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BAGUA GRANDE, 21 DE MAYO DEL 2018.

Visto, el Reglamento Interno de la Institucion Educativa N° 16211y

los acuerdos establecidos en asamblea del libro de actas de la direccién, del 26 de abril
del 2018, vy,

CONSIDERANDO:

Que, las Instituciones Educativas Publicas, son reconocidas segun
la Ley 28044, instituciones encargadas de brindar el servicio educativo de EBR, de
conformidad a la normatividad, estableciéndose sus competencias de caracter
administrativas, pedagdégicas e institucionales.

Que, el Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la
Educacién Basica Regular, establece como instrumento de gestién institucional al
Reglamento Interno Institucional, el mismo que debe ser elaborado de manera
participativa y concertada para su funcionalidad y operatividad. En este sentido la IE N°
16211, ha cumplido con realizar las coordinaciones pertinentes y establecer los
acuerdos que norma el funcionamiento de la institucion y de sus actores educativos,
para mejorar la calidad del servicio educativo.

Que, siendo de conocimiento de la Direccion se confirma
procedente formalizar tal accion administrativa mediante resolucion directoral de
Institucion Educativa.

De conformidad con la Ley General de Educacion N° 28044 y su
modificatoria Ley N° 28123, el D.S. N° 01 1-2012-ED, Reglamento de Educacion Basica
Regular, RM N° 657 — 2017- MINEDU que aprueba “Normas y Orientaciones para el
Desarrollo del Afio Escolar 2018 en Instituciones Educativas y Programas de la
Educacién Basica”

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ACTUALIZAR, el Reglamento Interno para los afos
2018 Y 2019 de la IE N° 16211 de la ciudad de Bagua Grande, distrito de Bagua
Grande, provincia de Utcubamba, region de Amazonas; constituido por Xl capitulos, 52
articulos y 4 disposiciones complementarias.

ARTICULO SEGUNDO: COORDINAR, con todos los representantes de los
actores educativos de la IE N° 16211 de la localidad de Bagua Grande, para la
implementacion, ejecucion, evaluacién y/o actualizacion de su cumplimiento de dicho
documento de gestidn institucional.

ARTICULO TERCERO: INFORMAR, a la superioridad, con sede en la ciudad de
Bagua Grande, para su verificacion y observaciones necesarias.

Registrese, Comuniquese y Cumplase.
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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de la Institucion Educativa Primaria N°
16211, norma la politica educativa que contiene aspectos generales vinculados a
la administracion, organizacion y actividades pedagdgicas, asimismo norma las
funciones, los deberes y derechos de los diversos actores educativos como:
personal directivo, docentes, administrativos, educandos, padres de familia y
estudiantes en esta institucion educativa.

Dicho Reglamento Interno contiene basicamente disposiciones que orientan
al personal de la Institucion para conocer mejor sus funciones y derechos, a fin de
lograr sus participaciones activas y comprometidas en las labores educativas,
articulandose al Proyecto Educativo Institucional (PEI) de la IE N° 16211;
amparandose en leyes, decretos supremos, resoluciones ministeriales del sector
educacion; el cumplimiento del presente Reglamento Interno es tarea de todos los
actores educativos que tenemos la responsabilidad de la conducciéon y formacién

de nuestros educandos, garantizando de esta manera la calidad educativa.

El Equipo.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES



1. OBJETIVO GENERAL:

Establecer Normas y Procedimientos de caracter interno que permiten brindar un
servicio educativo de calidad y apoyo al sistema de control de la gestion escolar,
frente a los retos de un nuevo orden social en el mundo globalizado de creciente

competitividad.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

2.1. Asegurar la eficiencia y eficacia del servicio que brinda la Institucién
Educativa, armonico a la realidad, respondiendo a la calidad y principios

de la educacion basica regular.

2.2. Garantizar la gestién escolar con el cumplimiento de responsabilidades
de los trabajadores de la institucion educativa utilizando las herramientas,
instrumentos de sistema de control, monitoreo y vigilancia para que los

estudiantes logren aprendizajes.

2.3. Propiciar la convivencia pacifica y armoniosa de la comunidad escolar
relacionandolo con la salud personal y ambiental; asi como las normas

de convivencia y bienestar escolar.
3. ALCANCE:

El reglamento interno alcanza a todos los agentes educativos de nuestra

Institucién: directivos, docentes, administrativos, padres de familia y estudiantes.
4. FINALIDAD:

4.1. Normar las orientaciones para el funcionamiento de la [.LE.N° 16211,
estableciendo un adecuado clima institucional en base al respeto, la
responsabilidad de nuestras funciones y el fortalecimiento de la unidad y
desarrollo institucional mejorando el servicio educativo en el aspecto Técnico

Pedagadgico, acorde con las nuevas Corrientes Pedagdgicas.



4.2. Impulsar el desarrollo de la eco eficiencia y conciencia ambiental,
comprometiendo la participacion protagonica de los agentes educativos
manteniendo relaciones con préactica de valores, la identidad con la I.E,

regional y nacional.
5. ESTRUCTURA ORGANICA:

La IE N° 16211 cuenta con una estructura organica horizontal dinamica y

flexible.
5.1. Equipo Directivo:

e Director y Subdirector.
5.2. Organo Técnico Pedagogico

e Comité Gestion de los Aprendizajes

e Comité de Recursos, Infraestructura y Medios Educativos.
e Comité de Ciudadania Ambiental y Gestion de Desastres.
e Comité de Convivencia y Tutoria Educativa

5.3. Organo de Ejecucion:

e Docentes.

5.4. Organo de Apoyo Administrativo:

e Secretaria.
e Técnico Administrativo.
e Trabajadores Administrativo Il - 11|

5.5. Organo de Participacion concertacion y vigilancia:

e CONEI

e Comité de Vigilancia.

e CONEJO DIRECTIVO APAFA
e Comités de Aulas.

e Padres y madres de Familia.



6. BASES LEGALES:

6.1. Constitucion Politica del Pera.

6.2. Ley General de Educacion N° 28044

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

6.4. Ley N°28988, Ley que declara a la Educacion Basica Regular como Servicio
Publico Esencial.

6.5. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

6.6. D. L. N° 276-84 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

6.7. Ley 29719, Ley que promueve la Convivencia sin Violencia.

6.8. D.S. N° 009-2006-ED que aprueba el Reglamento de las Instituciones
Privadas de Educacion Basica y Educacion Técnico- Productivas.

6.9. D.S. N° 017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28988, Ley
que declara la Educacion Basica Regular como Servicio Publico Esencial.
6.10. D.S. N° 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley

gue promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones Educativas.

6.11. D.S. N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°29694, Ley
que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la seccién o
adquisicidn de textos escolares.

6.12. D.S. N° 018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Evaluacién, Acreditacidon y Certificacion de la calidad educativa.

6.13. Resolucion Ministerial N°0547-2012-ED, que aprueba los Lineamientos
denominados “Marco del Buen Desempefio del Docente para Docentes de la
Educacion Bésica Regular’.

6.14. D.S. N° 69-63 Responsabilidades de Empleados y Funcionarios del Sector
Educacion.

6.15. D.S. N° 008-2006-ED, Aprueban lineamientos para el seguimiento y control
de la labor efectiva de trabajo docente en las Instituciones Educativas
Publicas”

6.16. Resolucion Ministerial N° 0326-2017-MINEDU, Norma que exceptla a
docentes y auxiliares de la RM N° 0547 para descuento por planillas por
inasistencias.

6.17. R.D. N° 0711 Funciones para el personal Administrativo del Plantel,

trabajadores, de Servicio y Guardiania. R.M. N° 353-89-ED.

6.18. Reglamento General N° 28628 de APAFAS de las instituciones publicas.

N°004-20006-ED.

6.19. El Nuevo Cddigo de los Nifios y Adolescentes - Ley N° 27337

6.20. R.M. N° 234-2005-ED — Aprueba Directiva N° 004-VMGP-2005- evaluacion
de Aprendizajes en la EBR.

6.21. R.M.N 657-2017-MINEDU, Aprueba “Normas y Orientaciones para el
Desarrollo del Afio Escolar 2018 en Il. EE y programas de la Educacién
Basica”.



CAPITULO II
DE LOS DEBERES Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE INTEGRAN LA
INSTITUCION EDUCATIVA

1.ORGANO DE LA DIRECCION

1.1 EL DIRECTOR.

Art. 1°. El Director es la primera autoridad de la IE, representa legalmente a la
Institucion, quien cumple las funciones de las Instituciones Educativas
establecidas en el articulo 68° de la Ley General de Educacion, sus deberes estan
enmarcado en la Ley 29944 en el articulo 40° en lo que le corresponda.

a)

b)

d)

f)

)
h)

)
)

)

Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, asi
como su plan anual y su reglamento interno en concordancia con su linea
axiolégica y los lineamientos de politica educativa pertinentes.

Organizar, conducir y evaluar sus procesos de gestion institucional y
pedagogica.

Diversificar y complementar el curriculo basico, realizar acciones tutoriales
y seleccionar los libros de texto y materiales educativos.

Otorgar certificados, diplomas y titulos segun corresponda.

Propiciar un ambiente institucional favorable al desarrollo del estudiante.
Facilitar programas de apoyo a los servicios educativos de acuerdo a las
necesidades de los estudiantes, en condiciones fisicas y ambientales
favorables para su aprendizaje.

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la institucion.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagogica y de
gestion, experimentacion e investigacion educativa.

Promover el desarrollo educativo, cultural y deportivo de su comunidad;
Cooperar en las diferentes actividades educativas de la comunidad.
Participar, con el Consejo Educativo Institucional, en la evaluacion para el
ingreso, ascenso y permanencia del personal docente y administrativo.
Estas acciones se realizan en concordancia con las instancias intermedias
de gestion, de acuerdo a la normatividad especifica.

Desarrollar acciones de formacion y capacitacion permanente

m) Rendir cuentas anualmente de su gestion pedagodgica, administrativa y

n)

0)

p)

econOmica, ante la comunidad educativa.

Autorizar permisos al personal a su cargo los cuales deben estar
debidamente justificados.

Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias tanto en el
cumplimiento de sus funciones como en otras que redunden en beneficio
del educando, o a la Comunidad. En los casos que amerite, solicita a la
UGEL su reconocimiento por resolucion.

Llamar la atencion verbalmente o por escrito al personal de la I.LE. por
incumplimiento de sus funciones. En caso de reincidencia o gravedad de la
falta informa por escrito a la instancia superior.



e))
r
s)
)
u)

Autorizar el uso eventual de los ambientes y/o equipos, para actividades de
caracter cultural.

Coordinar con la comision de racionalizacion los casos de destaque,
reasignaciones, excedencias del personal que labora o llega a la I.E.
Propone al CONEI los mecanismos para el control de asistencia, ingreso,
permanencia y salida del personal docente.

Revisar, visar, evaluar y aprobar los planes de trabajo y Portafolio Docente
de los maestros (as) con sus respectivos documentos.

Asegurar la asistencia y permanencia de los trabajadores en una jornada
escolar tomando las medidas necesarias.

Comunicar el consolidado de faltas y tardanzas del personal docente,
administrativo y auxiliar de educacion.

Formar el comité de tutoria, convivencia y disciplina escolar, haciendo su
reconocimiento mediante R.D.

Denunciar ante la autoridad administrativa competente, hechos irregulares,
desacato a la autoridad, actos de corrupcién, acoso o abuso a menores
entre otros detectados en la institucion.

No autorizar el préstamo de artefactos o bienes que por su naturaleza y
costo requieren el maximo cuidado. Previo cargo y evaluacion.

Respetar su horario de trabajo sin salir de la Institucién en horas de trabajo
salvo emergencia justificada o por necesidad del servicio.

EL SUB DIRECTOR.

Art. 2° ElI Sub Director es integrante del equipo directivo de la Institucién
educativa, su labor esta basada en la gestiébn pedagdgica de acuerdo a la ley
28044 y su reglamento, sus deberes estan enmarcado en la Ley 29944 en el
articulo 40° en lo que le corresponda:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
h)

Hace las funciones del Director en su ausencia demostrando un rol de
liderazgo pedagodgico.

Coordina, planifica, ejecuta y evalla el monitoreo y acompafiamiento
pedagogico para asegurar el aprendizaje de los estudiantes.

Llama la atenciébn verbal o escrito a los docentes y trabajadores
administrativos cuando sea necesario y que afecte la gestion escolar.
Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagogica y de
gestion, experimentacion e investigacion educativa.

Desarrollar acciones de formacion y capacitacion permanente.

Garantizar que los estudiantes tengan la atencién en jornadas efectivas de
clase, aun cuando el docente responsable esta ausente por motivos
justificados.

Cumplir con la jornada laboral de 40 horas semanales.

Establecer un clima democrético, de respeto, motivacién, solidaridad,
aceptacion, confianza, abierto a la diversidad y la inclusién, que permita
generar adecuados vinculos interpersonales entre estudiantes y docentes.



)

K)

Asesorar la organizacion del curriculo en el aula: Programacion Curricular
Anual, Unidades Didacticas, Sesiones de Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion.

Liderar con el Director la elaboracion del Proyecto Curricular Institucional,
asi como, de su implementacion y funcionalidad en el logro de los
aprendizajes.

Participar en la Elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, el Plan
Anual de Trabajo, El Reglamento Interno, el Informe de Gestion Anual.
Realizar labores de supervision, monitoreo y acompafiamiento a los
Profesores de Aula, Profesor de Talleres, Profesores del Area de Educacion
Fisica, Profesor del Aula de Innovaciéon y del Centro de Recursos
Tecnologicos sobre sus labores de ensefianza a los estudiantes.

m) Revisar y asesorar las evaluaciones e instrumentos empleados por los

n)

0)

p)
q)

y)

docentes y sus reportes para que brinde la asesoria u orientacion
pedagdgica pertinente.

Orientar el trabajo del Equipo Docente, brindandoles el asesoramiento
correspondiente y haciéndoles conocer oportunamente las disposiciones
oficiales.

Velar por el cumplimiento de la jornada laboral del personal a su cargo,
asegurandose, en coordinacion con los profesores tutores, que toda
seccién esté atendida durante la jornada académica.

Mantener reuniones de coordinacion con el personal docente a su cargo.
Velar por una evaluacion formativa a los estudiantes de la institucion de
parte de los profesores.

Mantener informada a la Direccion sobre los logros, dificultades, omisiones
y alternativas de solucién en los aspectos de su competencia

Mantener un didlogo continuo con los padres de familia, en torno al avance
educativo de sus hijos, a fin de ofrecer orientacion para que puedan apoyar
la labor escolar.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccién, asi
como a las actividades centrales organizadas por la Direccién del plantel.
Asistir puntualmente observando los horarios establecidos y de permanecer
y cumplir la labor efectiva que le corresponde en su cargo que desempenia.
Apoyar y participar en las actividades extracurriculares, culturales, civicas y
religiosas que la Institucion organice.

Compartir y coordinar la gestién administrativa, pedagoégica e institucional
con el Director para el buen manejo de la gestién educativa.

Respetar su horario de trabajo sin salir de la Institucién en horas de trabajo
salvo emergencia justificada y con papeleta de autorizacion expedida y
firmada por el Director de la IE.

Otras funciones de su competencia asignadas o que se le encargue segun
la normatividad vigente.



2. ORGANO DE VIGILANCIA, PARTICIPACION Y APOYO

2.1. DEL CONEI

Art.

3°. Representa legalmente a los directivos, docentes, administrativos,

alumnos y padres de familia, con la finalidad de llevar la voz de los representados
para mejorar el servicio de la |.E. Siendo sus funciones las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Participar en la formulacion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional.

Participar en los procesos destinados al ingreso, ascenso y permanencia
del personal docente y administrativo de la institucion, de acuerdo con la
normatividad especifica que emita el Ministerio de Educacion.

Vigilar el acceso, matricula oportuna, inclusion educativa y calidad del
servicio que brinda la institu8cion educativa.

Cautelar el cumplimiento de los derechos y principios de universalidad,
gratuidad, equidad, inclusion, pertinencia del servicio educativo, logros de
aprendizaje y el adecuado uso y destino de los recursos.

Colaborar con el Director en garantizar el cumplimiento de las horas
efectivas de trabajo pedagdgico, el nimero de semanas lectivas y la
jornada del personal docente y administrativo.

Coordinar con el Consejo Participativo Local de Educacion de su
circunscripcion.

3. DEL EQUIPO DOCENTE

3.1. DE LOS DOCENTES CON SECCION A CARGO

Art. 4°. Son funciones de los docentes:

a)

b)

Cumplir los deberes especificados en el articulo 40° de la Ley 29944 con
responsabilidad y las demas normas, leyes, directivas, decretos,
ordenanzas, resoluciones a nivel nacional, regional y local, y a los fines de
la Institucién Educativa.

Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, PCI, PAT, Rl a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones
gue se le asigne.

Programa, desarrolla, y evalla el proceso de ensefianza aprendizaje y las
actividades curriculares inherentes a las areas y ciclos a su cargo.

Orienta a los educandos respetando su libertad en el conocimiento de sus
derechos y deberes establecidos por la constitucion, las leyes vigentes y los
convenios internacionales.

Preparar materiales educativos pertinentes y funcionales, empleando
estrategias, métodos y técnicas necesarios para el desarrollo de sus
capacidades de los educandos.



f)

)
h)

J)

K)

)

Prevenir su tiempo en la preparacion del material didactico e impreso,
debera estar preparado con anticipacion, evitando de esta manera el
abandono de sus nifios (a) en horas de labor efectiva.

Integrar las diversas comisiones de trabajo, y participar en las acciones que
permiten el mejor logro de las actividades programadas.

Participa en el desarrollo cultural, civico y patridético de la Institucion
Educativa y comunidad respetando sus valores éticos y sociales.

Participa de las actividades -culturales, artisticas, en cumplimiento al
calendario civico escolar y contribuyan a la formacion integral del
educando.

Coordinar y mantener comunicacién permanente con los Padres de Familia
sobre asuntos relacionados con los logros de aprendizaje y
comportamiento de sus hijos.

Colaborar en las acciones de mantenimiento y conservacion de la
infraestructura y bienes de la Institucion Educativa.

Realizar acciones de tutoria y en la ejecucion del Programa de Escuela de
Padres de la seccion a su cargo.

m) Presentar a Direccion o Sub Direccion el Portafolio Docente en forma

p)

a)

oportuna con los diversos documentos requeridos; ademas las sesiones de
aprendizaje diariamente en virtual o fisico a la Sub Direccion, para su
trabajo en el aula seré fisico.

Participar en acciones de investigacion y experimentacion de métodos y
técnicos de trabajo, asi como en los eventos de capacitacion y actualizacién
programados y organizados por la IE, UGEL, DREA Y MED.

Evaluar el proceso de aprendizaje de los nifios y nifias teniendo en cuenta
los niveles y estilos de aprendizaje, atendiendo a sus necesidades e
intereses de los mismos.

Estar actualizados de acuerdo a los nuevos avances cientificos,
tecnoldgicos y pedagogicos.

Atender a los educandos y velar por su seguridad durante todas las
actividades que se realizan en una jornada escolar y en el tiempo que
permanezca en el plantel incluyendo las horas de recreo.

Detectar, derivar € informar problemas que afecten a los nifios(as) para su
tratamiento, terapias y rehabilitacién en forma oportuna.

Organizar el comité de aula y elaborar en forma coordinada el Plan Anual
de Trabajo de su aula.

Estar en su aula (as) durante la mafiana en un horario maximo de 8:05 am.
Con la finalidad de dar inicio a las labores y cumplimiento de las horas
efectivas de trabajo docente.

Durante el horario de trabajo queda prohibido recibir visitas, salvo caso de
emergencia previa comunicacion y/o autorizacion del Director; ademas el
uso de los celulares sera en forma limitada.

Respetar su horario de trabajo sin salir de la Institucién en horas de trabajo
salvo emergencia justificada y con papeleta de autorizacion expedida y
firmada por el Director de la IE.



w) Al término de su permiso, la docente debera sustentar su salida,

X)

y)

2)

presentando la misma papeleta con firma y sello de la autoridad o entidad
que fue atendida.

Debera asistir de manera obligatoria a las asambleas y reuniones que
convoque la Direccién.

Participar en la elaboracién de la Propuesta Curricular Institucional y en la
formulacion de instrumentos de gestion; PEI, PCCI, PAT correspondientes
a su nivel.

Firmar la planilla de asistencia o registrar su ingreso en el reloj digital de la
hora de ingreso y salida.

3.2. DELOS DOCENTES DE EDUCACION FISICA:

Art. 5° El profesor de educacion fisica tiene una jornada laboral de 30 horas

tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f)

)

h)

)

Cumplir los deberes especificados en el articulo 40° de la Ley 29944 con
responsabilidad y las demés normas, leyes, directivas, decretos,
ordenanzas, resoluciones a nivel nacional, regional y local, y a los fines de
la Institucién Educativa.

Establecer un clima democrético, de respeto, motivacién, solidaridad,
aceptacion, confianza, abierto a la diversidad y la inclusién, que permita
generar adecuados vinculos interpersonales entre estudiantes y docentes.
Acordar con los profesores con seccion a cargo y estudiantes, normas de
convivencia que propicien un ambiente democratico, agradable, inclusivo,
facilitador del trabajo educativo y de las relaciones sociales.

Emplear de manera Optima los materiales a su cargo que hay disponibles
en la institucion educativa.

Diversificar las actividades pedagogicas del area de Educacion Fisica de
acuerdo a las necesidades, caracteristicas especificas y capacidades de
cada estudiante.

Disefiar y poner en practica documentos de gestién pedagdgica en el aula:
Programacion Curricular Anual de Area, unidades didacticas, sesiones de
aprendizaje, instrumentos de evaluacion.

Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, PCI, PAT, Rl a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones
gue se le asigne.

Cumplir el uso efectivo del total de horas pedagdgicas establecidas por el
Ministerio de educacion.

Programar en coordinacion con la Subdireccion y los docentes el horario
para el dictado de clases de Educacion Fisica en las secciones a su cargo.
Presentar a Direccion o Sub Direccion el Portafolio Docente en forma
oportuna con los diversos documentos requeridos; ademas las sesiones de
aprendizaje diariamente en virtual o fisico a la Sub Direccion, para su
trabajo en el aula sera fisico.



K)

)

Mantener informada a la Direccién de todas las actividades que, sobre
deporte y recreacion, se realizan.

Llevar el inventario del material, Utiles e implementos deportivos que estan
bajo su administracion y conservarlos adecuadamente.

m) Cumplir oportunamente con el reporte a los profesores de aula de las

n)

0)

p)

a)
r

evaluaciones de producto que ha realizado a los estudiantes a su cargo
Apoyar y participar en las actividades extracurriculares, culturales, civicas y
religiosas que la Institucién organice.

Asistir puntualmente observando los horarios establecidos y de permanecer
y cumplir la labor efectiva que le corresponde en su cargo que desempefia.
Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccion, Sub
direccidn, asesorias; asi como a las actividades centrales organizadas por
la Direccion del plantel.

Contribuir en la disciplina y las normas de convivencia escolar.

Otros que le asigne la Direccion que sean coherentes con su competencia
y de acuerdo a la normatividad vigente.

3.3. DEL DOCENTE DEL AULA DE INNOVACION PEDAGOGICA O DEL CRT.

Art. 6° El profesor del Aula de Innovacion Pedagogica y del CRT tiene una jornada
laboral de 30 horas tiene las siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

Cumplir los deberes especificados en el articulo 40° de la Ley 29944 con
responsabilidad y las demas normas, leyes, directivas, decretos,
ordenanzas, resoluciones a nivel nacional, regional y local, y a los fines de
la Institucion Educativa.

Representar el Comité del Aula de Innovaciones Pedagdgicas de la
Institucion educativa.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su area.

Establecer un clima democréatico, de respeto, motivacién, solidaridad,
aceptacion, confianza, abierto a la diversidad y la inclusion, que permita
generar adecuados vinculos interpersonales entre estudiantes y docentes.
Acordar con los profesores con seccién a cargo y estudiantes, normas de
convivencia en el aula de innovacion que propicien un ambiente
democratico, agradable, inclusivo, facilitador del trabajo educativo y de las
relaciones sociales.

Emplear de manera Optima los recursos educativos, equipos y materiales
disponibles en la institucion educativa.

Supervisar, monitorear y orientar a los profesores con seccién a cargo
cuando estén dictando sus clases en el aula de innovacion o en el aula del
CRT para que sean insertados en el uso de las TICs de manera eficiente.
Identificar y atender las necesidades de capacitacion que deben tener los
docentes en el aprovechamiento educativo de los recursos informéaticos.
Informar peridodicamente el estado del inventario del aula de innovacion y
del CRT a su cargo y velar por su conservacion.



)

K)

Programar en coordinacion con la Direccidn, la Subdireccién y los docentes
el horario para el uso del aula de innovacion pedagodgica y del aula del
CRT.

Reemplazar a los profesores cuando no estan presentes en el aula de
innovacion o del CRT por permisos justificados, para evitar el abandono de
los estudiantes.

Participar en la elaboracién de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, PCIE, PAT, a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones
gue se le asigne.

m) Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccion, Sub

n)

0)

P)

direccion, asesorias; asi como a las actividades centrales organizadas por
la Direccién del plantel.

Asistir puntualmente observando los horarios establecidos y de permanecer
y cumplir la labor efectiva que le corresponde en su cargo que desempenia.
Apoyar y participar en las actividades extracurriculares, culturales, civicas y
religiosas que la Institucién organice.

Otros que le asigne la Direccion que sean coherentes con su competencia
y de acuerdo a la normatividad vigente.

4. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

4.1. SECRETARIA I

Art. 7° Las funciones de la secretaria de la IE son:

a)

b)

c)

d)

Cumplir las funciones que establece las Ley 276 y su reglamento D.S. N°
005-90-PCM.

Establecer un clima democrético, de respeto, motivacién, solidaridad,
aceptacion, confianza, abierto a la diversidad y la inclusion, que permita
generar adecuados vinculos interpersonales entre estudiantes y docentes.
Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, PAT, Rl a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones que
se le asigne.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccion, Sub
direccion, asi como a las actividades centrales organizadas por la Direccion
del plantel.

Asistir puntualmente observando los horarios establecidos y de permanecer
y cumplir la labor efectiva que le corresponde en su cargo que desempefa.
Apoyar y participar en las actividades extracurriculares, culturales, civicas y
religiosas que la Institucién organice.

Contribuir en la disciplina y las normas de convivencia escolar.

Asumir conductas no discriminatorias de raza, religion, lengua,
discapacidad y otras.



)
K)

)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos que
emiten e ingresan a la institucion, el tipo de documentos que tramitara lo
dispondra el director de la Institucion educativa.

Tramita oportuna y adecuadamente los documentos oficiales que son
designados por la Direccion.

Redactar las actas de las reuniones Yy asambleas convocadas por la
Direccion.

Optimizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de manera
ordenada y guardando la seguridad, conservacion y confidencialidad.

m) Atender a los estudiantes y docentes en facilitar el material educativo,

n)

0)

textos y otros que existe en la biblioteca, registrandolo de manera oportuna,
cuando no existe personal auxiliar de biblioteca.

Velar por la seguridad de los materiales, equipos y otros recursos de la
oficina que esta a su cargo.

Otros que le asigne la Direccion que sean coherentes con su competencia
y de acuerdo a la normatividad vigente.

4.2. TECNICO ADMINISTRATIVO: OFICINISTA Il

Art. 8° Las funciones de la Técnico Administrativo, Oficinista Il, de la IE son:

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

)
K)

Cumplir las funciones que establece las Ley 276 y su reglamento D.S. N°
005-90-PCM.

Establecer un clima democréatico, de respeto, motivacion, solidaridad,
aceptacion, confianza, abierto a la diversidad y la inclusién, que permita
generar adecuados vinculos interpersonales entre estudiantes y docentes.
Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, RI, PAT, a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones que
se le asigne.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccion, Sub
direccién, asi como a las actividades institucionales organizadas por la
Direccion del plantel.

Administrar a los estudiantes en el sistema del SIAGIE, coordinando con el
personal docente y directivo, para mantener la informacién actualizada.
Asistir puntualmente observando los horarios establecidos y de permanecer
y cumplir la labor efectiva que le corresponde en su cargo que desempefia.
Apoyar y participar en las actividades extracurriculares, culturales, civicas y
religiosas que la Institucion organice.

Contribuir en la disciplina y las normas de convivencia escolar.

Asumir conductas no discriminatorias de raza, religion, lengua,
discapacidad y otras.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos que
emiten e ingresan a su cargo.

Tramitar adecuadamente y de manera oportuna los documentos del SIAGIE
en coordinacion con la Direccién y Subdireccion.



)

Actualizar el inventario general de la institucion educativa.

m) Hacer los reportes de manera oportuna de ESCALE.

n)

0)

p)
a)

Redactar las actas de las reuniones y asambleas convocadas por la
Direccion en ausencia de la secretaria o responsable de biblioteca.

Velar por la seguridad de los materiales, equipos y otros recursos de la
oficina que esta a su cargo.

Tener actualizado el CAP y el PAP de la Institucion.

Elaborar el consolidado de asistencia del personal, horas efectivas de
clase, guardando en archivo los permisos y licencias ocurridas por cada
mes en ausencia de la Secretaria.

Otros que le asigne la Direccion que sean coherentes con su competencia
y de acuerdo a la normatividad vigente.

4.3. RESPONSABLE DE BIBLIOTECA Y MATERIALES EDUCATIVOS

f)

)
h)

)
K)

)

Art. 09° Las funciones del responsable de biblioteca son:

Cumplir las funciones que establece las Ley 276 y su reglamento D.S. N°
005-90-PCM.

Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, PAT, Rl a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones que
se le asigne.

Establecer un clima democrético, de respeto, motivacién, solidaridad,
aceptacion, confianza, abierto a la diversidad y la inclusién, que permita
generar adecuados vinculos interpersonales entre estudiantes y docentes.
Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccion, Sub
direccién, asi como a las actividades centrales organizadas por la Direccion
del plantel.

Asistir puntualmente observando los horarios establecidos y de permanecer
y cumplir la labor efectiva que le corresponde en su cargo que desempefia.
Apoyar y participar en las actividades extracurriculares, culturales, civicas y
religiosas que la Institucion organice.

Contribuir en la disciplina y las normas de convivencia escolar.

Asumir conductas no discriminatorias de raza, religion, lengua,
discapacidad y otras cada vez que se relaciona con los estudiantes,
trabajadores y asociados.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir el material bibliografico que
ingresan y egresan de la institucion educativa.

Tramitar adecuadamente los Textos y Cuadernos de Trabajo del Ministerio
de educacion.

Redactar las actas de las reuniones y asambleas convocadas por la
Direccion en ausencia de la secretaria.

Velar por la seguridad de los materiales, equipos y otros recursos de la
oficina que esta a su cargo.

m) Recepcionar y derivar a las oficinas o personal que corresponda los

documentos de Direccion en ausencia de la Secretaria.



n) Contribuir conjuntamente con el personal administrativo de servicio auxiliar
de logistica en la administracion y ejecucion de los desayunos y almuerzos
escolares.

0) Apoyar al personal de servicio cuando se realizan asambleas y reuniones
arreglando los ambientes necesarios.

p) Otros que le asigne la Direccidn que sean coherentes con su competencia
y de acuerdo a la normatividad vigente.

4.4. PERSONAL EN GUARDIANIA: PERSONAL DE SERVICIO IlI

Art. 10° Las funciones del personal de Guardiania, personal de Servicio lll, de la

IE son:

a) Cumplir las funciones que establece las Ley 276 y su reglamento D.S. N°
005-90-PCM.

b) Establecer un clima democratico, de respeto, motivacion, solidaridad,
aceptacion, confianza, abierto a la diversidad y la inclusién, que permita
generar adecuados vinculos interpersonales entre estudiantes y docentes.

c) Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, PAT, Rl a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones que
se le asigne.

d) Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccion, Sub
direccion, asi como a las actividades centrales organizadas por la Direccion
del plantel.

e) Asistir puntualmente observando los horarios establecidos y de permanecer
y cumplir la labor efectiva que le corresponde en su cargo que desempenia.

f) Apoyar y participar en las actividades extracurriculares, culturales, civicas y
religiosas que la Institucién organice.

g) Contribuir en la disciplina y las normas de convivencia escolar.

h) Atender y brindar informacion clara y precisa a los usuarios con cortesia y
amabilidad.

i) Mantener vigilancia durante la noche, efectuando rondas permanentes de
los ambientes y todo el local; comunicando las anormalidades que se
detecte inmediatamente a su inmediato superior.

J) Registrar en el cuaderno de ocurrencias las incidencias suscitadas durante
su jornada de trabajo, comunicando a su superior.

k) Velar por la seguridad de los muebles, equipos, herramientas y otros bienes
de la Institucién Educativa.

[) Permanecer en la Institucion Educativa el tiempo establecido en su horario
de trabajo, salvo en casos de fuerza mayor, con permiso del Director o
Subdirector.

m) El personal guardian informara en forma oportuna a la direccion y a la
APAFA las perdidas y dafios de los bienes de la IE., si las hubiese,
informando a la brevedad posible para tomar las medidas pertinentes del
caso. Esto debe hacerlo si ocurrié dentro de su jornada laboral.



n)

0)

Realizar rondas nocturnas dentro del perimetro del local en horario de 8 pm
hasta 6 am del dia siguiente.
Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.

4.5.DEL PERSONAL DE LIMPIEZA, LOGISTICA Y PORTERO, PSII.

Art. 11° Las funciones del personal de limpieza, porteria y logistica, PS Il, de la

|E son:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

K)

Cumplir las funciones que establece las Ley 276 y su reglamento D.S. N°
005-90-PCM.

Es el personal encargado de realizar el aseo de las aulas, pasadizos, areas
verdes, patio, y servicios higiénicos de acuerdo a la designacion de sus
funciones.

Es el encargado de abrir y cerrar el portén, hacer vigilancia en el portén de
la Institucion y del cuidado del ingreso y salida de los nifios y nifias.

La limpieza de las aulas y ambientes debera realizarse en forma anticipada
y adecuada con su trabajo.

Queda prohibido que el personal administrativo solicite apoyo a personas
ajenas a la Institucion para realizar funciones que solo le compete al
personal de servicio, salvo en caso de emergencia y con autorizacion de la
direccion.

Es responsable del manejo y cuidado de las llaves de los ambientes de la
institucion que le corresponde asear, por tal razon los mismos deberan
permanecer limpios.

Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion Institucional:
PEI, PAT, Rl a convocatoria del equipo directivo y en las comisiones que
se le asigne.

Es el personal de servicio encargado de abrir las puertas de las aulas antes
de las 07:50 a.m. entregandoles a cada docente, debidamente limpios y
ordenadas.

Es el encargado de trasladar los muebles y equipos de los ambientes que
indique el Director y/o profesora de la IE.

Es de su responsabilidad dejar el ambiente arreglado, instalando el
mobiliario y equipo de sonido para las Asambleas Generales asi como en
reuniones institucionales.

Velar por la conservacion de la infraestructura y areas verdes de la
Institucion Educativa.

El personal administrativo debera respetar su horario de trabajo, sin salir
de la I.LE. en horas de trabajo, salvo emergencias justificadas y con
autorizacion de la Direccion, previa papeleta de salida.

m) Al término de su permiso, el personal administrativo deberd sustentar su

salida, presentando la misma papeleta con firma y sello de la autoridad o
entidad que fue atendida, devolviéndolo en secretaria.



Debe ofrecer un trato afectuoso al Directivo, personal docente,
administrativo, padres de familia nifilos/nifias y publico en general.

Informar sobre dafios y desperfectos del mobiliario e instalaciones que
ocurriese.

Apoyar en las aulas en casos de emergencia.

Participara activamente, responsablemente y puntualmente en actividades
programadas a nivel institucional, asi como en desfiles y actos de izamiento
del pabellén nacional.

En horario de recreo queda terminantemente prohibido abrir el portén para
gue los nifios y nifias salgan a realizar compras.

Otros que la direccion de la institucion tenga a bien asignar.

DERECHOS DE LOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

Art. 12° De los Docentes: Segun el art. 41 de la Ley 29944

a)

f)

)
h)

i)
)
K)
)

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Carrera Publica
Magisterial y sobre la base del mérito, sin discriminacion por motivo de
origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicion econdmica o de
cualquier otra indole que atente contra los derechos de la persona.

Percibir oportunamente la remuneracion integra mensual correspondiente a
Su escala magisterial.

Recibir las asignaciones y los incentivos monetarios 0 no monetarios que se
establecen en la presente Ley.

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente Ley.
Ser evaluados de manera transparente, conocer los resultados de su
evaluacion personal, solicitar su revision y tener acceso a su historial de
vida profesional registrado en el escalafon.

Autonomia profesional en el cumplimiento de las tareas pedagdgicas que
les compete, la misma que estd supeditada a que se ejerza dentro del
proyecto educativo ejecutado por la institucion educativa y a que se respete
la normatividad vigente.

Beneficios del Programa de Formacion y Capacitacion Permanente y de
otros programas de caracter cultural y social fomentados por el Estado.
Licencias, permisos, destaques, reasignaciones y permutas, de acuerdo a
lo establecido en la presente Ley del profesorado y su reglamento.
Vacaciones.

Seguridad social, de acuerdo a ley.

Libre asociacion y sindicalizacion.

Reconocimiento de oficio de su tiempo de servicios efectivos.

m) Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de

n)

0)
P)

representacion politica y sindical, segun el caso.

Condiciones de trabajo que garanticen calidad en el proceso de ensefianza
y aprendizaje, y un eficiente cumplimiento de sus funciones dentro de los
alcances

de la presente Ley.

Reingresar al servicio si no hubiere alcanzado la edad jubilatoria obligatoria
y o



t)
u)

v)

exista impedimento legal.

Reconocimiento, por parte del Estado, la comunidad y los padres de familia,
de

sus méritos en la labor educativa.

Percibir subsidio por luto y sepelio, de acuerdo a lo establecido en la
presente Ley.

Percibir una compensacion por tiempo de servicios.

Gozar del cincuenta por ciento de descuento en las tarifas para
espectaculos culturales.

Art. 13° De los Administrativos: Segun el art. 41 de la Ley 276

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica,
religiosa, econdmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole;

Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido sino
por causa prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido;
Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las
bonificaciones y beneficios que procedan conforme a ley;

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo
acumulacién convencional hasta de 02 periodos;

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos
personales, en la forma que determine el reglamento;

Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes;
Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas
Semanales;

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los
meéritos personales. La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la
maxima distincion;

No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento;

Constituir sindicatos con arreglo a ley;

Hacer uso de la huelga, en la forma que la ley determine;

Gozar al término de la carrera de pension dentro del régimen que le
corresponde;

m) Los demas que sefalen las leyes o el reglamento.

5. DE LOS EDUCANDOS

5.1. DE LOS NINOS (AS)

Art. 14° Son deberes de los nifios(as):

a)

b)
c)

Respetar a sus maestras, maestros, personal administrativos y directivos de
educacién y comparieros (as) y otros de la |.E.

Participar activamente en las actividades de la I.E.

Expresar libremente sus opiniones, sentimientos, emociones criticamente
sobre las diversas actividades en su aula e IE.



d)

e)

f)
9)

h)

Asistir a la |.LE. debidamente aseados, con Utiles escolares completos y
correctamente uniformados.

Cuidar los ambientes, mobiliarios y demas instalaciones de la I.E., hacerse
responsable para su reparacion si causa deterioro a los bienes de la
institucion.

Obedecer y respetar a los profesores dentro y fuera de la I.E.

Practicar Normas de convivencia y las palabras magicas en los diversos
contextos donde se desenvuelve.

No venir con celulares a la IE para no interferir las clases del profesor(a).

Art. 15° Son Derechos De Los Nifios (as):

a)
b)
c)
d)

Recibir formacion integral dentro de un ambiente de: Seguridad, buen trato
psicolégico, moral y fisica.

Ser tratados con dignidad, respeto y amor sin discriminacién alguna por el
personal que labora y asociados de la institucion educativa.

Participar en todas las actividades culturales, deportivas, artisticas,
religiosas, civicos etc., organizados por la IE.

Ser atendidos por los responsables de velar por sus estudios, (papa, mama
o tutor) en la asistencia a las reuniones de aula, reuniones de asamblea
general.

Art. 16° De Los Estimulos a los nifios (as):

a)
b)
c)

Felicitacion verbal.
Felicitacién escrita.
Detalle o presente.

6. DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
6.1. DEL CONSEJO DIRECTIVO Y DE VIGILANCIA.

Art.

17° Los representantes de la APAFA vy vigilancia tienen las siguientes

funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

Participar en el proceso de matricula de los hijos de asociados buscando la
inclusién de las personas con discapacidad en igualdad de oportunidades.
Colaborar en las actividades educativas que ejecute la Institucion
Educativa.

Velar por la mejora de sus servicios, infraestructura, equipamiento,
mobiliario, y bienes de la I.E. etc.

Gestionar la implementacion de programas de apoyo.

Denunciar ante la superioridad las irregularidades que se produzcan en la
IE.

Brindar informacion y rendir cuenta documentada a los asociados (as).
Trabajar coordinadamente con todos los actores educativos de la I.E.



h)

)
)

K)

Hacer cumplir las normas del estatuto y acuerdos de la asociacion
AMAPAFA.

Verificar y actualizar el padrén de asociados (as).

Administrar los recursos de los asociados dando cuenta del movimiento
econdmico mensual en las asambleas generales para su aprobacion.
Promover las relaciones con otras Instituciones y celebrar convenios con
organismos locales, regionales, nacionales o internacionales para la
formacion de los Padres de Familia en aspectos referentes a un mejor
cumplimiento de su rol de padres y de su participacion en la mejora de los
aprendizajes informando a la Directora de la Institucion.

Recibir y canalizar ante el CONEI y las instancias de gestién educativa
descentralizada, las denuncias de los Padres de Familia sobre la gestion y
el desempefio del personal directivo, docente y administrativo de la I.E.

m) Entregar al final de su mandato mediante acta y cargo de recepcion al

n)

consejo directivo entrante el informe econdmico, el acervo documental
administrativo y contable, cuenta de ahorros, bienes, materiales y Utiles de
oficina a su cargo.

Otros que le sefale la asamblea general.

Art. 18° Deberes y derechos de los padres de familia asociados:

DEBERES:

a) Educar adecuadamente a sus hijos (as).

b) Contribuir a que la Instituciébn Educativa exista un ambiente éptimo que
beneficie el aprendizaje de sus menores hijos.

c) Apoyar la labor educativa de las docentes en el aula donde su hijo cursa
estudios.

d) Colaborar y participar en actividades de la IE.

e) Cuidar los bienes, mobiliario de la IE., en caso de que sus hijos deterioren
lo mencionado se hara responsable de su reparacion.

f) Cumplir con los acuerdos de la Asamblea General y acuerdos de aula

g) Desempefiar con responsabilidad, transparencia y honradez los cargos que
la Asamblea o Directora los asignen.

h) Denunciar ante los 6rganos competentes a integrantes de los érganos de la
asociacion que incurran en irregularidades.

i) Velar por la buena imagen y prestigio de la IE., donde se educa su menor
hijo (a).

j) El nifio(a) que estuviese bajo tutela de algun pariente cercano, este debera
presentar bajo responsabilidad una carta notarial actualizada durante la
matricula, asumiendo amplia potestad de funciones del progenitor.

k) Cumplir con las cuotas ordinarias, extraordinarias, multas y otras
obligaciones relacionadas por la AMAPAFA vy las del aula.

[) Ingresar a la IE y en horario establecido los padres de familia que deseen

conversar directamente con la directora de la IE. para tratar asuntos de
interés institucional.



m) Los padres de familia podran entablar didlogo con la tutora responsable de

la educacion de su nifio (a) al término de las labores educativas.

n) Concurrir a la institucion educativa vestidos de manera digna que no asista
con minifalda, short pequerio.

0) Llevar a su menor hijo (a) en el horario establecido: Ingresara desde las
7.40h hasta las 7.55h. Lo recoge a la hora de salida 1.00pm.

p) Otros que establezca el reglamento.

DERECHOS:

a) Recibir informacién sobre el proceso de aprendizaje de su(s) hijos (as) por
parte del docente de aula.

b) Participar con voz y voto en asambleas, reuniones etc., que se realizan en
la IE. Y en el aula.

c) Solicitar y recibir informacion sobre gestiones y movimientos econémicos de
la IE. por parte de los representantes de la AMAPAFA.

d) Fiscalizar las gestiones econdmicas de los dirigentes de la AMAPAFA.

e) Ser elegido en cargos de la IE.

f) Ser atendidos en la IE. Con amabilidad en horario de atencion al publico,
sin afectar el normal desarrollo de las actividades académicas.

g) Ser escuchado por el docente de aula cuando se quiera ventilar el
aprendizaje de los nifios, en horario que no afecte las horas efectivas de
clase.

h) Otros que establezca el estatuto.

AMONESTACIONES

a) Ser amonestado por el Director, previo informe del docente, si el padre de
familia, madre o tutor responsable de la educacién del nifio o nifia, cuando
no asiste a las reuniones de manera frecuente (mas de 2), cuando las
reuniones son de aula y son previamente convocado por el profesor(a)

b) Ser informado por supuesto abandono del nifio(a) en su derecho al estudio,

ante la DEMUNA o Defensorias del Nifio y Adolescente, si el padre persiste
en su incumplimiento de acudir a las reuniones y asumir los acuerdos de
aula, porque son aprobados por mayoria.

Art. 19° DEL COMITE DE AULA:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Apoya el trabajo de la profesora de aula.

Cubre algunas necesidades del aula.

Apoya a la AMAPAFA.

Administra los fondos de aula dando cuenta del movimiento econémico en
las reuniones.

Velar por la mejora de los servicios, equipamiento, mobiliario, etc.

Colaborar a solicitud de la Directora en actividades educativas y acciones
de promocion educativa comunal.



g) Promover una adecuada comunicacion y relaciones interpersonales entre
Padres de Familia de aula, profesora y miembros de la comunidad
educativa.

h) Presentar el informe de las actividades desarrolladas durante el afio escolar
a la tutora de aula.

i) Reconocer con resolucion directoral por parte de la Direccion.

CAPITULO Il

DE LA CALENDARIZACION Y LABOR EFECTIVA DE TRABAJO
DOCENTE

Art. 20°. La Calendarizacion del Afio Escolar sera elaborada y consensuada por
la Asamblea del Personal Directivo, Docente y Administrativos durante la
planificacion en el mes de marzo de cada afo, para dar cumplimiento al nUmero
minimo de horas programadas para el nivel primario de conformidad con la norma
técnica que orienta el afio escolar vigente.

Art. 21°. El acuerdo sera ratificado con R.D de la institucion y sus dia
calendarizados seran considerados para todos sus efectos.

Art. 22°. El personal docente dentro de la jornada diaria de su trabajo establecido
en concordancia con las disposiciones legales vigentes, cumple con el trabajo
pedagogico siguiente:

En educacion primaria cumple con la jornada minima de trabajo pedagogico de 06
horas diarias, 30 horas semanales y 1 100 horas durante el afio lectivo.

CAPITULO IV

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO
Art. 23°. Del funcionamiento de la jornada laboral y horario

a) El personal de la Institucion Educativa N° 16211, debera cumplir con la
jornada laboral de acuerdo al cargo que esta ejerciendo en la |.E.

b) Los padres de familia dejan a sus hijos en el porton principal, a la hora de
ingreso, hasta las 7.55 am, pueden venir a la hora del recreo (10.15 am
hasta las 10.45 am). La hora de salida se puede constituir hasta el aula del
docente, a la 1.00pm; en este momento hara coordinacion con el docente.

c) La hora de inicio y culminacion de las labores que ejercen el personal de
acuerdo al cargo, es como a continuacion se detalla:



DIRECTOR HORARIO CORRIDO: 7.45am a 4.00 pm
En reuniones para trabajo colegiado el horario se adecua a lo planificado.

SUBDIRECTOR HORARIO CORRIDO: 7:30am a 15.30pm
En reuniones para trabajo colegiado el horario se adecua a lo planificado.

PROFESOR DE AULA: MANANA: 7:55am a  13.00 pm

GUARDIANIA NOCTURNA (TA llI): 8.00pm a 06.00am.

TRABAJADOR ADMINISTRATIVO Il. MANANA: 7.40 am a 12.00m.

TARDE: 2.00pm a 6.00pm

Es flexible con cada trabajador administrativo Il, para dar atencion en la jornada de clases y las
horas de limpieza , serd acordado en reunidn al inicio del afio escolar.

SECRETARIA. MANANA: 7.45am a 13.15pm TARDE: 3.30pm a 6.00pm

OFICINISTA Il MANANA: 8.15am a 2.15pm TARDE: 5.00pm a 7.00pm

Los dias lunes en semanas de labores académicas, todos los que laboran en el
turno de la mafiana deberan estar presentes a las 7.45am, momento en que se
da inicio la formacion de los estudiantes.

d)

f)

h)

El registro de asistencia es la accién por el cual el trabajador deja
constancia a la hora de ingreso y salida de su centro de trabajo. Siendo de
su responsabilidad registrarlo de manera personal y obligatoria la hora real
de ingreso y de salida.

El cuaderno de control de asistencia estara a disposicion del personal
desde las 7.45 am en la sala de profesores, sera recogido a horas 8.05 am.
y serd controlado por la docente a cargo del Aula de Innovacién
Pedagogica y para la firmas de hora de salida sera puesto a las 12.55 pm.
El responsable del aula del CRT sera el encargado del control de la tarde
para que firmen la asistencia incluido el guardian de la noche.

La hora de ingreso al plantel de los estudiantes es a partir de las 7.40am, a
las 8.00am deben estar en las aulas para el inicio de clases, el recreo inicia
a las 10,15am y concluye a las 10,45am. La salida del plantel es a las
13.00h.

g) La tardanza es el ingreso de los directivos, docentes y administrativos a
su centro de trabajo después de la hora establecida en su horario de
trabajo, por situaciones de fuerza mayor como lluvias, desastres se
justifica las tardanzas. Cuando es por salud son considerados permiso.

El personal de la institucion educativa, durante la jornada laboral debera
permanecer en su puesto de trabajo, asi como debera abstenerse a realizar
actividades ajenas a sus funciones.

El Director esta facultado de comunicar al CONEI para tomar las medidas
correctivas a fin de asegurar la permanencia del trabajador en la Instituciéon



educativa durante una jornada laboral, cuando es frecuente su ausencia del
centro de trabajo.

Art. 24°. Se consideran inasistencias:
La inasistencia del personal es segun los siguientes casos:

a)
b)
c)
d)

Art. 25°:

La no concurrencia al centro de trabajo.

No desempefiar funciones habiendo concurrido al centro de trabajo.
Retirarse antes de la hora de salida sin justificacion alguna.

No registrar el ingreso y/o salida sin justificacion.

Para efectos de acreditar si el personal deberd ser descontado por
inasistencia se tendra en cuenta los aspectos:

LICENCIAS

a)

b)

La licencia esta dispuesto en el articulo 71 de la Ley 29944 y los
articulos de 180 al 197 del DS N° 004-2013-ED es para el docente y
la Ley 276 con su reglamento DS 005-90-PCM para el personal
administrativo.

Licencia es el permiso con autorizacion de la autoridad competente
para no asistir a su centro de trabajo o IE. Desde 01 (uno) a mas dias;
el uso de derecho de licencia se iniciara a peticion del (la) interesado
(a) y esta condicionada con la conformidad institucional.

PERMISOS:

a)

b)

Permiso es la justificacion del jefe inmediato, previa solicitud del
profesor o administrativo, para ausentarse por horas del centro de
trabajo durante la jornada laboral. Se formaliza con la papeleta de
permiso, donde se anota la causal o motivo del permiso que se
concede.

El jefe inmediato en la I.LE. N& 16211, por ser de tipo polidocente
completa y existen dos directivos, es como a continuacién se
menciona: El Sub Director es jefe inmediato del profesor que esta
dictando clases a su seccién, serd el encargado de autorizarles
permiso. Los demas trabajadores de la Institucién Educativa para
efectos del permiso estan sujetos a ser autorizados por el Director.
Las disposiciones referidas a los tipos de permisos de los profesores
y las demas disposiciones para el otorgamiento del mismo, se
encuentran establecidas en los articulos 198, 199 y 200 del DS N° 04-
2013—D. Los permisos del personal administrativo son regulados
mediante la norma RM N° 571-94-ED, las complementarias RJ N°
1344-2008-ED y la RJ N° 0730-2010-ED.



Art. 26: Cuando el trabajador es sujeto de descuento de sus haberes, se tendra
en cuenta lo siguiente:

DOCENTE

a) La R.S.G. N° 326-2017-MINEDU, establece los descuentos por
inasistencia y licencia sin goce de haber en el numeral 6.3.1 cuando
es por dia de descuento. Si el descuento es por tardanza o permiso

injustificado por hora o minutos se procedera de acuerdo al numeral
6.3. 2.. Las formulas son:

FACTOR DIA

Descuento por

dia(s) de Ingreso mensual (*)
inasistencia Numero de
S/. dia(s) de
30 dias inasistencia
e Remuneracion equivalente a 30 dias.
FACTOR HORA
Descuento por
hora(s) de Ingreso mensual (*) Numero de
tardanza horas de
SI. Factor hora tardanza
*Remuneracion equivalente a 30 dias.
Descuento por
hora(s) de Ingreso mensual (*) Numero de
permiso sin hora(s) de
goce de permiso sin
remuneracion goce de

Factor hora

remuneracion

* Remuneracion equivalente a 30 dias.

FACTOR MINUTO

Descuento por
minuto(s) de
tardanza
S/.

Ingreso mensual (*)

Factor minuto

Numero de
minuto(s)
de tardanza

*Remuneracion equivalente a 30 dias.




Descuento por Ingreso mensual (*) Numero de
minuto(s) de minuto (s) de
permiso sin permiso sin

goce de goce de

remuneracion

Factor minuto

remuneracion

* Remuneracion equivalente a 30 dias.

ADMINISTRATIVO:

a) Serd sujeto a descuento de conformidad con la RM N° 571-94-ED, el
capitulo lll y IV en lo que le corresponda y otras normas compatibles.

Art. 27° El reporte de asistencia e inasistencia y los descuentos se haran al

culminar el mes de labores, los 5 dias habiles siguientes. En caso que
el docente o administrativo considere injusto el descuento solicitara su
reintegro adjuntando los requisitos que establece las normas vigentes.

CAPITULO V
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

Art. 28°. Definicion de las normas de convivencia: Son las relaciones
interpersonales que se dan en la Institucion educativa, destacando por su
valor formativo, preventivo y regulador. Esta construccidon de convivencia
cotidiana proporciona a los estudiantes las competencias, capacidades,
actitudes y valores que le permitan formarse como ciudadanos y ciudadanas,
conociendo sus derechos y ejerciéndolos con responsabilidad.

Art. 28: Las Normas de Convivencia Institucional: La Institucion Educativa
N° 16211, practica el buen clima institucional, basado en el respeto, el buen
trato, la empatia, la responsabilidad, la solidaridad y la identidad; para ello se
publicara las normas de convivencia, aprobadas en consenso de estudiantes,
padres y trabajadores a nivel institucional en un lugar visible y sera cumplido
por todos los actores de la comunidad educativa.

Art. 29°. Las Normas de convivencia a nivel de aula: En el aula las normas
de convivencia, son elaboradas por el docente con los estudiantes,
periodicamente se ira reflexionando de su cumplimiento, lo que permitira
modificar, incrementar o suprimir las normas, siempre procurando el buen
clima en el aula.

Art. 30° De los integrantes de la comunidad educativa: Los integrantes de
la comunidad educativa estan involucrados y comprometidos en el
cumplimiento de las normas de convivencia. Lo constituyen los directivos,
docentes, administrativos, padres de familia y estudiantes, concordante con el
compromiso 5 de la gestién escolar.



Art. 31° De las normas de convivencia y medidas reguladoras
consensuadas.

ASPECTO NORMA MEDIDA REGULADORA

«» Somos puntuales al acudir alajornada > Amonestacion verbal.

PUNTUALIDAD escolar todos los dias. > Pedir disculpas.
Y ASISTENCIA > Citacion a los padres de familia.
+» Somos solidarios con las personas que P> Escribir en cuaderno de incidencias del
se ausentan por motivo de enfermedad. aula si es reiterado.

> Buscar la confianza en el nifio mediante

SALUD % Practicamos alimentacion saludable el didlogo.
E HIGIENE para tener un buen aprendizaje y evitar > Registro en el cuaderno de incidencia del
las enfermedades. aula si es reiterado.

> Dialogar con el padre para mejorar la
«» Cuidamos nuestro cuerpo y la higiene presentacion personal.
para mejorar nuestra autoestima.

> Amonestacion verbal al estudiante.
ACTIVIDAD %+ Presentamos las tareas en forma > Calificativo desaprobatorio.
ACADEMICA oportuna. > Reunion con padre y/o madre o tutor del
nifio(a).
%+ Nos expresamos con voz pausaday P> Repitencia de grado.
entendible en la clase.
> Pedir disculpas.
RELACIONES | < Tratamos a las demés personas con > Se registra en el cuaderno de incidencias
INTERPERSONA respeto, con un lenguaje sencillo y de aula si se reitera.
LES cordial. > Reunion con el padre o tutor del nifio.
> Derivacion al comité de tutoria.
«» Cuidamos a los mas pequefios y P> Derivacién a otras instituciones.
protegemos a los que tienen
necesidades especiales.
> Amonestacion verbal.
CUIDADO DEL | % Cuidamos el material del aulaydela P> Citacién de la madre y/o padre con el
ENTORNO Institucion Educativa. tutor.
Y > Escrito en el cuaderno de incidencias.
MATERIALES | % Embellecemos a nuestra Institucion > Reponer el material en caso de haber
Educativa mejorando las areas verdes sido dafiado.

y manteniéndolas limpias.

Art. 322: Del compromiso de los directivos, docentes, administrativos

para que contribuyan a la convivencia. Tenemos como principio el ejemplo
del adulto al estudiante para el buen comportamiento, Por consiguiente, al de
mayor cargo se exige mayor compromiso para cumplir las normas y sirve como
ejemplo para sus seguidores mejoren su convivencia.



CAPITULO VI
FALTAS, SANCIONES Y ETIMULO

Art. 33°. El personal Directivo y docente segun corresponda comete las faltas
y prohibiciones que determina La Ley del profesorado 29944 y su reglamento
DS 04-2013-ED. El administrativo esta sujeto a lo que determina la Ley 276 y
su reglamento y la Ley de Servicio civil y su reglamento.

Art. 34° Adicionalmente, se consideran acciones que no contribuyen a la
buena gestidn escolar y que son calificados como acciones negativas, que
pueden ser pasibles de sancién, en el desempefio del trabajador: directivo,
docente y administrativo, las siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
)
h)

Registrar o firmar el parte de asistencia fuera de fecha y hora.

El salir del plantel a la hora de recreo o dentro de su jornada de trabajo de
manera constante para hacer acciones particulares que nada tiene que ver
con la gestion institucional

Faltar a las actividades civicas patrioticas u otras programadas por la IE.
Participar en actividades ajenas a su funcion u otras actividades en horario
de trabajo.

Faltar a reuniones de manera frecuente de caracter institucional
convocados por alguno de los estamentos de la I.LE o que le convoque la
superioridad.

Retirarse antes del término de las Asambleas convocadas por la Direccion
sin la autorizacién del director.

La mucha demora en realizar una tarea o de acatar un acuerdo institucional,
toda vez que afecta en el servicio educativo.

Faltar de palabra o fomentar con actos, gestos o actitudes, palabras u
obras a otro miembro de la comunidad educativa, porque provoca el
rompimiento de relaciones humanas entre el personal que labora en la I.E.
y la comunidad educativa.

Negarse a firmar arbitrariamente documentos de caracter pedagdgico o
administrativo cuando son dirigidos a su persona.

Disponer en exceso mas del tiempo debido cuando hace uso en su
refrigerio, porque esta actitud ocasiona abandono al estudiante y es una de
las causas para la mala convivencia, haciéndose responsable del
estudiante si ha sufrido situaciones que afectan su integridad fisica.
Disponer de los recursos de la Institucion Educativa sin conocimiento ni
autorizacion de la Direccion o aprobacion de los miembros del CONEI.
Negarse a asumir funciones o delegaturas cuando hay necesidad de
servicio.

Hacer comentarios negativos de los docentes, personal administrativo o
miembros de la comunidad educativa con la intencidén de dafar su dignidad
y Su reputacion.



Art. 32°. Las sanciones a las que se hacen acreedores los miembros del
personal directivo, docente y administrativo en que corresponda son:

a)
b)

c)
d)

Ser amonestado Verbalmente o por escrito por parte del jefe inmediato
superior segun el caso lo amerite.

Ser informado por escrito al CONEI para estudiar el caso y tomar las
medidas correctivas correspondientes.

Ser denunciado a la autoridad administrativa competente.

Las faltas de caracter disciplinario son las que se contemplan D.L. No
276, La Ley de Servicio Civil, y la Ley de la Reforma Magisterial N°
29944.

Art. 35°. Los estimulos a los que se hacen acreedores el personal, son los que
determina la Ley de Reforma Magisterial 29944 y la Ley 276 y su reglamento.

Art. 36° Adicionalmente a nivel institucional se considera como estimulo:

a)

b)

Oficios de felicitacion, agradecimiento, por acciones civico patrioticas,
Colaboraciones (bienes materiales, etc.)

Certificado de eficiencia y responsabilidad, segun los resultados del
aprendizaje durante el afio escolar.

Diploma de Honor.

Solicitar a las autoridades de la UGEL estimulos para los docentes por
servicios extraordinarios o especiales realizados en beneficio de la
comunidad educativa.

Resolucion directoral.

Otros estimulos a los docentes que cumplan con eficiencia,
responsabilidad, identificacion con la Institucién, durante el afio lectivo.

CAPITULO VII
DE LOS PLANES Y PROYECTOS

Art. 37°. Es facultad de cada trabajador presentar al inicio del afio un proyecto
educativo, productivo o de investigacidén por seccion o por equipos de trabajo, con
el fin de optimizar el desarrollo académico e institucional, el mismo que debera
incluirse en un respectivo plan de accion.

Art. 38°. Al inicio el trabajador hara llegar el proyecto, para que la I.E. implemente
su ejecucion y haga las correcciones necesarias. Al término de cada proyecto, el
trabajador hara llegar el informe correspondiente para su evaluacion y a su vez
informara a la superioridad para su respectiva resolucion.



Art. 39% De los Planes: Cada Comisién Educativa organizado de acuerdo a la
RM N° 321-2017-MINEDU, debera elaborar su Plan de Trabajo, la misma que sera
articulado al Plan Anual de Trabajo Institucional. La Comision sustenta su Plan
Anual ante el CONEI, Consejo Directivo de la APAFA y Comision de Recursos
Propios para que tenga el presupuesto que corresponda y se pueda ejecutar.

Art. 40°: El Consejo Directivo de la APAFA juntamente con el Comité de Recursos
Propios en el mes de marzo o abril deben elaborar su Plan Operativo Institucional,
tendran como base los Planes de Trabajo de las Comisiones de Trabajo Educativo
y se complementa con las necesidades identificadas y priorizadas por acuerdo del
CONEI, Consejo Directivo de APAFA y Consejo de Vigilancia y Comisién de
Recursos Propios.

~ CAPITULO VI )
DE LA SUPERVISION, MONITOREO Y ACOMPARNAMIENTO

Art. 41°. La supervision es responsabilidad del personal directivo, comprende
acciones de asesoramiento, acompafiamiento y monitoreo, dirigida a optimizar la
programacion curricular, proceso ensefianza-aprendizaje y la evaluacion.

Art. 42°. Las acciones de monitoreo y acompafiamiento se realizara tanto opinada
como inopinada, promoviendo mejorar el servicio de ensefianza-aprendizaje de la
institucion educativa, estan sujetos y planificados dentro del Plan de Monitoreo y
Acompafamiento.

Art. 43°. Los docentes que se resistan a las acciones de monitoreo y
acompafiamiento y que ocasionen obstaculos para que otros docentes sean
monitoreados acompafnados seran tratados de conformidad con la Ley N° 29944 y
su reglamento.

CAPITULO IX
DE LA PARTICIPACION SINDICAL

Art. 44°. La participacion y afiliacion sindical es de libre decisiéon de los
trabajadores, sin embargo, si éstos acatan a una medida de lucha programada por
Su organizacion, realizaran en su totalidad tal medida, luego informara a la
Direccion de la actitud tomada, caso de no participar deberan asistir a sus labores
normalmente; el incumplimiento del presente articulo es de exclusiva
responsabilidad del trabajador.

Art. 45°, El SUTEP como organizacion sindical, es reconocida legalmente, tiene
participacion activa en el quehacer institucional de nuestra institucion; defiende a
los agremiados; interviene en concursos de promociones internas del personal
docente, directivo y jerarquico, en la forma que la ley establece.



Art. 46°. EI SUTEP base de la IE N° 16211, promueve que sus agremiados
demuestren responsabilidad y eficiencia en el ejercicio de sus funciones de los
docentes dentro y fuera del aula, asi como interviene en la reflexion cuando hay
muestras que un docente no estd cumpliendo con sus funciones.

Art. 47° Las reuniones de los docentes que son convocados por el SUTEP,
deberan realizarse previamente coordinados, para que los estudiantes sean
controlados por el personal administrativo, porque se realizard en horario del
recreo. Estas reuniones seran rapidas, Informativas y duraran un maximo de 35
minutos, si excede el tiempo y se dan casos de que existieran agresiones de
lamentables consecuencias entre estudiantes o que hayan abandonado la escuela
con lamentables consecuencias, la responsabilidad recae en los que han
organizado la reunion.

CAPITULO X
DE LA ASAMBLEA DE TRAB<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>