC y otros
instrumentos de gestion.

10.2. Recibir el material didactico necesario, al inicio del afio lectivo.

10.3. Realizar el dictado de clases sin interrupciones, por personas ajenas a la
institucion.

Ser considerado dentro del cuadro de personal, cuando cuente con los estudios

minimos requeridos para ejercer tal funcion; y como tal, asume los siguientes

derechos

11.1. Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del PEIl y PAT.

Cobrar su sueldo integro los meses de julio y diciembre.

Tiene derecho a reembolsos en caso de verificarse algun error en sus sueldos.

Recibir una bonificacion especial econémica por su cumpleafios.

Renovar contrato, ello supeditado a sus logros, rendimiento, buen servicio a los

educandos, padres de familia y a la institucion, todo ello debidamente demostrado.

Art. 70° Los estimulos; por su puntualidad y labor desarrollada en forma extraordinaria,
el trabajador debe ser estimulado, de acuerdo con los lineamientos de la politica
institucional. El personal docente y no docente que en cumplimiento de sus funciones



realice acciones sobresalientes a favor de los educandos, la comunidad y el colegio, se
hara acreedor al otorgamiento del siguiente reconocimiento:

1.
2.
Art.
1.

Art.

Memorandum de felicitacion.

Una bonificacion a fin de afio.

71° Sobre las llamadas de teléfono y recepcion de llamadas:

Personal docente y no docente: solo podran efectuarse llamadas de 01 minuto en
las horas de entrada antes del inicio de las labores (07:45 a.m.) con un maximo de
02 intentos.

Personal docente: solo podran efectuarse llamadas de 01 minuto a la hora de salida
a partir de las 03:30 p.m., con un maximo de 02 intentos.

La recepcion de llamadas seran efectuadas en administracion al namero (01)
4582029 6 920298018, se pedira la identificacion del interlocutor y asunto. El recado
se hara presente antes, después de las horas laborales o el momento que se
considere oportuno.

En caso de urgencias o emergencias debe justificar con documentos y evidencia
tangible.

En caso de urgencias 0 emergencias se puede omitir siempre y cuando haya
autorizacion escrita de administracion.

72°

Personal no docente

Docentes:

Docentes de inicial:

El ingreso al colegio se realiza desde las 07:10 a.m. hasta las 07:20 a.m., se le
considerara 10 minutos de tolerancia, es decir podra ingresar sin descuentos hasta las

07

DINAMICA DE RESOLUCION DE PROBLEMAS Y/O QUEJAS

DINAMICA DE LOS CANALES DIRECCIONALES

Primero.- el profesor es la primera instancia a resolver y recoger las quejas.
Segundo.- en caso que no hallan solucionado su queja podra recurrir a coordinacion.
Tercero.- si coordinacion no pudo resolver su queja debera acudir a secretaria.
Cuarto.- finalmente, direccion y/o promotoria es la Ultima instancia para atender su
queja.






ANEXOS

ANEXO 01
SOBRE EL ASEO Y PRESENTACION DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

1. Asistir aseado a diario lunes a viernes (docentes) lunes a sabado (no docentes).
2. Asistir bien uniformado a diario lunes a viernes (docentes y no docentes, los sabados
(pueden asistir con ropa civil).
A. Varones:
A.l. Terno:
A.1.1. Color plomo rata, pantalon y saco suministrado por la IEP (optativo)
y costeado por el professor.
A.1.2. Camisa ploma (manga larga en invierno y corta en verano).



A.2.

A.3.

A4,

A.5.

A.6.

A7.

A.8.
A.9

A.10.
A.11.
A.12.
A.13.

A.1.3. Corbata negra.

A.1.4. Correa negra.

A.1.5. Medias negras.

A.1.6. Zapatos negros, bien lustrados.

Buzo de la Institucion:

A.2.1. Es unisex.

A.2.2. Casaca roja con dos venas color plomo desde el hombro hasta la
manga, con el descriptivo de docente o profesor, en la espalda el
nombre del colegio, a la altura del pecho de lado derecho la insignia
del colegio.

A.2.3. Pantalon rojo con venas plomas desde la cintura hasta la basta.

A.2.4. Polo rojo con el nombre del colegio, cuello plomo y dos venas
plomas en el hombre hasta la manga.

A.2.5. Zapatillas negras enteras.

Los docentes y/o no docentes los lunes deben asistir obligatoriamente con

el terno (si desean pueden cambiar a buzo de la institucion luego de la

formacion).

Los docentes y/o no docentes pueden asistir en buzo de la institucion los

martes a viernes.

Los sabados el personal puede asistir con ropa de calle apropiada y que

respete las buenas costumbres (prohibido; minifaldas, shorts, sandalias,

gorras, lentes oscuros, bibidi, prendas con escotes amplios, tacones,
ojotas).

Cabello recortado (corte clasico), patilla cuadrada sin disefios en el corte,

correctamente peinados.

De usar tintes o colorantes para los cabellos que no sean verde, azul,

morado, blanco, rosado, fucsia, grosella, colores fantasias y sus derivados.

Sin barba, ni bigotes, rostro bien afeitado.

Ufas bien cortadas y aseadas.

No usar aretes o piercing.

No usar pulseras, shakiras, pititas o tobilleras.

Si puede llevar reloj de pulsera.

No tatuajes, en caso de tenerlos cubralos o use maquillaje color piel para

esconderlos.

B. Mujeres:

B.1.

B.2.

Terno:

B.1.1. Color plomo rata, pantalon corte recto, no chupete, chaleco y saco-
suministrado por la IEP (optativo) y costeado por la profesora.

B.1.2. Blusa ploma.

B.1.3. Correa negra.

B.1.4. Medias negras.

B.1.5. Zapatos negros bien lustrados.

Buzo de la Institucion:

B.2.1. Es unisex;

B.2.2. Casaca roja con dos venas color plomo desde el hombro hasta la
manga, con el descriptivo de docente o profesor, en la espalda el
nombre del colegio, a la altura del pecho de lado derecho la insignia
del colegio.

B.2.3. Pantaldn rojo con venas plomas desde la cintura hasta la basta.

B.2.4. Polo rojo con el nombre del colegio, cuello plomo y dos venas
plomas en el hombre hasta la manga.



B.3.

B.4.

B.5.

B.6.

B.7.

B.8.
B.9

B.10.

B.11.

B.12.
B.13.
B.14.

B.2.5. Zapatillas negras enteras.

Los docentes y/o no docentes de lunes deben asistir obligatoriamente con

el terno (si desean pueden cambiar a buzo de la institucion luego de la

formacion)

Los docentes y/o no docentes pueden asistir en buzo de la institucion los

martes a viernes.

Los sabados el personal puede asistir con ropa de calle apropiada y que

respete las buenas costumbres (prohibido; minifaldas, shorts, sandalias,

gorras, lentes oscuros, bibidi, prendas con escotes amplios, tacones,

ojotas).

Llevado del Cabello diario, actividades extracurriculares y reunion de

PP.FF.:

B.6.1. No esta permitido tener mechones en la frente.

B.6.2. No esta permitido los peinados emo, punk, asiaticos o derivados y
semejantes.

B.6.3. Cabello largo:

B.6.3.1. Peinadas hacia atras, sin cabellos en la frente.

B.6.3.2. Desde la parte parietal y occipital del craneo, los
cabellos van recogidos con; cola de caballo, media cola,
trenza francesa.

B.6.3.3. Para la sujecion de los cabellos; usar ganchitos negros
0 rojos, lazo rojo o gancho con lazo.

B.6.4. Cabello corto:

B.6.4.1. Cerquillo llevarlo por sobre altura de las cejas (01 dedo
de distancia), usar vincha roja y/o ganchitos negros o
rojos.

B.6.4.2. Desde la parte parietal y occipital del craneo, los
cabellos estaran sueltos siempre y cuando los cabellos
lleguen a altura de los hombres, pasado ese limite
debera sujetarse los cabellos.

De usar tintes o colorantes para los cabellos que no sean verde, azul,
morado, blanco, rosado, fucsia, grosella, colores fantasia y sus derivados.
El maquillaje que use debe ser moderado.

Ufas bien recortadas y aseadas.

En caso del esmalte para ufias deben usar colores suaves, enteros y todas
las ufias de un mismo color, o usar esmalte transparentes no decoradas
con disefios.

No usar aretes grandes o piercing, usar aretes pegaditos (sin simbolos
obscenos).

No usar pulseras, shakiras, pititas o tobilleras.

Si puede llevar reloj de pulsera.

No tatuajes, en caso de tenerlos cubralos o use maquillaje color piel para
esconderlos.

3. Mantener limpio su espacio de trabajo.
4. Mantener ordenado su espacio de trabajo.






