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RESOLUCION DIRECTORAL N° 101- 21-DIR-CPNAL

Visto, que para el ejercicio del rol del Directivo se cuenta con Instrumentos de Gestion que
organizan y conducen los esfuerzos de la comunidad educativa hacia el logro de los resultados
a través de la gestion de las condiciones de funcionamiento. Entre ellos el Reglamento Interno,

Instrumento que regula la organizacién y funcionamiento integral de la Institucion Educativa.
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 68° de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, sefiala que es funcién de la
Institucion Educativa elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, el
Plan Anual de Trabajo y el Reglamento Interno entre otros. Que, el articulo 137° Instrumento de
Gestién Educativa del D.S. N° 011-2012-ED, Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo,
que establece el Reglamento Interno (RI), regula la organizacién y funcionamiento integral.
Establece funciones especificas, pautas, criterios y procedimientos de desempefio y de
comunicacion entre los diferentes miembros de la comunidad educativa. En este contexto, es
necesario que la Institucion Educativa Peruano Norteamericano “Abraham Lincoln”, cuente con
un instrumento que oriente su gestibn permita integrar organicamente las acciones en

concordancia con su linea axiolégica y los lineamientos de politica educativa pertinentes.

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- APROBAR la actualizacion del REGLAMENTO INTERNO del Colegio Peruano
Norteamericano Abraham Lincoln, el misma que consta de VIII capitulos y 196 articulos.

Instrumento elaborado en concordancia al marco normativo vigente.

Articulo 2°.- DIFUNDIR a la Comunidad Educativa, la aplicacion de este documento de gestion.

Comuniquese, Registrese y camplase
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Maria del Pilar Cervantes Rouson

Directora
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GLOSARIO DE SIGLAS Y TERMINOS

CNEB : Curriculo Nacional de la Educacién Basica

CPEL: Centro Pedagdgico en linea

DP: Programa del Diploma del IB, destinado a jovenes de 16 a 19 afios, es un
programa educativo riguroso, estimulante y equilibrado que constituye una
excelente preparacion para la universidad y la vida adulta. En nuestro Colegio
lo desarrollan los jovenes de Grado 10 (14-15 afios) a Grado 11 (15-16 afios).

IB: La Organizacion del Bachillerato Internacional ofrece un continuo de cuatro
programas de educacion internacional exigentes y de alta calidad para alumnos
de 3 a 19 afios.

IE: Institucion Educativa

NNAJA: Nifia, nifio, adolescente, joven y adulto

NEE: Necesidades Educativas Especiales

PAI: Programa de los Afos Intermedios del Bachillerato International (IB) hace
hincapié en el desafio intelectual. Anima a los alumnos de 11 a 16 afios a
establecer conexiones practicas entre sus estudios y el mundo real, lo que los
prepara para alcanzar el éxito en su formacion futura y en sus vidas. En nuestro
Colegio lo desarrollan los nifios de Grado 6 (11 - 12 afios) a Grado 9 (13-14
afnos).

PEP: Programa de la Escuela Primaria del Bachillerato Internacional (IB) es un marco
curricular transdisciplinario concebido para nifios de 3 a 12 afios. En nuestro
Colegio lo desarrollan los nifios de Nursery (3-4 afios) a Grado 5 (10- 11 afios).

SEHO :Servicio Educativo Hospitalario
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PRESENTACION

El Colegio Peruano Norteamericano Abraham Lincoln (en adelante el Colegio) de
gestibn privada fue creado y es promovido por la Cooperativa de Servicios
Educacionales Abraham Lincoln Ltda. (en adelante la Cooperativa). Imparte educacion
escolarizada en los niveles: Preschool (Inicial) — Elementary School (Primaria) y

Secondary School (Secundaria).

Su funcionamiento esté autorizado por las Resoluciones Ministeriales N° 1707 de 21 de
marzo de 1950, N° 4289 del 26 de mayo de 1952 que autorizan la ensefianza del idioma
inglés, Primaria completa y el ler. y 2do Ciclo de Secundaria con Resoluciéon Directoral
N° 1100 del 20 de octubre de 1989 que autoriza la ampliacion del servicio del Nivel

Inicial, ubicado en la Av. José Antonio N° 475. Urb. Parque de Monterrico La Molina.
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CAPITULO |

LINEA AXIOLOGICA

Art.1°. — Identidad
Somos un Colegio encaminado a fortalecer la propuesta pedagdgica que busca
imprimir direccionalidad a la gestiobn, garantizando su continuidad vy
consistencia para el logro de los objetivos y metas establecidas centrada en la
formacion integral de la persona, enfrentando nuevos desafios y trabajando
hacia el mantenimiento de la excelencia académica y el bienestar holistico de
nuestros estudiantes a través de la implementacion continua de tres de los
programas del IB con los que trabajamos, el PEP, el PAl y el Diploma y el
desarrollo de habilidades tanto duras como blandas y también a través del
apoyo de nuestras alianzas con otras organizaciones internacionales, tales
como la Alianza Francesa , ESAN- Escuela Superior de Administracion de
Negocios, ADCA - Asociacion de Asociaciones Culturales, ASCIBP -

Asociacion de Colegios IB del Perq, entre otras.

Por ende, se sustenta en los siguientes principios:

a) Educacion inspirada en la libertad, democracia, solidaridad y demas valores
conductuales.

b) Una estructura organizacional bien definida.

c) Recursos del Colegio destinados a la innovacion tecnologica dirigida al
mejoramiento continuo de la ensefianza.

d) Uso racional de los recursos como parte de una cultura de ahorro y de bien
comun.

e) Comunicacion e informaciébn asertivas, veraces, oportunas Yy
multidireccionales.

f) Canales de informacion definidos.

g) Participacion permanente y democratica de los miembros de la Comunidad

Educativa en la toma de decisiones.
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h) Delegacion de funciones alentando el liderazgo y el trabajo en equipos

multidisciplinarios y multidireccionales.

I) Liderazgo participativo en todos los niveles en el conocimiento y la
capacidad de conciliar.

j) Una politica de continuidad en los principios de gestion, independientemente

de los cambios directivos.

Art.2°. — MISION
Ser una comunidad educativa de referencia internacional en la que cada uno de
sus miembros participe de forma activa y eficiente para formar ciudadanos del

mundo comprometidos con la transformacion social.

Art.3°. = VISION
Formar integralmente a nuestros estudiantes para desarrollar sus competencias
en un contexto internacional e inclusivo, con el compromiso de ser una

comunidad educativa de excelencia.
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DIRECCION, ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION

Art.4°.- EIl Colegio Peruano Norteamericano Abraham Lincoln de gestion Privada, esta
ubicado en calle Jose Antonio N° 475, Urbanizacion Parque de Monterrico-La

Molina.

ORGANIZACION

Nuestro Colegio consciente de la responsabilidad innovadora en la gestion
pedagogica, administrativa e institucional, formula y aplica su Reglamento
Interno como un instrumento técnico normativo de gestion institucional que

regula la organizacién y funcionamiento integral del Colegio.

Tiene la finalidad de garantizar la calidad y eficiencia del servicio educativo que
brinda en los tres niveles y de asegurar el logro de los fines y objetivos
propuestos en el marco de los lineamientos de la politica educativa del sistema
de la Educacion peruana y el contexto actual priorizando acciones en
situaciones de emergencia sanitaria acorde al contexto en la etapa de

aislamiento social y el retorno a las actividades presenciales.

Art.5°. - Para su organizacion y funcionamiento el Colegio se rige por:

a) Las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion.
b) Los Estatutos de la Cooperativa
c) Las orientaciones axiolégicas, académicas y administrativas de la Cooperativa

como entidad promotora.
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d) La ensefianza intensiva del inglés como segundo idioma y lengua de

instruccion, asi como, un instrumento de cultura y de comunicacion
internacional.

e) Los principios béasicos de educacion en democracia con libertad y solidaridad.

f) Los principios y normas desarrolladas y exigidos por la Organizacion del
Bachillerato Internacional.

g) Los atributos del Perfil de la Comunidad de Aprendizaje del IB

h) Los valores del Colegio

Art. 6°.- Los 6rganos que conforman la comunidad educativa del Colegio son:

a) ORGANO PROMOTOR

= Cooperativa de Servicios Educacionales Abraham Lincoln Ltda.

b) ORGANO DE DIRECCION
= Direccion del Colegio

= Sub Direccion

c) ORGANO DE CONSEJO DIRECTIVO ACADEMICO
= Coordinaciones IB:
o PEP
o PAI
o DP
= Jefes de Servicios de Apoyo al Estudiante
o PEP
o PAI/DP

d) ORGANO DE COORDINACION
= Coordinador General de Actividades

= Coordinador de Psicologia
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Coordinador de Atencion a la Diversidad
Co-coordinador 1B PEP

Jefes de Departamentos

Coordinador IB CAS

e) ORGANO TECNICO PEDAGOGICO

Lideres de Grado

Lideres de Equipo Verde y Desarrollo Sostenible A
Lider de Teoria del Conocimiento

Lider de Proyecto Personal

Lider de Monografia

Lider de Actividades Artisticas Co-Curriculares
Profesores

Profesores Adjuntos

Entrenadores

Co Tutores

Administradores de Centros de Recursos y Medios
Psicélogos

Consejero y Orientador Vocacional

Consejeros de Normas y Bienestar Estudiantil
Asistentes

Auxiliares

f) ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Secretaria de Direccion

Secretaria Académica - Asesora
Secretaria de Secretaria Académica
Secretarias de Nivel

Secretaria de Actividades y Deportes

Gerencia

Reglamento Interno Péagina | 10
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» Departamento Legal

» Departamento de Contabilidad

» Departamento de Marketing, Imagen Institucional y Admision
» Departamento de Sistemas

» Departamento de Recursos Humanos

= Departamento de Logistica

» Departamento de Servicio Generales y Mantenimiento.
= Coordinacién del Consejo de Administracion

Art.7°.- Son funciones de los 6rganos de la Comunidad Educativa:

DEL ORGANO PROMOTOR

Art. 8 °. - La Cooperativa como entidad Promotora del Colegio, tiene entre otras las

siguientes facultades:

a) Establecer orientaciones axioldgicas, académicas y administrativas del
Colegio con la coordinacion de Direccién.

b) Nombrar previo concurso al Director del Colegio.

c) Nombrar, promover, ratificar y contratar, a propuesta de Direccion al Sub-
Director, Personal Docente, Jefaturas de Servicios de Apoyo al Estudiante,
Coordinaciones 1B, Coordinaciones otras, Psicologos, Psicopedagogos,
Consejeros, Jefes de Departamento Académicos, Lideres de Areas
Especializadas y Administradores de Centros de Recursos y Medios, entre
otros, siguiendo los lineamientos de Recursos Humanos.

d) Apoyar al Director, en todas las acciones que tiendan a mejorar el proceso
de aprendizaje.

e) Velar por el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo del Colegio.

f) Cautelar el cumplimiento de: Reglamento Interno, Manual de Organizacion

y Funciones y Manual de Normas y Convivencia de los estudiantes.
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g) Cumplir y hacer cumplir la ley, el Estatuto, resoluciones de la Asamblea

General, los Reglamentos Internos y sus propios acuerdos.

Art. 9°. - Para dar cumplimiento a lo dispuesto en al articulo anterior, la Promotora estara
representada, ademas de los miembros del Consejo de Administracion, por

Gerencia y por los distintos Comités que esta designe.

DEL ORGANO DE DIRECCION

El 6rgano de Direccion esta conformado por la Directora. Es la méaxima autoridad y la
representante legal del Colegio. Es la responsable de los procesos de gestion educativa.
Promueve las mejores condiciones materiales y de clima institucional para el adecuado
desempeiio profesional de los docentes y para que los educandos logren aprendizajes
significativos.

Este 6rgano lo complementa con el Sub Director que ejerce un cargo de responsabilidad
directiva, colaborando con la Directora en la gestion pedagdgica y administrativa de la

Institucion Educativa.

LA DIRECTORA

Art. 10°.- La Directora es la primera autoridad del Colegio, responsable ante el Ministerio
de Educacién y el Consejo de Administracion de la Gestion Escolar del
Colegio de conformidad los articulos 80° y 84° de los Estatutos de la
Cooperativa. Es la maxima autoridad y la representante legal del Colegio. Es
responsable de su gestion en los ambitos pedagdgico, institucional y
administrativo.

Art. 11°. - El cargo de Directora es un puesto de Direccién y es nombrado por el Consejo
de Administracion. Ejerce sus funciones a tiempo completo y dedicacion
exclusiva.
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de Educacion, con autoridad y responsabilidad para que se cumplan los

fines y objetivos del Colegio.

Art. 13°.- La mision del puesto de Directora es la de planificar, organizar, dirigir,
supervisar y evaluar el funcionamiento general del Colegio con la finalidad de
garantizar la calidad del proceso educativo centrado en los estudiantes,
fortaleciendo el espiritu de comunidad entre todos los estamentos generando

mejoras continuas.

Art. 14°. -Son funciones de la Directora del Colegio:

14.1 En relacion a la Gestion Pedagogica:

a) Ser la primera autoridad del Colegio, con atribucion y responsabilidad para
gue se cumplan los fines del Colegio.

b) Formular proyectos del Presupuesto anual de Operacion y de Inversion
para el Area Académica a ser aprobado por el Consejo de Administracion
y la Asamblea General respectivamente.

c) Presidir la comisién de seleccion y de promocién del Personal Docente y
proponer su aprobacion.

d) Elaborar la propuesta pedagégica observando lo contemplado en el CNEB
vigente.

e) Autorizar las Visitas Instructivas, en coordinacion con las Jefaturas de
Servicios de Apoyo al Estudiante y Coordinaciones IB.

f) Autorizar Viajes de Estudios y excursiones, en coordinacion con la
Gerencia.

g) Representar al colegio ante ADCA, LAHC, ASCIBP, Alianza Francesa,
Instituto Confucio, ESAN, Universidad Nacional Agraria La Molina, LPD —
Liga Peruana de Debate y ante cualquier otra organizacion de caracter
educativo de la que el Colegio forme parte.

Calle José Antonio 475
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h) Coordinar y supervisar la asignacion de cargas horarias y formulacion de
horarios de clase al personal docente.

i) Promover la administracion y procesamiento de encuestas a Padres de
Familia en relacién a los indicadores de gestion del proceso educativo y
evaluar los resultados de las mismas con la Junta Académica para la toma
de decisiones que generen mejora continua, previa autorizacion del
Consejo de Administracion.

j) Convocar la conformacion del Comité de Evaluacion Pedagoégico de
Textos Escolares y el Comité de Padres de Familia para la Seleccion de
Textos y el requerimiento de materiales para el siguiente afio escolar junto
con los Jefes de Departamento de Area y Coordinaciones IB, con la
participacion de los Padres de Familia representados por el Comité de
Grado en cumplimiento de la normativa correspondiente.

k) Realizar seguimientos sobre la asistencia y puntualidad del personal
docente del Colegio durante las actividades regulares y extraordinarias.

) Velar por la seguridad y el bienestar fisico y emocional de los estudiantes

y el personal a su cargo.

m)Planificar, organizar y ejecutar reuniones informativas, de coordinacion y

de evaluacion con el personal docente.

n) Participar en el desarrollo, evaluacion y revision del Plan de Estudios y
brindar el apoyo requerido para la implementacion de los programas
aprobados.

0) Promover una cultura de evaluacion y mejora continua de la gestion
educativa y de los aprendizajes de las/los estudiantes, en el marco de la
evaluacion formativa que se plantea en el CNEB.

p) Establecer y mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las
funciones administrativas del Colegio segun corresponda.

q) Establecer los mecanismos para diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar y

erradicar la violencia, el hostigamiento, cualquiera sea su naturaleza, la

Calle José Antonio 475
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intimidacion y cualquier acto considerado como acoso entre los estudiantes
para fortalecer una convivencia pacifica.

r) Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto por las
normas de convivencia y reforzar la disciplina cuando sea necesario de
acuerdo con los lineamientos de Convivencia estipuladas por el Colegio.

S) Motivar y crear relaciones positivas entre todas y todos los integrantes de
la comunidad educativa, como fundamento para el ejercicio de la
ciudadania activa.

t) Mantener la plena autoridad y responsabilidad del Area Académica del
Colegio.

u) Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo, con
participacion del personal docente que seré presentado a los Socios una
vez en la Asamblea General que corresponde.

v) Asesorar al Consejo de Administracion, a los Comités de Apoyo y a la
Gerencia en los asuntos de su competencia.

w) Presidir las actividades y ceremonias programadas por el colegio.

X) Considerar y aprobar permisosy licencias del Personal Académico en
coordinacion con Recursos Humanos.

y) Proponer al Consejo de Administracion y/o Gerencia estimulos al Personal
Académico, por su labor extraordinaria, tanto en el cumplimiento de sus
funciones como en otras que redundan en beneficio del educando, del
Colegio y de la Comunidad Lincolina.

z) Comunicar a Recursos Humanos cualquier falta cometida por parte del
personal a su cargo por incumplimiento de funciones, conforme a lo
estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo. En casos de reincidencia
o falta grave, como maxima autoridad del Colegio, debera informar por
escrito a las autoridades de la UGEL, en tanto Recursos Humanos debera

hacer lo propio al Ministerio de Trabajo y/o autoridades competentes.

Calle José Antonio 475
La Molina
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aa)Supervisar el proceso de Ratificacion de Matricula, Admision, Traslados y
Reingresos y exoneracion de asignaturas tales como Religion y Educacion
Fisica.

aa) Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagdgica y
de gestidn, experimentacion e investigacion educativa

bb) Supervisar las pruebas de ubicacion y la convalidacion de estudios
realizados en el extranjero.

cc) Autorizar el uso eventual de los ambientes y equipos del colegio,
siempre que no interfiera con el programa establecido, previa coordinacion
con la Gerencia.

dd) Coordinar y asistir a las reuniones programadas por el érgano
promotor y demas organismos del Colegio.

ee) Garantizar la existencia, autenticidad y veracidad de los registros
gue se realizan a través de los medios y/o sistemas informéaticos
dispuestos por el MINEDU, los que deben corresponder a estudiantes que
efectivamente hubieran recibido el servicio educativo de Educacién Béasica
en la IE privada, asi como de las certificaciones del proceso educativo.

ff) Establecer anualmente los lineamientos para Desarrollo

Profesional y Evaluacién Docente.

14.2 En relacién a la Comunicacion
a) Coordinar con Gerencia las actividades administrativas del proceso de

Admision y Matricula.

b) Promover la comunicacion del personal docente con los padres de familia
en relacion a aspectos de caracter académico, conductual y formativo.

c) Propiciar el desarrollo de relaciones humanas armoniosas Yy el
fortalecimiento de una comunidad educativa inclusiva, intercultural y
respetuosa de las normas de convivencia y de su medio ambiente.

d) Brindar informacion oportuna, precisa y pertinente a la comunidad educativa

en relacion al que hacer educativo institucional.

Calle José Antonio 475
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e) Promover la convocatoria y participacion de equipos multidisciplinarios
(especialistas externos, especialistas Atencion a la Diversidad, psicélogos y
docentes del colegio) con la finalidad de atender a los estudiantes que
presentan dificultad es en el aspecto académico, conductual y/o emocional
durante el afio académico.

f) Coordinar con Gerencia de la Cooperativa los aspectos de apoyo
administrativo que requiera.

g) Emitir pronunciamientos institucionales del Colegio con la aprobacion del

Consejo de Administracion.

14.3 En relacion al Desarrollo Profesional

a) Liderar la elaboracion del Plan de Capacitacion para el Personal Docente de
los tres niveles educativos, con la participacién de las Coordinaciones IB,
Jefaturas de Servicios de Apoyo al Estudiantado y en coordinacion con el
Departamento de Recursos Humanos.

b) Supervisar, evaluar e informar sobre el desempefio del Personal Docente y
Administrativo a su cargo y colaborar en el logro de sus metas individuales
en cumplimiento de las politicas de desarrollo profesional y evaluacién
docente.

c) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
contindo asistiendo reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

d) Apoyar y promover una cultura de investigaciéon e innovacioén en el colegio.

e) Informar al Personal Docente sobre las oportunidades de desarrollo
profesional disponibles.

f) Acompanar y/ o capacitar al Personal Docente en el manejo y cumplimiento
de Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Convivencia, Politicas y
Procedimientos de Evaluacion del estudiante, Politicas y Procedimientos

sobre Desarrollo Profesional y Evaluacion Docente, Manuales,

Calle José Antonio 475
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Lineamientos, Guias; asi como tendencias educativas y normativa vigente
de la Cooperativa.

g) Administrar la documentacién oficial del colegio.

h) Emitir oportunamente los informes y la documentacion solicitada por las
autoridades educativas, Gerencia, por el Consejo de Administracion y/o la
Asamblea General de Socios.

1) Expedir Constancias y Certificados de Estudios.

J) Velar por el bienestar de los estudiantes en el marco de la emergencia
sanitaria por el COVID-19 en el contexto de la prestacion del Servicio a
Distancia, Semipresencial o Presencial, promoviendo la comunicacion y

compromiso de los Padres de Familia.

14.4 En larelacion a la documentacion:

a) Conocer los documentos relacionados con los tres programas IB que se
administran en el colegio.

b) Aprobar, implementar y evaluar los instrumentos de gestion de la IE
privada conforme la normativa vigente, en concordancia con la linea
axiolégica establecida por el Organo Promotor y los lineamientos de
politica educativa aprobados por el Minedu.

c) Establecer y mantener un archivo del curriculo escrito del colegio.

d) Dirigir el proceso de desarrollo o revision de los documentos de gestion del
colegio.

e) Tomar las previsiones para que los archivos de los estudiantes, y otros
informes y documentos confidenciales sean mantenidos en reserva; asi
como la destruccion de registros de acuerdo a la legislacion y las normas
vigentes. Los archivos, documentos e informes confidenciales del personal
seran remitidos a Recursos Humanos para su custodia.

f) Garantizar la correcta actualizacion de los Drives correspondientes para el
Senior Management, Junta Académica, con la finalidad de garantizar

continuidad en la gestién.

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500
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Art. 15°.

Art. 16°.

AM LINCOLN

g) Administrar la documentacién oficial del colegio teniendo informada a

Art. 17°. -

Reglamento Interno Péagina | 19

Gerencia y al Consejo de Administracion.

El cargo de Secretaria Académica es la de un/a docente con amplia
experiencia en la Gestion Educativa. Asiste a la Directora del Colegio y al
personal docente en la organizacion y direccion de las actividades Técnico

Pedagdgicas y administrativas.

Tiene la mision de trabajar con la Directora de manera coordinada para
planificar, organizar, evaluar e informar los resultados de gestion
pedagdgica a la UGEL, DRELM o Ministerio de Educacion, asi como al
Consejo de Administracion y a la Asamblea General de Socios con la
finalidad de garantizar la calidad del proceso educativo centrado en los
estudiantes, fortaleciendo el espiritu de comunidad entre todos los

miembros y generando mejora continua.

Son funciones de Secretaria académica:

17.1 En relacion a la Gestion Pedagdgica

a)

b)
c)

d)

Brindar asistencia sistematica y asesoramiento integral en todos los
aspectos de caracter técnico pedagodgico

Elaborar los criterios que orientaran la planificacién institucional

Elaborar documentos de consulta sobre asuntos competentes al
Ministerio de Educacién, DRELM y UGEL N°06 y preparar la
documentacion solicitada por estas entidades.

Actualizar los instrumentos de gestion: Plan Anual de Trabajo,
Reglamento Interno, Proyecto Curricular y Proyecto Educativo

Institucional. Asi mismo, hacer lo propio con lo relacionado a Plan Lector,

Calle José Antonio 475

La Molina

Tel.: (511) 617 4500
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Plan de Supervision, Plan de Educacion Ambiental y otros. Asi como
presentar oportunamente a la UGEL N° 06 cuando lo solicite.

e) Mantener actualizada a la Directora sobre los cambios e innovaciones

acorde a la normativa vigente.

f) Informar a la UGEL sobre los avances del PAT realizadas durante los

semestres respectivos.

g) Asesorar a la secretaria académica para atender las solicitudes de los
padres de familia sobre las exoneraciones de los cursos de Religion y
Educacion Fisica, autorizadas de acuerdo con las normas vigentes.

h) Actualizar los Talleres Curriculares en coordinacién con los Coordinadores
de Nivel y presentar a la UGEL para su aprobacion.

i) Realizar otras funciones que sean asignadas por la Direccién que permitan

cumplir con la mision del cargo.

17.2 En relacion con la Comunicacion:

a) Mantener una Comunicacion cordial y de plena comunicacién con las
coordinadoras del nivel, asesores y personal docente en relacion a aspectos
de caracter académico, conductual y formativo.

b) Brindar informacién oportuna, precisa y pertinente a la comunidad educativa
en relacién al quehacer educativo institucional.

c) Administrar la documentacién oficial del colegio conjuntamente con la
Direccion.

d) Emitir oportunamente los informes y la documentacion solicitada por la

Directora, coordinadoras de nivel, docentes en general y autoridades.

17.3 En relacion con el Desarrollo Personal:
a) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy

suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno Pégina | 20 www.abrahamlincoln.edu.pe



E ABRAH

AM LINCOLN

I

b) Tener la oportunidad de participar en cursos de actualizacion

DEL SUB-DIRECTOR

Art. 18°. - EIl cargo de Sub-Director es de confianza y se reporta con la Directora,
coordina los diferentes programas del Colegio que le delega la Directora y
vela por su correcta ejecucion. Asiste a la Directora del Colegio en la
organizacion y direccion de las actividades administrativas, culturales,
civicas y sociales, es nombrado por el Consejo de Administracion conforme
al estatuto, y ejerce sus funciones a tiempo completo y dedicacion exclusiva.

A falta de Sub — Director, las funciones seran ejercidas por la Directora del
Colegio.

Art. 19°. -Tiene la misién de trabajar colegiadamente con la Directora para planificar,
organizar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento general del Colegio
con la finalidad de garantizar la calidad del proceso educativo centrado en los
estudiantes, fortaleciendo el espiritu de comunidad entre todos los miembros

y generando mejora continua.

Art. 20°. -Son funciones del Sub-Director:

20.1 En relacién a la Gestion Pedagodgica

a) Elaborar y monitorear el desarrollo del plan anual y la calendarizacién del
ano escolar.

b) Participar en el desarrollo, evaluacion y revision del plan de estudios y
brindar el apoyo requerido para la implementaciéon de los programas
aprobados.

c) Elaborar y sustentar el presupuesto anual para el area educativa ante el

Consejo de Administracion juntamente con la Directora

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500
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d) Revisar periodicamente el cumplimiento de metas establecidas en el Plan
de Desarrollo Institucional.

e) Representar al Colegio ante ADCA, LAHC, ASCIBP, Universidad de
Cambridge, Alianza Francesa, Instituto Confucio, LPD — Liga Peruana de
Debate y ante cualquier otra organizacion de caracter educativo en ausencia
de la Directora.

f) Coordinar y supervisar la asignacion de cargas horarias y formulacion de
horarios de clase conjuntamente con la Directora en conjunto con las
Coordinadoras IB.

g) Promover la administracion y procesamiento de encuestas a Padres de
Familia en relacién a los indicadores de gestion del proceso educativo y
evaluar los resultados de las mismas con la Junta Académica para la toma
de decisiones que generen mejora continua.

h) Coordinar y supervisar la elaboracion de listados de textos y Gtiles escolares
y requerimiento de materiales para el siguiente afio escolar junto con los
Jefes de Departamento y Coordinaciones IB, con la participacion de los
Padres de Familia representados por el Comité de Grado.

i) Supervisar el correcto funcionamiento del Sistema Académico del Colegio
en SiaNet, en coordinacién con Jefe de Departamento de Disefio,
Tecnologiay STEAM y las Jefaturas de Servicios de Apoyo al Estudiantado.

j) Establece Planes de Accién hacia la mejora de resultados, en coordinacion
con los Jefes de Departamento.

k) Realizar seguimiento sobre la asistencia y puntualidad del Personal Docente
del colegio durante las actividades regulares y extraordinarias

[) Velar por la seguridad y el bienestar fisico y emocional de los estudiantes y
el personal a su cargo.

m)Planificar, organizar y ejecutar reuniones informativas, de coordinacion y de
evaluacion con el Personal docente.

n) Establecer y mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las

funciones administrativas del colegio.

Calle José Antonio 475
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0) Establecer los mecanismos para diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar y
erradicar la violencia, el hostigamiento, la intimidacion y cualquier acto
considerado como acoso entre los estudiantes para fortalecer una
convivencia pacifica.

p) Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto por las
normas de convivencia y reforzar la disciplina cuando sea necesario de
acuerdo con el Manual del Colegio.

q) Representar  al colegio, con autoridad y responsabilidad para que se
cumplan los fines del Colegio en ausencia de la Directora.

r) Mantener la plena autoridad y responsabilidad del gobierno académico y
administrativo del Colegio.

s) Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo, con
participacion del personal directivo, jerarquico y docentes.

t) Asesorar al Consejo de Administracion, a los Comités de Apoyo y a la
Gerencia en los asuntos de su competencia.

u) Participar en la comision de seleccion y de promocién de Personal Docente.

v) Presidir las actividades y ceremonias programadas por el colegio en
ausencia del Director

w) Crear y mantener el buen clima organizacional mediante el desarrollo del
sentido de pertenencia y filiacién al Colegio.

X) Presidir las reuniones Técnico-Pedagdgicas del Colegio en ausencia del
Director.

y) Formular, actualizar, cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del
Colegio juntamente con la Directora.

z) Supervisar el correcto del proceso de Traslado y Reingreso de estudiantes
a través de las Pruebas Exploratorias, Evaluaciones Psicolégicas y
Entrevistas Personales con los Padres de Familia de los estudiantes
postulantes.

aa) Supervisar las pruebas de ubicacion y convalidacion de estudios realizados

en el extranjero.

Calle José Antonio 475
La Molina
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bb) Calificar y coordinar permisos y licencias al Personal Académico y
Administrativo a su cargo, en casos debidamente justificados en
coordinacion con Jefatura de Servicios de Apoyo al Estudiantado e
informar a la Gerencia quien se las otorgara.

cc) Coordinar con la Direccion y la Gerencia los aspectos de apoyo
administrativo que requiera.

dd) Coordinar y asistir a las reuniones programadas por el Organo Promotor y
demas organismos del Colegio por delegacion o en ausencia de la
Directora.

ee) Establecer anualmente los lineamientos para Desarrollo Profesional y

Evaluaciéon Docente.

20.2 En relacion con la Comunicacion:

a) Supervisar con la Direccion las actividades pedagogicas del proceso de
Admisién.

b) Promover la comunicacion del Personal Académico con los Padres de
Familia en relacion a aspectos de caracter académico, conductual y
formativo.

c) Brindar informacion oportuna, precisa y pertinente a la comunidad educativa
en relacién al quehacer educativo institucional.

d) Promover la convocatoria y participacion de equipos multidisciplinarios
(especialistas externos, especialistas Atencion a la Diversidad, psicologos y
docentes del colegio) con la finalidad de atender a los estudiantes que
presentan dificultades en el aspecto académico, conductual y/o emocional
durante el afio académico.

e) Administrar la documentacién oficial del colegio conjuntamente con la
Direccion.

f) Emitir oportunamente los informes y la documentacion solicitada por las

autoridades educativas y por el Consejo de Administracion.
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20.3 En relacion al Desarrollo Profesional:

a) Liderar la elaboracion del Plan de Capacitacion para el Personal Docente de
los tres Niveles educativos.

b) Supervisar, evaluar e informar sobre el desempefio del Personal Docente y
colaborar en el logro de sus metas individuales en cumplimiento de las
politicas de desarrollo profesional y evaluacion docente.

c) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

d) Apoyar y promover una cultura de investigacion e innovacion en el colegio

e) Informar al personal sobre las oportunidades de desarrollo profesional
disponibles.

f) Acompafar y/o capacitar al Personal Docente en el manejo y cumplimiento
de: Reglamento Interno, Manual de Convivencia, Politicas Académicas
(Acompafiamiento y Monitoreo Virtual del Docente, Linguistica, Evaluacion,
Integridad Académica, Atencién a la Diversidad, Tareas, Uso de Recursos
Tecnologicos y Comportamiento Digital, entre otras), Lineamientos
(Comunicacién con Padres, Grabacion de Clases Virtuales, Redaccion de
Documentos), Protocolos (Bioseguridad, etc.), GAD — Guia de Aprendizaje
a Distancia, Plan de Evaluacion de Desempefio Docente; asi como
normatividad vigente y tendencias educativas.

g) Realizar sesiones de induccion al Personal Docente nuevo al Colegio, en

coordinacion con la Junta Académica.

20.4 En relacion con la documentacion:
a) Conocer los documentos relacionados con los tres programas IB que se
administran en el colegio.

b) Establecer y mantener un archivo del curriculo escrito del colegio.

Calle José Antonio 475
La Molina
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c) Dirigir el proceso de desarrollo o revision de los documentos de gestion del
colegio.

d) Participar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan de Desarrollo
Institucional del Colegio.

e) Tomar las previsiones para que los archivos de los estudiantes, del personal
y otros informes y documentos confidenciales sean mantenidos en reserva;
asi como la destruccion de registros de acuerdo con la legislacion y las
normas vigentes.

f) Garantizar la correcta actualizacién de los Drives correspondiente para el
Consejo Directivo Académico (SMT) y Junta Académica, con la finalidad de
garantizar continuidad en la gestion.

g) Expedir Constancias y Certificados de Estudios, entre otros, en ausencia del

Director.

DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO ACADEMICO

COORDINADORAS DE LOS PROGRAMAS IB PEP, PAI'Y DP

Art. 21°.- Las Coordinadoras del IB, son el nexo entre la organizacion del Bachillerato
Internacional y la Direccion del Colegio. Planifica, organiza, dirige y
supervisa de manera integral los procesos de implementacioén, innovacion y
consolidacion curricular del programa de acuerdo con las politicas
institucionales. Proporciona informacion, orientacion y apoyo administrativo
a los estudiantes, docentes, y padres de familia sobre el desarrollo del

Programa en el colegio.

Art. 22°.- Son funciones de las Coordinadores de Bachillerato Internacional (PEP, PAIl'y
PD):

Calle José Antonio 475
La Molina
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22.1 En relacion a la Gestion Pedagogica

a) Asesorar y supervisar el disefio y el desarrollo curricular dentro del
Programa a su cargo, para lo cual coordina acciones con los Asesores de
Area y jefaturas, segln corresponda.

b) Preparar y gestionar los requerimientos del presupuesto para su nivel y
supervisar la ejecucion del mismo.

c) Elaborar el Plan de Estudios del PEP/PAI/DP con el apoyo de la Jefatura
de Apoyo de Servicio al Estudiantado y en coordinacion con los Jefes de
Departamento.

d) Determinar cargas horarias.

e) Coordinar el calendario de actividades académicas con las Jefatura de
Apoyo de Servicio al Estudiantado y las otras Coordinaciones IB.

f) Asesorar la elaboracion de documentos de desarrollo curricular tales como
carteles de alcances y secuencias y planificadores de unidad,

g) Brindar acompafiamiento pedagdgico, promoviendo espacios de trabajo
colegiado.

h) Coordinar actividades académicas con el equipo docente y Jefaturas.

i) Solicitar los requerimientos del material didactico y de los textos del
programa de acuerdo con el presupuesto aprobado.

j) Asesorar y supervisar la elaboracion de portafolios Programa De Escuela
Primaria (PEP) de los estudiantes de Inicial y Primaria.

k) Asesorar y supervisar la ambientacién de aulas

l) Asesorar, coordinar, revisar y traducir el programa de indagacion de afio
escolar relacionadas al nivel Inicial y Primaria.

m)Supervisar y coordinar el funcionamiento para el llenado de notas al
sistema,; asi
como enviar datos que se reportaran en la libreta, para lo cual revisa
previamente y coordina con asesores del area.

n) Planificar, organizar, ejecutar y supervisar la exposicion, proyecto personal
y monografia segun corresponda.

Calle José Antonio 475
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0) Realizarseguimientodeestudiantesenreunionesdecoordinacionporgradooc
onla tutora de manera individual.

p) Establecer y mantener un clima eficiente de aprendizaje en el colegio.

q) Ayudaren la seleccién de materiales de instruccion apropiados y monitorea
el desarrollo de los programas de ensefianza.

r) Participaren el desarrollo, evaluacion y revision del plan de estudios y
asumir la responsabilidad para la implementacion de los programas
aprobados.

s) Planear y supervisar las actividades propias del programa a su cargo.

t) Prepararysometerlosrequerimientosdelpresupuestoparasuprogramaysupe
rvisar el gasto de los recursos del mismo.

u) Establecer y mantener un sistema eficiente oficina para apoyar las
funciones administrativas del programa.

V) Supervisar la ejecucion del Programa CAS.

w) Asistir a eventos especiales en reconocimiento del logro estudiantil y otras
actividades y eventos auspiciados por el colegio.

X) Presentar proyectos de innovacién pedagdgica para la mejora de los
aprendizajes.

y) Participar en el planeamiento y atencion con intervencion, ofreciendo los
servicios relacionados a los estudiantes que tienen dificultad en sus clases
con apoyo del Departamento de Psicopedagogia y Atencion a la
Diversidad.

z) Desarrollar otras responsabilidades que pueden ser asignadas o
requeridas por la ley peruana, el reglamento o politica institucional y la
Direccion General.

aa) Proponer a docentes capacitados para que participen en las reuniones de
desarrollo del curriculo.

bb) Informar a la Direccion sobre el avance de los aprendizajes al finalizar cada

bimestre.
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22.2 En relacién con la Comunicacion:

a) Coordinar con Atencion a la Diversidad y Psicopedagogia la atencion de
los estudiantes, segun se requiera.

b) Realizar entrevistas con los padres de familia que lo soliciten.

c) Consolidar informes académicos y elaborar plan de accion para remediar
dificultades.

d) Establecer sistemas para la comunicacion y la colaboracion entre todo el
personal que participa en la implementacién del programa.

e) Realizar reuniones informativas para los padres.

f) Distribuir toda la informacién pertinente enviada por IB.

g) Asegurar que se cumplan todos los requisitos establecidos por IB para la
implementacion del programa.

h) Responder a pedidos de informacién por parte del IB (por ejemplo,
cuestionarios).

i) Coordinar la comunicacion entre IB y el colegio.

j) Facilitar el contacto con la comunidad del IB utilizando medios tales como
los foros de debate del Centro pedagdgico en linea (CPEL), el correo
electronico y las visitas a colegios.

k) Fomentar el uso del CPEL en la comunidad del colegio.

l) Llevar a cabo reuniones de personal cuando sea necesario para la
normal operacion del colegio apoyando de manera activa la filosofia
bilingte del colegio.

m)Planear y supervisar conferencias programadas de manera regular entre
Padres de Familia y profesores, y coordina conferencias especiales de
acuerdo con la necesidad.

n) Actuar como un enlace entre el colegio, hogar y comunidad, explica
politicas, desarrolla programas y actividades; y promueve la participacion

de la comunidad en los asuntos del colegio.

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno P4gina | 29 www.abrahamlincoln.edu.pe



ABRAHAM LINCOLN
' EF IAT ) i L

0) Mantener informado al director de las actividades y necesidades del
colegio, trabaja en forma colaborativa en todos los asuntos, a traves de
informes regulares.

p) Establecer sistemas para la comunicacion y la colaboracion entre todo el
personal que participa en la implementacion de los programas.

q) Publicar articulos relacionados con el Programa.

r) Promover la mejora de los aprendizajes esperados atendiendo a
necesidades especificas de aprendizaje de los estudiantes, a través de
sesiones diferenciadas y con estrategias innovadoras de refuerzo que
buscan fortalecer y desarrollar las competencias previstas.

s) Contribuir al andlisis de la ECE y la planificacibn de mejora sobre la base
de evidencias

t) Preparar y presentar toda la documentacion necesaria para la evaluacion

del programa.

22.3 En relacién con el Desarrollo Personal:

a) Llevar a cabo observaciones periddicas de los miembros del docente,
preparar comentarios escritos y ofrecer sugerencias constructivas para la
mejora segun corresponda.

b) Apoyar una cultura de investigacion en el Colegio y promover la mentalidad
internacional del IB.

c) Acompaifar y /o capacitara los profesores en los diferentes elementos
curriculares del PEP/PAI/DP.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

e) Informar al personal sobre las oportunidades profesionales disponibles

f) Registrar los talleres y las visitas a otros colegios, a fin de garantizar la

igualdad de oportunidades e identificarlas necesidades que van surgiendo.
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22.4 En relacién con la documentacion:

a) Conocer los documentos relacionados con el programa IB a su cargo y
fomentar el uso y la comprension de los mismos, asi como los lineamientos
primordiales de los instrumentos de gestion del Colegio.

b) Conocer el Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar
gue le permita garantizar el cumplimiento del derecho de todos los y las
estudiantes a recibir una adecuada orientacion (Ley 28044 — Ley General
de Educacioén, articulo 53°, inciso a). Partiendo de sus necesidades e
intereses, orientar su proceso de desarrollo en una direccion beneficiosa,
previniendo las problematicas que pudieran aparecer.

c) Se encargara de que todo el personal del colegio tenga acceso a las
publicaciones del IB pertinentes a sus ambitos de responsabilidad.

d) Establecer y mantener un archivo del curriculo escrito de su nivel.

e) Dirigir el proceso de desarrollo o revision de los documentos de gestion del
colegio.

f) Se encargara de que se formulen acuerdos para la evaluacion, para la
ensefianza yel aprendizaje de lenguas.

g) Participar en la elaboracion del plan de desarrollo estratégico del colegio.

h) Mantener el archivo de los registros relativos a los trabajos y proyectos
PAI/DP.

DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTADO

Art. 23.- Son funciones de las Jefaturas de Servicios de Apoyo al Estudiantado

a) Organizar, programar, orientar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de Tutoria y Orientacién Educativa y Convivencia Escolar
b) Promover y organizar acciones de formacién y asesoria dirigida a

estudiantes, docentes y padres de familia.
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c) Asegurar la incorporacion de las acciones de Tutoria, Orientacion
Educativa y Convivencia Escolar en el PEI, PCl y PAT.

d) Promover la realizacion de reuniones periddicas a lo largo del afio escolar
entre tutores por grado y/o nivel para el intercambio de experiencias.

e) Promover y organizar reuniones durante el afio entre los tutores y Padres
de Familia en sus respectivas acciones, para tratar temas relacionados con
la orientacion de los estudiantes.

f) Promover encuentros con padres de acuerdo a las necesidades y
posibilidades

g) Planificar, ejecutar, evaluar las campafas “Tengo derecho al buen trato” y
estudiantes sanos “libres de drogas”.

h) Promover el establecimiento de alianzas con otras Instituciones

i) Convocar y presidir las reuniones del comité.

j) Verificar la elaboracién y desarrollo de los planes tutoriales de aula por
parte de los tutores.

k) Comportarse de manera ejemplar dentro y fuera del Colegio o programa,
promoviendo con su ejemplo la disciplina y convivencia escolar.

[) Velar por la interiorizacion y el cumplimiento de las nhormas de convivencia
y disciplina establecidas en el Colegio.

m)Verificar con los tutores y regentes lleven un registro escrito actualizado
del comportamiento de los estudiantes que incluya sus desempefios
positivos y negativos.

n) Reunirse periddicamente con los profesores y Consejeros de Normas y
Bienestar Estudiantil con el propdsito de evaluar la convivencia y disciplina
y el uso del tiempo escolar, asi como coordinar las acciones pertinentes

para su mejoramiento.

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno P4gina | 32 www.abrahamlincoln.edu.pe



E ABRAH

__
DEL COORDINADOR GENERAL DE ACTIVIDADES

AM LINCOLN

I

Art.24°.- El Coordinador General de Actividades tiene la misién de planificar, organizar,
ejecutar, supervisar v evaluar las actividades establecidas en el Plan Anual de
Trabajo, de acuerdo a los objetivos y normas del Colegio, con la finalidad de
satisfacerlas necesidades de la comunidad educativa y garantizando

resultados de calidad.

Art. 25°. - Son funciones del Coordinador General de Actividades:

25.1 En la Gestion Pedagoégica:

a) Participar en la elaboracion de las actividades del Plan Anual de Trabajo.

b) Elaborar y presentar a la Direccién el Plan Bimestral de las acciones a
realizar en su area.

c) Coordinar y elaborar con la Junta Académica el Calendario de Actividades.

d) Organizar y supervisar las ceremonias y/o actividades programadas en el
Plan Anual de Trabajo.

e) Coordinar con los asesores del Consejo Estudiantil de los distintos niveles la
ayuda requerida para la ejecucion de las actividades del COES.

f) Dirigir las asambleas generales y por niveles de los estudiantes.

g) Coordinar con los tres niveles del Colegio la ejecucién de las visitas
instructivas programadas.

h) Formar comisiones de trabajo con el Personal Docente, Administrativo, de
Mantenimiento y de Servicio para la ejecucion de actividades institucionales.

i) Coordinar y organizar con el area de arte, las actividades que se planifiquen
durante
el afo.

j) Participar, conjuntamente con la Direccion, en el pro ceso de evaluacion de

profesores propuestos para ocupar las plazas de los talleres artisticos.
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k) Proponer y planificarlas opciones de Talleres Artisticos a realizarse durante
el afio escolar.

l) Supervisar y asesorara los profesores de Talleres Artisticos.

m)Organizar y ejecutar las presentaciones y muestras de los Talleres Artisticos.

n) Verificar el cumplimiento de los horarios de las Actividades Co Curriculares
artisticos.

0) Otorgar constancias en coordinacion con la Direccion a los estudiantes
participantes en las diferentes actividades.

p) Colaborar con el area de Recursos Humanos, Psicopedagogia y Marketing
en la planificacion y ejecucion de actividades para el mejoramiento del clima
institucional.

q) Elaborar con la Gerencia y Direccion el Plan de Defensa Civil.

r) Planear y supervisar, conjuntamente con las Jefaturas y la Direccion del
colegio, los simulacros para casos de sismo, incendio y otras emergencias.

s) Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto de las
normas de convivencia y refuerza la disciplina cuando es necesario.

t) Supervisar la racionalizacion, el uso de los ambientes y equipos del Colegio.

u) Coordinar con las Jefaturas y la Direccién, las colectas, donaciones y obras
de bien social solicitadas por diversas instituciones o en beneficio de los
trabajadores o estudiantes del Colegio con conocimiento de Gerencia.

v) Coordinar con logistica la compra de diplomas, medallas, premios y
presentes que seran entregados durante las actividades programadas de

acuerdo a lo presupuestado.

25.2 En relacién a la Comunicacion y participacion:

a) Representar y acompanfar a los estudiantes en las actividades culturales y/o
artisticas, donde el Colegio se encuentre invitada o tenga que realizar
alguna presentacion.

b) Organizar en coordinacién con la Jefatura de Secondary School al Comité

de Grado de la Promocion en curso y sus actividades.
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c) Organizar y asesorar a los Comités de Aula y de Grado, asi como también
presidirlas reuniones convocadas por la Coordinacion de Actividades.

d) Promover una comunicacion clara y trasparente entre los comités y padres
de familia de su grado.

e) Participar en reuniones de coordinacion con las asociaciones alas que el
colegio pertenece, para la realizacion de eventos.

f) Comunicar oportunamente a los Comités de Aula y Grado, las actividades
en las que deberan colaborar con el Colegio, otorgandoles un calendario de
trabajo.

g) Supervisar conjuntamente con la jefatura de Nivel el cumplimiento de plan
de trabajo de cada comité de grado.

h) Revisar y corregir, en coordinacion con las Jefaturas de Nivel, las
comunicaciones que los comités de aula y grado envian a los padres de

familia.

25.3 En relacion al Desarrollo Profesional:

a) Supervisar y estimular la capacitacion constante del personal que labora en
los talleres artisticos.

b) Supervisar, evaluar e informar sobre el desempefio del personal docente
qgue labora en los Actividades Co Curriculares artisticos y colaborar en el
logro de sus metas individuales en cumplimiento de las politicas de
desarrollo profesional y evaluacién docente.

c) Apoyar y promover una cultura de investigacion e innovacion en el colegio.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

e) Informar al personal de Actividades Co Curriculares a su cargo sobre las

oportunidades de desarrollo profesional disponibles.
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f) Promover espacios de encuentro y camaraderia del personal a su cargo con
la finalidad de favorecer y fortalecer el adecuado clima institucional.

g) Acompadar y/o capacitar al personal docente a su cargo en el manejo y
cumplimiento de Reglamento Interno, Manual de Convivencia, Politicas y
Procedimientos de Evaluacion del estudiante, Politicas y Procedimientos

sobre Desarrollo Profesional y Evaluacion Docente.

DE LA COORDINACION DE PSICOLOGIA

Art. 26°.- La misién de la Coordinacion de Psicologia es coordinar, orientar y
supervisar la labor psicopedagogica orientada a promover el desarrollo
cognitivo, emocional, social y moral de los estudiantes, a través de la
orientacion brindada a los padres de familia y personal docente,

contribuyendo a la formacion integral de los estudiantes.

Art. 27°. - Son funciones de la Coordinacién de Psicologia:

27.1 En la Gestion Pedagdgica:

a) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del Colegio,
Proyecto Educativo Institucional, Manual de Organizacion y Funciones,
Plan de Acompafamiento Pedagogico, Reglamento Interno, Normas de
Convivencia y otros documentos que le indique la Direccion.

b) Elaborar la asignacion de grados, cargas horarias y horarios de entrevistas
del personal a su cargo.

c) Prepararygestionarlosrequerimientosdelpresupuestoparasuareaysupervis
arla ejecucién del mismo, de acuerdo a su presupuesto aprobado.

d) Participar en el proceso de evaluacion del personal postulante al area.

e) Coordinar con Direccidn, Jefaturas de Nivel, Coordinadores de Programa,

Asesores y/o Recursos Humanos, la evaluacién psicolégica de seleccién
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de personal, segun las necesidades del caso, con la participacion del
Comité de Pedagogia y Gerencia.

f) Coordinar y planificar la realizacion de actividades orientadas a la
prevencion, orientacion y/ o formacion personal, con los estudiantes,
Padres de Familia y personal del Colegio.

g) Realizar la evaluacién a los postulantes a socios de la Cooperativa,

conforme a lo sefialado en el Reglamento de Admision.

27.2 En relaciéon con la Comunicacion:

a) Participar en entrevistas con Padres de Familia, segun las necesidades del
caso.

b) Supervisar y verificar la realizacion de entrevista con Padres de Familia,
por parte de los psicologos de grado.

c) Supervisar y verificar la comunicacion con especialistas externos, por parte
de los psicélogos de grado.

d) Supervisar la participacion d e los psicélogos de grado en las reuniones de
coordinacion con la Jefatura de Nivel, Coordinadores de Programas y/o
Tutores.

e) Supervisar el acompafiamiento que realizan los psicologos de grado a los
tutores.

f) Supervisar la adecuada aplicacion del Plan Tutorial, mediante
observaciones del periodo de Tutoria.

g) Supervisar el acompafiamiento de los psic6logos degrado a los estudiantes
gue se encuentran en seguimiento.

h) Programar y ejecutar, en coordinacion con las Jefaturas de Nivel, charlas
y/o talleres
conlospadresdefamilia,conlafinalidaddebrindarlesorientaciénparafavorece
rla formacion de sus hijos y promover el bienestar familiar.

i) Programary ejecutar, en coordinacion con las Jefaturas de Nivel, charlas/o

talleres con el personal docente, con la finalidad de promover un mejor
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clima organizacional, favorecer la interaccion positiva de los profesores con
los estudiantes y fortalecerlas estrategias de aprendizaje y el manejo
conductual en el aula.

J) Planificaryejecutaractividadesconlosprofesorestutoresparafavorecersulab
or tutorial.

k) Programar y ejecutar charlas, talleres, programas o planes de intervencion
de caracter preventivo y/o formativo para los estudiantes, segun sus
necesidades.

[) Promover la convocatoria y participacion de equipos multidisciplinarios
(especialistas externos, especialistas de Atencidbn a la Diversidad,
psicologos y docentes del colegio) con la finalidad de atender y realizar un
seguimiento de los estudiantes que presentan dificultades en el
aprendizaje o a nivel socioemocional y/o conductual, durante el afio
académico.

m) Actuar como un enlace entre el colegio, hogar y especialistas externos,
desarrollando estrategias que permitan mejoras en el aprendizaje y en los
aspectos socioemocionales de los estudiantes.

n) Supervisar la elaboracibn y administracion de las pruebas
psicopedagdgicas aplicadas a estudiantes y/o personal docente o
administrativo postulante al colegio.

o) Participaren la elaboracion del Plan Tutorial del colegio, con los aportes
de las Jefaturas de Nivel, Coordinadores de Programas IB y profesores
tutores.

p) Supervisar la aplicacién y el cumplimiento de la programacion del Plan
Tutorial en el colegio, junto con las Jefaturas de Nivel.

q) ParticiparenlaelaboracionrevisibndelManualdeNormasdeConvivenciadel
colegio.

r) Participaren el Concejo de Disciplina, segun las necesidades del caso.

s) Emitir informes a la Jefatura de Nivel y/o Direccion, con los resultados

obtenidos por los estudiantes postulantes al colegio.
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t) Emitir informes a la Direccién con los resultados obtenidos en los
procesos de Admision de Nursery y Pre Kinder, asi como de seleccion de

personal.

27.3 En relacion con el Desarrollo Profesional:

a) Coordinar la adquisicion de pruebas psicopedagdgicas u otro material
necesario para el area.

b) Asistir a las reuniones de la Junta Académica y aportar soluciones en la
gestion educativa de Colegio.

c) Participar de reuniones con los asesores, coordinadores de programas y
jefes de nivel, segun las necesidades del caso.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados vy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

e) Realizar reuniones de coordinacién con los psicélogos del area.

f) Convoca a reuniones individuales con los miembros de su equipo
ofreciendo sugerencias constructivas para la mejora segun corresponda.

g) Asistir a las capacitaciones nacionales e internacionales del Bachillerato
Internacional.

h) Elaborar y proponer el plan de capacitacion para el personal de su area.

i) Supervisar, evaluar e informar sobre el desempefio del personal de su area
y colaborar en el logro de sus metas individuales en cumplimiento de las

politicas de desarrollo profesional y evaluacién docente.

27.4 En relacién con la documentacion:

a) Planificar la realizacion y publicacion de Boletines Psicopedagodgicos tanto
para los docentes como para los Padres.

b) Revisar los documentos realizados por el personal as u cargo (informes

psicoldgicos, informes de seleccion de personal, guias del tutor,
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Art.28°.- La Coordinacion de Atencién a la Diversidad tiene la mision de coordinar,
orientar y supervisa r de manera integral, el disefio, aplicacion de técnicas y
estrategias de aprendizaje, documentar procedimientos y realizar un
acompafamiento a padres de familia y docentes, con la finalidad de

mejorar la formacion integral y el aprendizaje de los estudiantes.

Art. 29°. - Son funciones de la Coordinadora de Atencién a la Diversidad:

29.1 En la Gestion Pedagogica:

a) Elaborar un plan de trabajo de las acciones que competen a sus
funciones y brindar el informe de evaluacién de los resultados al finalizar
cada bimestre.

b) Elaborar la asignacion de cargas horarias, horarios de clase y horarios de
entrevistas del personal a su cargo.

c) Preparar y gestionar los requerimientos del presupuesto para su area y
supervisar la ejecucion del mismo, de acuerdo al presupuesto aprobado.

d) Administrar y procesar la encuesta anual a padres de familia en relacién al
area de apoyo al aprendizaje y evaluar los resultados de las mismas para
la toma de decisiones que generen mejora continua.

e) Participar en el proceso de evaluacion del personal postulante al area.

f) Determinar los reemplazos de profesores en los casos de ausencia,

licencias y/o tardanzas.

29.2 En relacién ala Comunicacion.
a) Revisar los informes que seran entregados a los padres de familia.

b) Participar de entrevistas con padres de familia.
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c) Programar y ejecutar reuniones de caracter formativo e informativo con los
padres de familia de los nifios participantes en el programa.

d) Promover la convocatoria y participacion de equipos multidisciplinarios
(especialistas externos, especialistas de Atencion a la Diversidad,
psicologos y docentes del colegio) con la finalidad de atender a los
estudiantes que presentan dificultades en el aprendizaje, durante el afio

académico.

e) Actuar como un enlace entre el colegio, hogar y especialistas externos,
desarrollando programas que permitan mejoras en el aprendizaje y

desarrollo personal de los nifios participantes de Atencion a la Diversidad.

29.3 En relacion con el Desarrollo Profesional:

a) Coordinarla adquisicién de material bibliografico para el area.

b) Asistir a las reuniones de la Junta Académica y aportar soluciones en la
gestion educativa del Colegio.

c) Participar de reuniones con los coordinadores de programas y jefes de
nivel.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

e) Realizar reuniones de coordinacién con los especialistas del area.

f) Elaborary proponer el plan de capacitacion para el personal de su area.

g) Supervisar, evaluare informar sobre el desempefio del personal de su
areay colaboraren el logro de sus metas individuales en cumplimiento de

las politicas de desarrollo profesional y evaluacién docente.
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29.4 En relaciénala documentacion:

a) Conocer los documentos relacionados con el programa IB que se
administra en su éarea y fomentar el uso y la comprension de los mismos.
b) Documentar el registro y seguimiento de estudiantes participantes del

programa.

DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

Art.30°.- El Jefe de Departamento es el nexo entre el personal docente y las
Coordinaciones IB y articula funciones con las jefaturas de nivel. Su labor
involucra encontrar los medios, instrumentos y acciones mas idéneos para
asegurar la eficacia del proceso de ensefianza-aprendizaje, el
asesoramiento y supervision de los docentes en el campo técnico-
pedagogico, la capacitacion integral y continla de los mismos de manera

gue asegure el 6ptimo desarrollo de la propuesta pedagdgica del colegio.

Art. 31°. - Son funciones comunes a todos los Jefes de Departamentos:

31.1 En la Gestién Pedagégica:

a) Participar en la elaboracion de Plan Anual de Trabajo del Colegio, Proyecto
Educativo Institucional, Plan de Acompafamiento Pedagogico,
Reglamento Interno, Normas de Convivencia u otros documentos que le
indique la Direccion.

b) Asesorar el plan anual de trabajo, objetivos u otros documentos
relacionados al area a su cargo.

c) Acompafiar la estructura y las programaciones curriculares de su area en
coordinacioncon los docentes de su equipo: Cartel de Contenidos,
Alcances y Logros, Unidades de Indagacion, silabos, rubricas y otros

documentos de acuerdo a los lineamientos de las coordinaciones IB.
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d) Proponer el cuadro de horas de area a su cargo, docentes, carga horaria
en los programas PEP, PAI y DP.

e) Supervisar la informacion, material académico y recursos preparados por
los docentes a su cargo, para impresiones, drive, y/o intranet del colegio

f) Aplicar evaluaciones estandarizadas para verificar el nivel de logro de los
estudiantes del grado.

g) Afianzarla aplicacioén del continuo curricular del &rea en los tres programas

h) Llevar a cabo el acompafamiento pedagdgico a los docentes a su cargo

i) Presentar proyectos de Innovacion Pedagdgica que potencien los
aprendizajes.

j) Liderar a su equipo en la ejecucion de las actividades a su cargo.

K) Supervisar y orientarla adecuada utilizaciéon de los instrumentos de
evaluacion

[) Orientar la planificacion curricular (Planificadores IB PEP, PAIl y DP,
Proyectos interdisciplinarios, expectativas PEP, etc.)

m)Participar en la revision de documentos de autoevaluacion de los
Programas IB

n) Participar en el proceso de seleccion del personal docente propuestos para
Su area

o) Participar en la evaluacion semestral y anual de los docentes.

p) Cumple y hace cumplir las directivas emanadas por Direccion.

g) Promover que en el equipo de trabajo exista un ambiente de colaboracion
permanente, armonia y comprension, basado en el cumplimiento de los
valores institucionales.

r) Monitorear uso adecuado de los recursos del Area.

s) Supervisarqueexistaunaadecuadacomunicacionentrelosprofesoresdelarea
y los PPFF en relacion a aspectos académicos del area a su cargo.

t) Coordinar con las Jefaturas la implementacion de la Nivelacion Académica,

en el nivel respectivo.
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u) Verificar el ingreso denotas al SIANET y la evaluacion permanente del

estudiante.

31.2 En relacion con la Comunicacion

a) Consolidar toda la informacion relacionada al Area y enviar al
Coordinador de Bachillerato Internacional, segun lo solicitado.

b) Realizar reuniones de coordinacion con los profesores del area

c) Participar de reuniones con los coordinadores de los programas y con las
jefaturas del nivel

d) Participar en las reuniones de Junta Académica y aportar soluciones en la
gestion educativa del colegio.

e) Mantener informado a la Coordinacion y/o Jefatura correspondiente acerca
del desarrollo del area y de los docentes a su cargo.

f) Redactar y publicar articulos relacionados a su area en el Lincoln News,
Lincoln Log y afines.

g) Mantener comunicacion con los padres de familia acerca de aspectos del

area silo solicitaran.

31.3 En relacion con el Desarrollo Profesional:

a) Coordinar con la Direccion convenios o alianzas estratégicas para
fortalecer el aspecto académico de los estudiantes y profesores.

b) Promover la capacitacion en aspectos especificos que favorezcan una
mejora en el proceso de aprendizaje.

c) Proponer y difundir la capacitacion para los docentes de su area y hacerla
designacion correspondiente.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

e) Proponer proyectos de innovacion para su area.
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f) Promover el perfeccionamiento profesional de los docentes a su cargo.

31.4 En larelacion ala documentacion:

a) Conocer los documentos del IB (PEP/PAI/DP) relacionados con el Area a
su cargo y fomentar el uso y la revision de los mismos.

b) Establecer y mantener un archivo del curriculo escrito: estandares,
carteles, planificadores.

c) Mantener un archivo con el registro de las visitas de acompafiamiento
pedagogico e informes de desempefio docente de los profesores de los
cursos del area a su cargo.

d) MantenerelarchivodelosregistrosrelativosalostrabajosyproyectosdesuArea
en los programas IB(PEP/PAI/DP).

e) Entregar a las coordinaciones 1B (PEP, PAIl, DP) los examenes
semestrales, registros de evaluacion bimestral dentro de los cronogramas
establecidos.

f) Entregar a las Coordinaciones IB los exdmenes: aplazados, rezagados y

estudiantes nuevos cuando sean estos requeridos.

DEL COORDINADOR IB CAS

Art. 32°. - El Coordinador IB CAS tiene la mision de planificar, organizar, ejecutar,
supervisar y evaluar las actividades CAS establecidas en el Plan Anual de
Trabajo dentro del Programa del Diploma IB, de acuerdo a los objetivos y
normas del Colegio y del Programa, con la finalidad de satisfacer las
necesidades de la comunidad educativa y garantizando resultados de

calidad.

Art. 33°.- Son funciones del Coordinador de CAS:
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33.1 En la Gestion Pedagodgica

a) Participar en la elaboracion de las actividades d | Plan Anual de Trabajo.

b) Elaborar y presentar a la Direccion el Plan Bimestral de las acciones a
realizar en su area.

c¢) Coordinar y elaborar con la Junta Académica el Calendario de Actividades
CAS.

d) Organizar y supervisar las ceremonias y/o actividades CAS programadas
en el Plan Anual de Trabajo.

e) Supervisar y asesorara los profesores lideres en los centros.

f) Otorgar constancias en coordinacién con la Direccion a los estudiantes
participantes en las diferentes actividades CAS, asi como a los lideres.

g) Coordinar con los profesores lideres sobre las actividades, avances y
debilidades observadas con los estudiantes, los centros, la movilidad; entre
otros.

h) Coordinar con las Jefaturas, Direccion y Gerencia, las colectas,
donaciones y obras de bien social solicitadas por diversas instituciones o
en beneficio de los trabajadores o estudiantes del Colegio.

i) Coordinar con logistica la compra de articulos necesarios para la Noche

CA segun presupuesto aprobado.

33.2 En relacién con la Comunicacion:

a) Promover una comunicacién clara y trasparente entre el equipo CAS, la
Coordinacion del Programa del Diploma IB y la Jefatura de Secondary
School.

b) Comunicar oportunamente a las instituciones a las que se brinda apoyo el
cronograma de visitas y el plan de trabajo a realizar segun el proyecto que
se trabajara.
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c) Supervisar juntamente con la Coordinacién del Programa del Diploma IB y
Jefatura de Secondary School el cumplimiento del plan de trabajo de cada
Proyecto.

d) Establecer comunicacion clara y oportuna con algunos centros para la

realizacion de actividades de accion y servicio.

33.3 En relacion con el Desarrollo Profesional:

a) Supervisar, evaluar e informar sobre el desempefio de los lideres CAS 'y
colaborare n el logro de sus metas individuales en cumplimiento d las
politicas de desarrollo profesional y evaluacién docente.

b) Apoyar y promover capacitaciones relacionadas a CAS.

c) Promover espacios de encuentro y camaraderia del personal a su cargo
con la finalidad de favorecer y fortalecer el adecuado clima institucional.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy

suscribiéndose en diversas publicaciones profesionales.

33.4 En relacion con la documentacion:
a) Establecer en coordinacién con la Coordinacion del Programa del
Diploma el CalendarioAnual de Actividades CAS.
b) Elaborar informes bimestrales sobre el avance progresivo de los
estudiantes dentro de CAS.
c) Elaborar el libreto para la Noche CAS.
d) Programar y Coordinarla movilidad de los centros CAS.
e) Solicitar a Direccion el envio de cartas instituciones CAS para coordinar
visitas y eventos.
f) Organizar los diarios CAS y verificar que estos reflejen el avance de los
estudiantes: reflexiones, evidencias, entrevista.
g) Disefnarlas constancias CAS emitidas por la Direccion del Colegio.
Calle José Antonio 475
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DEL COORDINADOR DE ACTIVIDADES ARTISTICAS CO CURRICULARES

Art. 34°.- El Coordinador de Actividades Artisticas tiene la mision de planificar, organizar,
ejecutar, supervisar y evaluar los Actividades Artisticas establecidos en el
Plan Anual de Trabajo del afio en curso, de acuerdo con los objetivos y
normas del Colegio, con la finalidad de satisfacer las necesidades de la
comunidad educativa, incentivarla practica artistica y garantizar resultados de

calidad.

Art.35°.- Son funciones y responsabilidades del Coordinador de Actividades Artisticas:

35.1 En la Gestion Pedagdgica:

a) Participar en la elaboracién de las actividades del Plan Anual de Trabajo.

b) ElaborarypresentaralaDireccionelPlanBimestraldelasaccionesarealizaren su
Area.

c) Proponer, Organizar y supervisar las actividades artisticas propuestas en el
Plan Anual de Trabajo y en el calendario de Actividades en apoyo a la
Coordinacioncon el Area de arte, las actividades que se planifiquen durante
el afo.

d) Participar, juntamente con la Direccion, en el proceso de evaluacion de
profesores propuestos para ocupar las plazas de los talleres artisticos.

e) Proponer y planificarlas opciones de Actividades Co Curriculares Artisticas a
realizarse durante el afio escolar.

f) Supervisar y asesorara los profesores de La Actividades Artisticas.

g) Organizar y ejecutarlas presentaciones y muestras de los Actividades
Artisticas Artisticos.

h) Verificar el cumplimiento de los horarios de los Actividades Artisticas.
Establecer duties con los profesores de las Actividades Co Curriculares y

supervisar la salida de los estudiantes de los Actividades Co Curriculares
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35.2 En relacién ala Comunicacion:

a) Promover una comunicacion clara y trasparente entre los profesores de
Actividades Artisticas y los deméas estamentos del Colegio.

b) CoordinaraccionesconlacoordinaciondearteylascoordinacionesdeProgramas
internacionales.

c) Revisar y corregir, en coordinacion con la coordinacion de actividades, las

comunicaciones que los profesores a su cargo envian a los Padres de Familia.

35.3 En relacion al Desarrollo Profesional:

a) Proponer, Supervisar y estimularla capacitacion constante del personal
que labora en los Actividades Artisticas.

b) Supervisar, evaluar e informar sobre el desempefio del personal docente
gue labora en las Actividades Artisticas y colaborar en el logro de sus
metas individuales en cumplimiento de las politicas de desarrollo
profesional y evaluacion docente.

c) Apoyar y promover una cultura de investigacion e innovacioén en el
colegio.

d) Informar al personal de Actividades a su cargo sobre las oportunidades
desde desarrollo profesional disponibles.

e) Promover espacios de encuentro y camaraderia del personal a su cargo
con la finalidad de favorecer y fortalecer el adecuado clima institucional.

f) Acompanfar y/o capacitar al personal docente a su cargo en el manejo vy
cumplimiento de Reglamento Interno, Manual de Convivencia, Politicas y
Procedimientos de Evaluacion del estudiante, Politicas y Procedimientos

sobre Desarrollo Profesional y Evaluacion Docente.

35.4 En relacion con la documentacion:
a) Elaborar el modelo de evaluacion de las Actividades Artisticas.
b) Disefar el silabo que sera presentado por los profesores de Actividades

Artisticas
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c) Llevar el control de inscripciones de las Actividades Artisticas.

d) Presentar memorandums solicitando los pedidos para el desarrollo de sus
actividades con una semana de anticipacion.

e) Corregir, aprobar y archivar las circulares emitidas por su Area a los Padres

de Familia

DE LA COORDINACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS CO CURRICULARES

Art. 36°.- Este Coordinacion esta a cargo de la también Jefe del Departamento de
Educacién Fisica. Tiene la mision de planificar organizar, coordinar, ejecutar,
supervisar, evaluar y asesorar las actividades deportivas internas y externas
del Colegio, garantizando a mediano o largo plazo el logro de los objetivos

programados, a fin de brindar un servicio deportivo 6ptimo.
Art. 37°.-Son funciones de la coordinadora de Actividades Deportivas Co Curriculares:

37.1 En la Gestion Pedagdgica:

a) Participar en la elaboracién de las actividades de Plan Anual de Trabajo.

b) Planificar, organizar y supervisar las actividades deportivas internas y
externas del Colegio.

c) Coordinar y supervisar los programas de cada disciplina deportiva.

d) Coordinar y elaborar con la Junta Académica el calendario de actividades
deportivas.

e) Coordinar con los asesores del Consejo Estudiantil de los distintos niveles
la ayuda requerida para la ejecucion de las actividades del COES.

f) Mantener en orden el material y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
g) Coordinar y organizar con el area de Educacion fisica, las actividades que

se planifiguen durante el afio.
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h) Participar, juntamente con la Direccion, en el proceso de evaluacion de
entrenadores propuestos para cubrir las vacantes de las distintas
disciplinas deportivas dadas por el Colegio.

i) Supervisar y asesorara los entrenadores de los diferentes deportes.

j) Organizar las presentaciones de las distintas selecciones deportivas del
Colegio.

k) Verificar el cumplimiento de los horarios de los diferentes deportes dados
por la institucién en el presente afio.

[) Colaborar con el &rea de Recursos Humanos, Psicopedagogia y marketing
en la organizacidbn y ejecucion de actividades deportivas para el
mejoramiento del clima institucional.

m) Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto de las
normas de convivencia y reforzar la disciplina cuando es necesario.

n) Supervisar la racionalizacion, el uso adecuado de los ambientes y
equipos del Colegio a nivel deportivo.

o) Coordinar con logistica la compra de diplomas, medallas, premios y
presentes aprobados segun presupuesto y que seran entregados durante
las actividades deportivas programadas.

p) Promover la importancia y valores de la educacion fisica, la practica del
deporte y la recreacion.

37.2 En relacion a la Comunicacion y Representacion:

a) Representar y acompanar a los estudiantes en las actividades deportivas,
donde el Colegio se encuentre invitada o tenga que realizar alguna
presentacion oficial.

b) Organizar asesorar al Comité de Deportes, asi como también presidir las
reuniones convocadas por la Coordinacion de Deportes.

c) Promover una comunicacién clara y trasparente entre el Comité de

Deportes, la Coordinacién de Deportes y Direccidon del colegio.
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d) Participar en reuniones de coordinacion y participacion con las
asociaciones a las que el colegio pertenece, y sea invitado.

e) Informar la evaluacion deméritos deportivos obtenidos por los diferentes
deportes que participa el colegio.

f) Promover y organizar eventos deportivos internos y externos, entre
estudiantes, PPFF y personal del Colegio.

g) Informar y coordina sobre los estudiantes que sean seleccionados para
representar al Per( en actividades deportistas a fin de no coordinar la labor

académica ni administrativa.

37.3 En relacién al Desarrollo Profesional:

a) Supervisar y estimular la capacitacion constante del personal que labora
en los talleres deportivos.

b) Elaborar informes sobre el desempefio de los entrenadores que laboran en
los diferentes talleres deportivos

c) Colaborar y asesorar a los entrenadores en el logro de sus metas
individuales en el cumplimiento de su desarrollo profesional.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy
suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

e) Promover espacios de camaraderia del personal a su cargo para favorecer
y fortalecer el adecuado clima institucional.

f) Capacitar a los entrenadores en el manejo y cumplimiento del reglamento
interno como manual de convivencia, politicas y procedimientos de
evaluacion del estudiante, politicas y procedimientos sobre desarrollo
profesional y evaluacién docente.

g) Coordinar charlas y cursos de capacitacion para los entrenadores
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37.4 En relacién ala documentacion:

a) Realizar en coordinacion con la Junta Académica el calendario anual de
actividades deportivas.

b) Elaborar el modelo de evaluacion de los talleres deportivos.

c) Diseiiar el plan anual de trabajo que sera presentado por los
entrenadores de las diversas disciplinas deportivas.

d) Llevar el control de inscripciones de los talleres deportivos y seleccion.

e) Presenta memorandums solicitando los pedidos con tres dias de
anticipacion.

f) Archivar los documentos elaborados por el comité de deportes.

g) Elaborar y mantener actualizado el Manual deportivo del Colegio.

DE LOS LIDERES DE GRADO Y TUTORES

Los Lideres de grado y Tutores tienen la misién de brindar una educacion
integral  bilingle a nifios y jovenes promoviendo la adquisicion de
conocimientos, conceptos, habilidades, actitudes y acciones, favoreciendo su
desarrollo socio-afectivo para desenvolverse de manera competente en un
mundo globalizado .Brindar a los nifios y jovenes un acompafamiento en su
crecimiento social, académico, emocional y afectivo, mediante el desarrollo
de valores, cumplimiento de normas y el mejoramiento de las relaciones
interpersonales, logrando asi desarrollar en el las actitudes y acciones que le

permitiran desenvolverse de manera competente en un mundo globalizado.

Art. 39°. - Son funciones de los Lideres de grado y Tutores:

39.1 En la Gestion Pedagogica:

a) Disefar un curriculo que garantice objetivos de aprendizaje coherentes con

la propuesta pedagdgica del colegio y los Programas IB.

b) Elaborar planificadores y planes de clases de la asignatura a su cargo.

Calle José Antonio 475

La Molina

Tel.: (511) 617 4500
www.abrahamlincoln.edu.pe



ABRAHAM LINCOLN
' EF IAT ) i L

c) Dictar las clases de la (s) asignatura(s) bajo su responsabilidad usando
eficientemente la lengua de instruccion en la que se lleva la asignatura.

d) Evaluar el desempefio de los estudiantes respecto al logro de su
aprendizaje brindando una retroalimentacion oportuna.

e) Registrar periodicamente las calificaciones de los estudiantes en un
registro auxiliar.

f) DigitarlascalificacionesdelosestudiantesenelSistemadeNotasconprecision
yde manera oportuna.

g) Reportar el progreso de los estudiantes y las calificaciones a los padres de
familia de manera permanente, oportuna y con precision.

h) Disefiar herramientas de evaluacion variadas y apropiadas que permitan
la evaluacion formativa y sumativa y que promuevan la autoevaluacién y
coevaluacion.

i) Disefiar material didactico adecuado y significativo que contribuya al logro
de los aprendizajes.

j) Participaractivamenteenlaplanificaciéncolaborativatantoenelequipode
Area como en el equipo de grado.

k) Participar activamente en las reuniones plenarias.

[) Acondicionarelambientedetrabajobrindandoalosestudiantesunadecuadoen
tornode aprendizaje.

m) Cautelar el uso efectivo del tiempo dedicado a las actividades de
aprendizaje y tutoria.

n) Promover y garantizar una gestion de la convivencia escolar que sea
democratica, participativa e inclusiva y el respeto a las normas y acuerdos
de convivencia.

0) Participar en el desarrollo del calendario de actividades del afio lectivo.

p) Velar por la disciplina, seguridad y bienestar de los estudiantes (Normas de
Convivencia)

g) Cumplir con los turnos asignados por las Jefaturas de Nivel (ingresos
salida, recreos, almuerzo)
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r) Preparar y presentar trabajos y /o ejercicios para que sean desarrollados
en caso de ausencia.

s) Ejecutarlos reemplazos designados diligentemente.

t) Asesorar a los estudiantes en la elaboracién del proyecto culminante segun
el Programa IB al que pertenece (Exhibicién, Proyecto Personal y
Monografia).

u) Brindar aportes para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

v) Fomentar el desarrollo de los atributos del Perfil IB.

w) Participar en el proceso de evaluacion del personal adjunto y/o asistente
propuesto para cubrir las plazas a su cargo.

x) Proponer la lista de utiles escolares (textos, plan lector, materiales de
Actividades Artisticas y laboratorio de Ciencias) de acuerdo con las

caracteristicas y necesidades propias del grado y Area a su cargo.

39.2 En relacién ala Comunicacion:

a) Establecer comunicacion permanente con los padres de familia a través
del Journal, correo electrénico o Intranet.

b) Responderlacomunicaciondelospadresdefamiliadentrodelasprimerasveinti
cuatro horas.

c) Convocar y/o asistir a entrevistas periddicas con padres de familia dentro
del horario asignado para ello.

d) Asignar y/o dosificar tareas a través del Journal y de Intranet previa
coordinacién con los maestros del grado, segun sea necesatrio.

e) Publicar recursos online y materiales de consulta en Intranet.

f) InformaralospadresdefamiliasobrelasactividadesdelgradoatravésdelLincol
n News.

g) Participar en entrevistas multidisciplinarias y/o con terapistas externos
previa coordinacion con Psicélogo(a)del grado equipo de Atencion a la

Diversidad.
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h) Informarainstanciascorrespondientessobreeldesempefodesusestudiantes
y/ogrupos a su cargo.
i) Promover una comunicacién asertiva con los miembros de la comunidad

educativa.

39.3 En relacion al Desarrollo Profesional

a) Participar activamente en las jornadas de capacitacion profesional que se
organice dentro y fuera de las instalaciones del Colegio.

b) Brindar una jornada de capacitacion a sus pares luego de haber asistido a
un curso de capacitacion auspiciado por el Colegio.

c) Hacer uso del material bibliografico existente en las bibliotecas y en los
drives académicos para su autocapacitacion.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados vy
suscribiéndose a diversas publicaciones profesionales.

e) Hacer uso activo de las Plataformas en linea de ayuda IB, utilizando los
recursos pedagogicos disponibles.

f) Esresponsabledeconoceryponerenpracticaloslineamientoscorrespondient

esalas guias IB de su curso y Programa.

39.4 En relacién con la documentacion:

a) Elaborar los documentos curriculares de acuerdo con las especificaciones
requeridas por los Asesores, Coordinaciones IB, Jefaturas de Formacion y
Bienestar Estudiantil, y Direccion.

b) Entregarla documentacién requerida dentro de los plazos establecidos.

c) Hacer uso permanente de los drives académicos para archivar los
documentoscurriculares.

d) Velar por el cumplimiento de los conceptos de probidad académica en los

documentos que produce y/o reproduce.
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LIDERES DE EQUIPO VERDE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE AMBIENTAL

Art. 40°.- Los lideres de Equipo Verde y Desarrollo Sostenible Ambiental, tienen la
mision de planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades
EDS establecidas en el Plan Anual de Trabajo dentro del Programa del PEP,
Elementary School con extension al Nivel de Secondary School, de acuerdo
a los objetivos y normas del Colegio y del Programa, con la finalidad de
promoverla formacion de una conciencia de responsabilidad hacia el

desarrollo sostenible en la comunidad educativa.

Art. 41°.- Son funciones de los Lideres de Equipo Verde y Desarrollo Sostenible
Ambiental:

41.1 En la Gestion Pedagogica:

a) Participar en la elaboracion de las actividades del Plan Anual de Trabajo.

b) Elaborar y presentar a la Direccion el e Plan de Desarrollo Sostenible
Ambiental, con las acciones a realizar en su érea.

c) Promover la ejecucién de Proyectos de Innovacion referidos Desarrollo
Sostenible Ambiental,

d) Coordinary elaborar con la Junta Académica el Calendario de Actividades
de EDS.

e) Organizar y supervisar las ceremonias y /o actividades de EDS
programadas en el Plan Anual de Trabajo.

f) Asesorary coordinar con las Jefaturas de Preschool y Elementary School,
asi como la coordinacion de PEP y profesores lideres el nivel PEP y el Area
Administrativa sobre las actividades de EDS.

g) Consolidar un equipo de EDS que involucre estudiantes, docentes,
administrativos, mantenimiento y Padres de Familia.

h) Promover en estudiantes y comunidad educativa en general una

conciencia ambiental orientada a la valoracion, conservacion y uso
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responsable de los recursos naturales para el cuidado del ambiente y el
desarrollo sostenible.

i) Dirigir las reuniones con los delegados ecoldgicos: estudiantes, profesores
y administrativos.

j) Proponer acciones de coeficiencia a todo el sector institucional.

k) Otorgar constancias en coordinacion con la Direccién a los estudiantes
participantes en las diferentes actividades de EDS.

[) Coordinar con Direccion la compra de diplomas, medallas, premios y
presentes que seran entregados durante las actividades programadas de
EDS.

m)Gestionar con el area de logistica la ejecucién de las actividades de EDS
previo visto bueno de la Gerencia y Direccion.

n) Coordinar con la Coordinacion CAS las actividades relacionadas a EDS.

0) Representar y acompafiar a los estudiantes en las actividades de EDS

donde el Colegio se encuentre invitada.

41.2 En relacién ala Comunicacién

a) Promover una comunicacion clara y oportuna sobre el Plan Anual de EDS
con la Coordinacion PEP y las Jefaturas de Preschool y Elementary School.

b) Mantener una comunicacion oportuna con la(s) empresas encargadas de
la gestion de manejo de residuos sélidos dentro del Programa de Reciclaje.

¢) Mantener una comunicacion continua con la Coordinacion de CAS para la
coordinacion de las actividades comunes.

d) Mantener una comunicacién oportuna y eficaz con el Departamento de
Logistica y mantenimiento respecto a las actividades en las que estén
involucradas.

e) Proponer un espacio en la web del colegio exclusivamente para la difusion
de actividades de EDS.

f) Comunicar a toda la comunidad educativa y personal en general sobre

las actividades que se vienen emprendiendo relacionadas a EDS.
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41.3 En relacion con el Desarrollo Profesional

a) Proponer y coordinar capacitaciones relacionadas a EDS al personal del
Colegio.

b) Supervisar evaluare informar sobre el desempefio de los delegados
ecologicos.

c) Promover espacios de camaraderia dentro del equipo de EDS.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy

suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

41.4 En relacién con la documentacién:

a) Elaborar el Plan Anual de EDS dirigido a PEP y con extension a Secondary
School.

b) Elaborar el informe bimestral de los avances del Programa EDS.

c) Elaborar articulos que documenten las actividades permanentes de EDS.

d) Difundir a través del area de Marketing y Admision los logros de objetivos

obtenidos.

DE LOS PROFESORES

Art. 42°. Los Profesores tienen la mision de brindar una educacion integral bilingte
a nifos y jovenes promoviendo la adquisicibn de conocimientos,
conceptos, habilidades, actitudes y acciones que les permita desenvolverse

de manera competente en un mundo globalizado.

Art. 43°. -Las funciones en la Gestion Pedagodgica son:

a) Disefar un curriculo que garantice objetivos de aprendizaje coherentes con

la propuesta pedagogica del colegio y programas IB.
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b) Elaborar planificadores y planes de clases de la asignatura a su cargo.
c) Dictar las clases de las asignaturas(s) bajo su responsabilidad usando
eficientemente la lengua de instruccion en la que se lleva la asignatura.

d) Evaluar el desempefio de los estudiantes respecto al logro de su

aprendizaje brindando una retroalimentacion oportuna.

e) Registrar peridédicamente las calificaciones de los estudiantes en un
registro auxiliar.

f) Digitar las calificaciones de los estudiantes en el Sistema de Notas con
precision y de manera oportuna.

g) Reportar el progreso de los estudiantes y las calificaciones a los padres de
familia de manera permanente, oportuna y con precision.

h) Disefiar herramientas de evaluacion variadas y apropiadas que permitan
la evaluacion formativa y sumativa que promuevan la autoevaluacion y
coevaluacion.

i) Disefiar material didactico adecuado y significativo que contribuya al logro
de los aprendizajes.

j) Participar activamente en la planificacion colaborativa tanto en el equipo
de area como en el equipo de grado.

K) A realizar el uso efectivo del tiempo durante la sesion de aprendizaje m

l) Participar activamente en las reuniones plenarias.

m)Acondicionar el ambiente de trabajo brindando a los estudiantes un
adecuado entorno de aprendizaje.

n) Participar en el desarrollo del calendario de actividades del afio lectivo.

o) Velar por la disciplina, seguridad y bienestar de los estudiantes (Normas de
Convivencia)

p) Preparar y presentar trabajos y/o ejercicios para que sean desarrollados en
caso de ausencias.

q) Ejecutarlos reemplazos designados diligentemente.
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r) Asesorar a los estudiantes en la elaboracion del proyecto culminante segun
el Programa IB al que pertenece (Exposicion, Proyecto Personal y
Monografia).

s) Brindar aportes para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

t) Proponer y fomentar el desarrollo de los atributos del Perfil de la
Comunidad del IB

u) Participar en el proceso de evaluacion del personal adjunto y/o asistente
propuesto para cubrir las plazas docentes.

v) Elaborar la lista de utiles escolares (textos, plan lector, materiales de
talleres de arte y laboratorio de ciencias) de acuerdo a las caracteristicas

y necesidades propias del grado y area a su cargo.

DE LOS ENTRENADORES

Art. 44°. - El Entrenador tiene la mision de promover la practica y el desarrollo de las
destrezas y habilidades de la disciplina deportiva de su especialidad,
mediante el desarrollo de sesiones de entrenamiento tedricas y/o
practicas, que permitan reforzar el desarrollo fisico y emocional de los

educandos de todos los niveles.
Art. 45°.-Son funciones del Entrenador:

a) Elaborar el plan de entrenamiento de la disciplina deportiva de su
especialidad para taller y seleccion

b) Dictar las sesiones de entrenamiento del taller a su cargo.

c) Evaluar el desempeiio de los estudiantes en la practica del deporte de su
especialidad seleccionando a los estudiantes mas competentes y
disciplinados (Taller)a integrarla seleccion del colegio.

d) Registrarlas calificaciones de los estudiantes del taller en un registro
auxiliar.
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e) Digitar las calificaciones de los estudiantes de taller en el Sistema de Notas
con precision y de manera oportuna.

f) Reportar el progreso de los estudiantes y las calificaciones a los padres
de familia de manera oportuna y confiable.

g) Participar activamente en las reuniones plenarias.

h) Acondicionar el ambiente de trabajo brindando a los estudiantes un
adecuado entorno de aprendizaje.

i) Participaren el desarrollo del calendario Deportivo de actividades del afio
lectivo.

j) Velar por la disciplina, el cuidado fisico y emocional de los estudiantes
durante los entrenamientos deportivos y participar activamente en la
orientacion de los estudiantes y mantenimiento de la disciplina (Normas de
Convivencia)

k) Cumplir con los turnos asignados por la Coordinacién de Deportes (salida
de entrenamientos)

[) Preparar y presentar trabajos y/o ejercicios para que sean desarrollados
en caso de ausencia.

m)Fomentar el desarrollo de los atributos del perfil.

n) Elaborar la lista de material deportivo de acuerdo con las caracteristicas y
necesidades propias del deporte a su cargo.

0) Programar y organizar la seleccién del colegio en la disciplina deportiva de
su especialidad para su participacion en los campeonatos y competencias
en ADCA u otros torneos a los que sea invitado el colegio, previa
coordinacion con el Coordinador de Deportes y la aprobacion de la
Direccion.

p) Registrar diariamente la asistencia de los estudiantes de taller y seleccién

en un registro auxiliar.
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Art. 46°.- Los Co Tutores tienen la mision de apoyar la tarea pedagdgica de la
Tutora de aula velando por la educacion integral y bienestar de los

estudiantes a su cargo.

Art. 47°.- Son funciones de los Co Tutores:

a) Participar en la planificacion colaborativa de las Unidades de Indagacion,
Lengua y Maths

b) Apoyar y brindar alcances a la profesora unidocente en la preparacion de
material didactico impreso y audiovisual.

c) Coordinar, planificar y ejecutar dos sesiones de clase al a semana de las
areas de Lengua, Maths y Unidad de Indagacién.

d) Promover estrategias de trabajo diferenciado a la profesora unidocente con
los estudiantes que asi lo requieran en el aprendizaje.

e) Brindar apoyo al proceso de lecto-escritura de los estudiantes a su cargo.

f) Llevar un registro del desarrollo de los atributos del perfil IB de los
estudiantes a su cargo y los proporciona oportunamente a la Tutora y/o
profesora unidocente.

g) Promover el empleo de los Centers en las aulas como una estrategia para
favorecer la educacion diferenciada.

h) Controlar el orden y la disciplina dentro y fuera del aula aplicando
estrategias pertinentes a la edad y naturaleza de los estudiantes.

i) Contribuir con el orden y adecuada ambientacion del aula a su cargo.

j) Reemplazar al personal docente del nivel cuando la Jefatura lo solicite.

k) Apoyar en aulas de los especialistas que requieren su presencia.

l) Apoyar durante el proceso de Admision de estudiantes del nivel al que

pertenece.
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m)Realizarlos turnos de cuidado de recreo, almuerzo y salida que se le
asignen.

n) Colaborar con la supervision de la asistencia y puntualidad de los
estudiantes a su cargo.

0) Fomentar habitos de disciplina, buenas costumbres, puntualidad, higiene y
estudio entre los educandos, asi como el correcto y adecuado uso del
uniforme escolar.

p) Asistir puntualmente a las reuniones de coordinacion convocadas por la
Jefatura de Nivel y/o Coordinacion IB.

g) Participar activamente en las reuniones plenarias.

r) Cumplir con los lineamientos del Manual del Profesor del PEP.

s) Mostrar una presentacion personal acorde a sus funciones de docente

respetando el codigo de vestir del Colegio.

DE LOS ADMINISTRADORES DEL CENTRO DE RECURSOS Y MEDIOS

Los Administradores del Centro de Recursos y Medios tienen la mision de
promover la lectura y contribuir al desarrollo indagador de los estudiantes,
fortaleciendo el perfil del IB. Asimismo, brindar atencién y asesoramiento a las
consultas bibliograficas realizadas por estudiantes, profesores y personal
administrativo del Colegio, ofreciéndoles el material educativo correspondiente, a

fin de satisfacer las necesidades de informacioén académica.

Art. 48°. - Son funciones de los Administradores del Centro de Recursos y Medios:

48.1 En relacion a la Gestion Pedagogica

a) Asesorara los interesados en la eleccion de libros y revistas que requieran.

b) Administrar y controlar el préstamo de alquiler de libros, verificando ademas
el buen uso y la devolucion de los mismos.

c) Entregar el reporte de la coleccion del banco de libros a los estudiantes.
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d) Coordinar horarios de atencion, ferias de libros y otras actividades

relacionadas a su labor.

48.2 En relacién con la Comunicacion:

a) Solicitar a docentes los libros, revistas, que deben adquirirse con el fin de
ampliar la variedad de material educativo en la Biblioteca.

b) Efectuar la clasificacion de libros sobre las bases de necesidades técnico-
pedagdgicas y administrativas del Colegio.

c) Describir, clasificar, catalogar y revestir los libros de la biblioteca.

d) Realizar el inventario fisico de los libros, revistas, maquinas y demas enseres
de la biblioteca.

e) Hacer cumplir el reglamento interno de la Biblioteca.

48.3 En relacion con el Desarrollo Profesional:
a) Realizar acuerdos con otras bibliotecas para que los estudiantes, profesores
y personal administrativo, puedan adquirir los libros que necesiten.
b) Apoyara los estudiantes en la gestidn de citas para acudir a otras bibliotecas.
c) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continuo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy

suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

DE LOS PSICOLOGOS

Art. 49°. - El Psicologo tiene la mision de promover el desarrollo cognitivo, emocional,
social y moral de los estudiantes a través de la orientacion
psicopedagdgica brindada a los padres de familia y personal docente con

la finalidad de contribuir a la formacion integral de los educandos.
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Art. 50°. - Son funciones del Psicologo

50.1 En la Gestion Pedagogica:

a) Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del area u otros
documentos que le indique la Coordinacion de Psicopedagogia.

b) Brindar apoyo a los tutores del grado en la aplicacion del Plan Tutorial.

c) Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa de Convivencia Escolar
de nuestro colegio.

d) Apoyaren la coordinacién y ejecucion de charlas y/o talleres con los padres
de familia, con la finalidad de brindarles orientacion para favorecerla
formacién de sus hijos y promover el bienestar familiar.

e) Apoyaren la coordinacion y ejecucion de charlas o talleres para el personal
docente, con la finalidad de promover un mejor clima organizacional,
favorecer la interaccion positiva de los profesores con los estudiantes y
fortalecer las estrategias de aprendizaje y el manejo conductual en el aula.

f) Preparary ejecutar charlas, talleres, programas o planes de intervencion de
caracter preventivo y/o formativo para los estudiantes, segun sus
necesidades.

g) Participarenlaelaboraciényadministraciéndelaspruebaspsicopedagdgicasap
licadas a estudiantes y/o personal docente o administrativo postulante al
Colegio.

h) Elaborar y aplicar la Prueba Psicopedagdgica a los estudiantes de los grados
a su cargo, teniendo en cuenta los grados a evaluar y las fechas
programadas para este fin.

i) Planificar y ejecutar las actividades de Orientacion Vocacional tales como
Feria Vocacional, Pasantia, Taller de Entrevista, Encuentro de
Profesionales, Charlas y/o visitas a Universidades, etc., en coordinacion con
la Coordinadora del area (Psicélogo de Diploma).

j) Seleccionar la bateria de pruebas necesarias para evaluar el area de
Orientacion Vocacional y aplicarla a los estudiantes de los grados
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correspondientes, en la fecha programada para este fin (Psicélogo de
Diploma).

k) Atender oportunamente a los estudiantes derivados a Psicopedagogia de
los grados asignados a su cargo, teniendo en cuenta si el caso requiere una
evaluacion, una consejeria 0 un seguimiento.

l) Realizar observaciones de aula y acompafiamiento del tutor durante el
periodo de Tutoria, segun un horario establecido.

50.2 En relacién con la Comunicacion:

a) Participar en entrevistas con padres de familia, de los grados asignados a
su cargo y/o segun las necesidades del caso.

b) Mantener comunicacion con los especialistas externos con la finalidad de
realizar el seguimiento respectivo de los estudiantes asignados a su cargo.

c) Participar en las reuniones de coordinacién de grado con la Jefatura de
Nivel, Coordinadores de Programas y/o Tutores.

d) Participar en las reuniones en coordinacion del area.

e) Mantener comunicacién constante con los tutores y profesores del grado con
la finalidad de apoyarlos en su labor y favorecer el desempefio de los
estudiantes.

f) Mantener comunicacion constante con los especialistas de Atencion a la
Diversidad con la finalidad de realizar el seguimiento respectivo de los
estudiantes asignados a su cargo.

g) Actuar como un enlace entre el colegio, hogar y especialistas externos,
desarrollando estrategias que permitan mejoras en el aprendizaje y en el
aspecto socioemocional de los estudiantes a su cargo.

h) Comunicar los resultados de la Prueba Psicopedagodgica a los padres de
familia y profesores del grado, mediante un informe.

i) Comunicar, mediante un informe, los resultados de orientacion vocacional,
a los padres de familia y profesores correspondientes (Psicélogo de
Diploma).
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J) Informar a los padres de familia los resultados de la evaluacion psicoldgica
realizada en el colegio (casos derivados), a través de una entrevista,
brindandoles recomendaciones, orientacion y el soporte necesario segun
sea el caso.

k) Comunicar a los tutores y/o profesores, segun las necesidades del caso,
acerca de los resultados de la evaluacion psicoldgica realizada en el colegio.

[) Participar en el Concejo de Disciplina, segun las necesidades del caso.

m)Participar y brindar apoyo en las actividades del Nivel al que pertenece,

seguln se requiera.

50.3 En relacién al Desarrollo Profesional:

a) Asistir a las reuniones de coordinacion del area de Psicopedagogia,
aportando y ofreciendo sugerencias de mejora y brindando alternativas de
solucion a los casos planteados.

b) Participar en las capacitaciones nacionales e internacionales del
Bachillerato Internacional.

c) Participar en las capacitaciones del area propuestas por la Coordinacion
de Psicopedagogia.

d) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
contindo asistiendo a reuniones profesionales, manteniendo membrecia en
organizaciones profesionales, participando en cursos avanzados Yy

suscribiéndose diversas publicaciones profesionales.

Art. 51°.- FUNCIONES DEL PSICOLOGO RESPECTO DE LA TUTORIA

El Psicologo es el responsable de elaborar el Plan de Tutoria de cada uno de
los grupos de estudiantes del Colegio. Asimismo, tiene las siguientes

funciones a este respecto:

a) Planificar, coordinar y evaluar la implementacién del Plan de Tutoria en
coordinacién con la Direccion del colegio
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b) Mantener constante contacto con los estudiantes para detectar inquietudes
necesidades y proponer soluciones a los organismos correspondientes.

¢) Guardar la debida reserva de los datos e informacion académica y familiar
recibida y otérgalas con muy buen criterio.

d) Informar mensualmente a la Direccion sobre la marcha del Plan de Tutoria
Orientacion Educativa y Convivencia Escolar.

e) En casos especiales debe informar de inmediato.

f) Archivar y mantener actualizada la ficha de acompafamiento de cada
estudiante.

g) Acompainiar y guiar el rol de las familias, a través de la practica de valores y
habilidades personales y sociales que mejoren la dinamica familiar, la
comunicacion, la educacién y el bienestar de sus miembros en el presente

contexto.

DE LOS CONSEJEROS DE NORMAS Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

Art. 52°. - El Consejero de Normas y Bienestar Estudiantil tiene la misién develar,
instruir, mejorar el comportamiento y disciplina, a través de acciones que
permitan orientar a los estudiantes al cumplimiento de las normas de
convivencia y desarrollo del autocontrol a fin de contribuir con la formacién

de su conducta y personalidad.

Art. 53°. - Son funciones del Consejero de Normas y Bienestar Estudiantil

53.1 En la Gestion Pedagogica:

a) Revisar y actualizar el Manual de Normas de Convivencia del Colegio en
coordinacion con los Jefes de Servicio de Apoyo al Estudiante.

b) Controlar y supervisar la asistencia y puntualidad de los estudiantes al

Colegio, asi como a las sesiones de clase de acuerdo al horario escolar.
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c) Supervisar el orden y buen comportamiento de los estudiantes a lo largo
de la jornada escolar.

d) Participar y desarrollar sesiones de trabajo, tutorias e inducciones a los
estudiantes, con la finalidad de difundir y concientizar sobre el
conocimiento y reflexidén de las normas de convivencia, comportamiento y
disciplina del Colegio.

e) Disefiar sesiones de induccion a los estudiantes ingresantes al nivel a lo
largo del periodo escolar.

f) Apoyar en el desarrollo de las actividades curriculares e institucionales,
acompafando a los estudiantes en los viajes de estudio, visitas instructivas
y/o actividades en la que los estudiantes representen al Colegio.

g) Identificar a los estudiantes que muestran dificultades en el
comportamiento 'y monitorear el progreso mediante entrevistas
individuales, asi como coordinar con los docentes tutores.

h) Ejecutar los procedimientos que permitan mantener informados a los
padres de familia con respecto a los componentes conductuales que
determinan el nivel de logro del comportamiento de manera bimestral.

i) Recomendar a la Jefatura de Nivel la convocatoria al Consejo de
Disciplina ante acumulacién de faltas y/o falta grave con la finalidad de
tomar acuerdos en la aplicacion de las normas de disciplina del colegio.

j) Poner en conocimiento de la Jefatura sobre la inasistencia de algun
docente en aula.

k) Incentivar la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en

la promocidn de la Convivencia Democrética.

53.2 En relacién ala Comunicacion:

a) Realizar y coordinar entrevistas con los profesores para informar y
solucionar problemas de comportamiento de los estudiantes.

b) Informar las normas y procedimientos disciplinarios del Colegio a los

padres de familia, en las reuniones con ellos.
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c) Sostener reuniones periddicas con padres de familia con la finalidad de
reportar incidencias referidas a la asistencia, puntualidad y presentacion
personal.

d) Promover el cumplimiento del Manual de Normas Educativas, Sistema de
Adenda y Manual de Estudiantes y Padres de Familia con todos los
miembros de la comunidad Lincolina.

e) Promover una comunicacion asertiva con los miembros de la comunidad

educativa.

53.3 En relacion con el Desarrollo Profesional:

a) Participar activamente en las jornadas de capacitacion profesional que se
organice dentro y fuera de las instalaciones del colegio.

b) Hacer uso del material bibliografico existente en las bibliotecas y en los
drives académicos para su autocapacitacion.

c) Asumir la responsabilidad de su crecimiento profesional y desarrollo
continlio asistiendo a

d) reuniones profesionales, manteniendo membrecia en organizaciones
profesionales, participando en cursos avanzados y suscribiéndose
diversas publicaciones profesionales.

e) Ser responsable de conocer y poner en practica los lineamientos
correspondientes al Plan Formativo y al manejo conductual del nivel a su

cargo.

DE LOS ASISTENTES DE LABORATORIOS DE CIENCIAS, DISENO TECNOLOGIA
Y STEAM

Art. 54°. -Tiene la mision de colaborar con los profesores que imparten los cursos de
Ciencias (Biologia, Fisica y Quimica) del Nivel Secondary y de Science del

Nivel Elementary School, para favorecer que el educando adquiera las
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bases de una formacion cientifica a través de la investigacion experimental

en los laboratorios de Ciencias del colegio.

Art. 55°. - Son funciones del Asistente de Laboratorio de Ciencias, Disefio y Techologia
y STEAM:

a) Solicitar con una semana de anticipacion la relacion de equipos, materiales
y/o sustancias a utilizar en las sesiones de laboratorio.

b) Coordinar con el profesor del curso a fin de probar los experimentos con
anticipacion, de tal manera que se eviten las fallas técnicas y/o posibles
accidentes durante el desarrollo de la practica con los estudiantes.

c) Recoger, compaginar y entregarlas guias de practicas de laboratorio.

d) Preparar, distribuir y verificar el correcto funcionamiento de los equipos,
herramientas, materiales y sustancias que se requieran para la realizacion
de los experimentos en cada mesa de trabajo segun el disefio de la practica
que se va a realizar.

e) Vigilar el uso adecuado de los aparatos, materiales, sustancias y mobiliarios
del laboratorio durante las sesiones.

f) Apoyar al profesor del curso en el desarrollo de las préacticas de laboratorio,
asesorando a los estudiantes en las técnicas sobre el uso y limpieza de los
materiales, equipos y herramientas conforme a lo dispuesto por el profesor,
ayudando a mantener el orden y disciplina de los estudiantes vy verificando
gue se observen las Normas de Seguridad e Higiene en el laboratorio.

g) Verificar que al final de cada sesion de laboratorio el material y equipos
utilizados queden limpios, ordenados y guardados en su respectivo lugar.

h) En coordinacién con el profesor del curso y la Asesoria de Ciencias realizar
el requerimiento de los materiales y equipos de laboratorio necesarios para
el desempefio de las practicas. Cuando el requerimiento sea de urgencia

solicitarlo con no menos 7 dias de anticipacion.
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i) Elaborar una relacion de los equipos que requieren mantenimiento
preventivo e informar al Asesor de Ciencias acerca de las reparaciones que
requieran los aparatos e instrumentos que se usen en la experimentacion.

J) Realizar los inventarios de mobiliario, materiales, equipos, sustancias y
otros, en cada laboratorio del area de ciencias.

k) Informar a la instancia inmediata correspondiente sobre el consumo,
desgaste, deterioro o deficiencia de los equipos y/o materiales a fin de
solicitar su reposicion, mantenimiento o reparacion.

[) Participar en cursos de capacitacion, seminarios o talleres promovidos por
diversas instituciones que estén relacionados con las funciones y/o el
desarrollo de proyectos con la autorizacién previa de la asesoria de Ciencias
y las instancias correspondientes.

m) Supervisar la limpieza continua y correcta de los laboratorios a cargo del
personal de mantenimiento de los Niveles Elementary School y Secondary
School.

n) Elaborar el Manual de Seguridad de los laboratorios de Ciencias del
Colegio.

0) Contribuir con la adecuada ambientacion de los laboratorios.

p) Asistir puntualmente a las reuniones de coordinacion convocadas por la
Jefatura de Nivel y/o Coordinacion IB.

q) Realizar los turnos de cuidado de recreo, almuerzo y salida que se le
asignen.

r) Fomentar habitos de disciplina, buenas costumbres, puntualidad, higiene y
estudio entre los educandos, asi como el correcto y adecuado uso del
uniforme escolar.

s) Patrticipar activamente en las reuniones plenarias.

t) Mostar una presentacion personal acorde a sus funciones de docente

respetando el codigo de vestir del Colegio.
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DEL ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE DIRECCION

Art. 56°. -La Secretaria de Direccion pertenece al Area Administrativa, y tiene la mision
de Proporcionar apoyo en asuntos y gestiones administrativas vy
documentarias correspondientes a la Direccion, mediante la ejecucion de
labores de secretariado con la finalidad de contribuir a lograr y mantener la

eficacia y eficiencia administrativa del nivel.

Art. 57°. - Son funciones de la Secretaria de la Direccion:

a) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir oportunamente documentos y
correspondencia interna y externa en general a través de cargos y segun
disposiciones establecidas.

b) Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la
Direccidn segun directivas recibidas, asi como por iniciativa propia, registrar
y distribuir oportunamente a las areas o entes correspondientes; ademas de
coordinar envio electrénico segun corresponda.

c) Dar lectura y tramite respectivo a los documentos recepcionados con las
indicaciones y autorizacion de la Direccion.

d) Manejar la agenda de la Direccidén y concertar citas previa coordinacion,
preparacion previa de la documentacion e informacién necesaria.

e) Digitar los horarios de estudiantes, docentes, duties y uso de ambientes
incluida disponibilidad de docentes y ambientes.

f) Apoyar en el proceso de Admisién y Traslado de estudiantes consolidando y
remitiendo la informacion al Consejo de Administracién y Gerencia previa
autorizacion de la Direccion.

g) Coordinar y gestionar los ambientes y requerimientos para las reuniones
programadas por la Direccion a lo largo del afio.
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h) Ingresar informacion al centro de costos segun lo requiera la Direccion.

i) Procesar informacién de encuestas aplicadas a PPFF, estudiantes y otros.

J) Actualizar los listados de textos y utiles escolares y requerimiento de
materiales para el siguiente afio escolar en coordinacion con las Jefaturas de
Nivel y Coordinaciones IB.

k) Recepcionar y consolidar los requerimientos de la Junta Académica en lo
referido a mantenimiento, equipamiento y materiales.

[) Mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las funciones
administrativas de la Direccion.

m) Asistir y apoyar las reuniones y/o actividades de la Direccién e institucionales
de acuerdo a la convocatoria de la Direccion tales como Reuniones de PPFF,
Reuniones Técnico-Pedagdgicas, Visita Guiada, Kermesse, etc.

n) Mantener la confidencialidad y reserva de la informacion suministrada
respecto a estudiantes, docentes y 6rganos de gestion.

0) Recibir y verificar la solicitud de salida del personal, para ser firmado por el
Director y remitir a Gerencia.

p) Digitar y mantener actualizados los documentos de gestion del Colegio.

g) Consolidar las fichas PAT y requerimiento de Utiles de oficina y suministros
de la Junta Académica.

r) Coordinar con secretarias de nivel el registro de asistencia del Personal
Docente en plenarias y reuniones diversas convocadas por la Direccion.

s) Realizar otras funciones que sean asignadas por la Direccién que permitan

cumplir con la misiéon del cargo.

SECRETARIA ACADEMICA

Art. 58°. - La Secretaria Académica pertenece al Area Administrativa, y tiene la mision
de proporcionar apoyo en asuntos administrativos y documentarias

correspondientes a la Direccion, mediante la ejecucion de labores de
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secretariado con la finalidad de contribuir a lograr y mantener la eficacia y

eficiencia administrativa del nivel.

Art.59°. - Son funciones de la Secretaria Académica:

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir oportunamente documentos y
correspondencia interna y externa en general a través de cargos y segun
disposiciones establecidas.

b) Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa de la
Direccion segun directivas recibidas, asi como por iniciativa propia, registrar
y distribuir oportunamente a las areas o entes correspondientes.

c) Dar lectura y tramite respectivo a los documentos recepcionados con las
indicaciones y autorizacion de la Direccion.

d) Mantener un sistema eficiente de oficina para apoyarlas funciones
administrativas de la Direccion.

e) Asistir y apoyarlas reuniones y /o actividades del area e institucionales de
acuerdo con la convocatoria de la Direccion tales como Reuniones de PPFF,
Reuniones Técnico-Pedagdgicas, Visita Guiada, etc.

f) Mantener la confidencialidad y reserva de la informacién suministrada
respecto a estudiantes, padres de familia, docentes y 6rganos de gestién
del Colegio.

g) Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes para la
elaboracion de documentacion oficial y la expediciébn de constancias y
certificados de estudios.

h) Ejecutar las acciones preventivas y correctivas de las actividades
encomendadas.

i) Atender casos especiales administrativos de los estudiantes por traslado del
extranjero o dentro del pais.

j) Actualizar la base de datos en el Sistema de Notas, ingresando la

informacion concerniente a los estudiantes, profesores, cursos, indicadores

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno P4gina | 76 www.abrahamlincoln.edu.pe



ABRAHAM LINCOLN
' EF IAT ) i L

de logro, criterios de evaluacion y otros segun normatividad vigente para
efectos de emitir libretas de notas, consolidados de evaluacion y
establecimiento de rankings por promociones.

k) Controlar y supervisar el ingreso de notas para garantizar adecuada y
oportuna emision de libretas de notas; incluidos cambios de notas previo
V°B° de la Direccion del colegio en base a informe emitido por la
correspondiente Jefatura de Nivel.

l) Elaborar las resoluciones de autorizacion para la elaboracion de las actas
finales, de subsanacién y de recuperacion, ubicacion; asi como la
correspondiente a las nominas de matricula y ndminas complementarias en
concordancia con la normatividad vigente.

m) Preparar los certificados de estudios promocionales y los solicitados por los
padres de familia.

n) Completar y remitir los formatos del Censo Escolar Institucional a través del
intranet de la pagina web del Ministerio de Educacion.

o) Elaborar los cuadros del ranking académico de las promociones,
considerando el historico de los afios estudiados de lll, IV y V de secundaria
para efecto de ubicar al tercio superior, designacion del estudiante insignia,
conformacion de la escolta y brindar informacién solicitada para el proceso
de Admision a Universidades.

p) Atender las solicitudes de los padres de familia sobre las exoneraciones de
los cursos de Religion y Educacion Fisica, autorizadas de acuerdo con las
normas vigentes.

q) Preparar las actas de evaluacion finales de los tres niveles educativos del
colegio, a través del sistema SIAGIE y presentarlas a la UGEL con la
documentacion sustentatoria requerida.

r) Conservar los archivos de las actas, ndbminas, documentos oficiales y
curriculo escrito.

s) Realizar otras funciones que sean asignadas por la Direccidon que permitan

cumplir con la misién del cargo.
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AREA DE ADMISION

Art.60°.- El Area de Admision pertenece al Area Administrativa, y tiene la mision de
proporcionar apoyo en asuntos y gestiones administrativas y documentarias
bajo la Jefatura de Marketing, Admision e Imagen Institucional la Direccion,
mediante la ejecucidén de labores con la finalidad de contribuir a lograr y

mantener la eficacia y eficiencia administrativa del Nivel.

Art. 61°.- Son funciones del Area de Admisién

a) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir oportunamente documentos y
correspondencia interna y externa en general a través de cargos y segun
disposiciones establecidas.

b) Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa de la
Jefatura segun directivas recibidas, asi como por iniciativa propia, registrar
y distribuir oportunamente a las areas o entes correspondientes.

c) Dar lectura y tramite respectivo a los documentos recibidosd con las
indicaciones y autorizacion de la Jefatura.

d) Coordinar el proceso de Admision y Traslado de estudiantes consolidando
y remitiendo la informacién a la Direccion.

e) Mantener un sistema eficiente para apoyar las funciones administrativas de
la Direccion.

f) Asistir y apoyar las reuniones y/o actividades del Nivel e institucionales de
acuerdo a la convocatoria de la Direccion tales como Visita Guiada, Proceso
de Admision y otros.

g) Mantener la confidencialidad y reserva de la informacion suministrada

respecto a estudiantes, padres de familia, docentes y érganos de gestion.
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h) Recibir las reservaciones para asistir a la visita guiada, organizarlas en
grupos, programarlas y preparar el material y documentacién necesaria para
ser entregada a todos los interesados.

i) Coordinar con la Coordinacion de Psicologia el cronograma de evaluaciones
de los postulantes y citar oportunamente a cada uno de los postulantes para
su evaluacion, informando y coordinando con todas las areas involucradas
la ejecucién de este rol.

j) Velar por el cumplimiento del Reglamento de Admision.

k) Mantener actualizada la base de datos de los socios de la Cooperativa en el
sistema informético.

[) Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes para la expedicion
de Constancias, Certificados de estudios y Fichas Unicas de Matricula, a
través de SIAGIE.

m) Ejecutar las acciones preventivas y correctivas de las actividades
encomendadas.

n) Realizar otras funciones que sean asignadas por la Direccidn que permitan
cumplir con la misién del cargo como son: Feria de Uniformes y Utiles,
Charlas Informativas a los Padres de postulantes, Summer School, entre

otras, previa coordinacion con la Gerencia.

SECRETARIAS DE NIVEL

Art. 62°.- La Secretaria de Nivel /Programas Educativos, pertenece al Area
Administrativa, y tiene la mision de proporcionar apoyo en asuntos y
gestiones administrativas y documentarias correspondientes al Nivel
/Programas IB - PEP, PAI y DIP mediante la ejecucion de labores de
secretariado con la finalidad de contribuir a lograr y mantener la eficacia 'y

eficiencia administrativa del nivel.
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Art. 63°. - Son funciones de la Secretaria de Nivel /Programas Educativos

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir oportunamente documentos y
correspondencia interna y externa en general a través de cargos y segun
disposiciones establecidas.

b) Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa
segun directivas recibidas, asi como registrar y distribuir oportunamente a
las areas o entes correspondientes.

c) Dar lectura y tramite respectivo a los documentos recepcionados con las
indicaciones del Nivel / Coordinaciones IB correspondientes.

d) Mantener la base de datos (estudiantes-docentes) y archivos de la Jefatura
debidamente codificados, clasificados y actualizados, responsabilizdndose
del cuidado, conservacion e integridad de los mismos.

e) Manejar la agenda del Nivel /Coordinaciones IB y concertar citas previa
coordinacion, incluida la preparacién previa de la documentacion e
informacién necesaria.

f) Apoyar el proceso de ubicacion y reubicacion de estudiantes en grupos
instruccionales por grados de estudios.

g) Atender los requerimientos de los profesores tales como: Utiles de oficina,
permisos, justificacion de inasistencias, mensajes a PPFF, citas con PPFF,
etc.

h) Digitar los horarios de estudiantes, docentes, tuirnos y uso de ambientes,
incluida la disponibilidad de docentes y ambientes.

i) Editar el cuadro de remplazos para profesores ausentes segun lo
establecido por la Jefatura de Nivel y entregarlos para su visado Yy posterior
entrega a los docentes designados en fisico y electronicamente.

j) Apoyar el proceso de Admisiéon y Traslado de estudiantes consolidando y
remitiendo la informacion a Direccion previa autorizacion del Nivel /

Coordinaciones IB.
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k) Coordinar y gestionar los ambientes y requerimientos para las
reuniones programadas el Nivel y/o Coordinacién IB a lo largo del afio.

l) Ingresar informacion al centro de costos segun se requiera por la Jefaturas
de Nivel y la Coordinacion IB.

m) Procesar informacion de encuestas aplicadas a PPFF, estudiantes y otros.

n) Actualizar los listados de textos y utiles escolares y requerimiento de
materiales para el siguiente afio escolar en coordinacion con la Jefatura de
Nivel y Coordinacion IB.

0) Preparar los informes estadisticos de rendimiento académico de los
estudiantes PAl y DP.

p) Recibir y consolidar los requerimientos del Personal del Nivel en lo referido
a mantenimiento, equipamiento y materiales.

g) Mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las funciones
administrativas del nivel.

r) Llevar control del cuaderno de Informe de Incidentes de Acoso.

S) Asistir y apoyar las reuniones y/o actividades del nivel e institucionales de
acuerdo con la convocatoria de la Jefatura de Nivel y Coordinacién IBtales
como Reuniones de PPFF, Reuniones Técnico-Pedagogicas, Visita Guiada,
Kermesse, etc.

t) Brindar apoyo logistico durante la realizacion de actividades del Programa
PAI (Viajes de Estudio, Reuniones Informativas y Proyecto Personal) y del
Programa del Diploma (cronograma de evaluaciones internas, examenes
Mocks, examenes internacionales, reuniones informativas) y talleres de
capacitacion docente.

u) Traducir Constancias y documentos breves de gestibn de las
Coordinaciones IB.

v) Mantener la confidencialidad y reserva de la informacion suministrada
respecto a estudiantes, docentes y 6rganos de gestion.

w) Realizar otras funciones que sean asignadas por la Jefatura del area

asignada que permitan cumplir con la misién del cargo.
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X) Realizar otras funciones administrativas que sean asignadas por la Jefatura.

RECEPCIONISTA

Art. 64.- La Recepcionista pertenece al Area Administrativa bajo la jefatura de Marketing
y Admision, y tiene la mision de recibir, atender de la manera mas cordial y
respetuosa y brindar informacion exacta y dentro de los alcances establecidos
a cualquier persona que la solicite a través de diferentes medios, asi como
recibir todos los documentos y correspondencia que llegan a la institucion y

darle de una manera eficiente el trdmite correspondiente.

Art. 65°.- Son funciones de la Recepcionista:

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir oportunamente documentos y
correspondencia interna y externa en general a través de cargos y segun
disposiciones establecidas.

b) Mantener un sistema eficiente de oficina para apoyar las funciones
administrativas del Colegio.

c) Asistir y apoyarlas reuniones y /o actividades del nivele institucionales de
acuerdo a la convocatoria de la Gerencia y/o jefatura.

d) Mantener la confidencialidad y reserva de la informacién suministrada
respecto a estudiantes, docentes y 6rganos de gestion.

e) Recibir todas las llamadas que ingresa a la central telefénica ya sean éstas
internas o externas, y derivarlas a las areas correspondientes.

f) Atender oportunamente los requerimientos de llamadas telefénicas hacia el
exterior de cualquier area del Colegio, de acuerdo a las normas
establecidas.

g) Absolver toda consulta de informacion solicitada por cualquier persona que
se acerca al mostrador o llama por teléfono, brindando informacién exacta

y dentro de sus alcances.
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h) Atender las solicitudes de entrevistas con profesores y psicologos que
realizan los padres de familia y viceversa, a través del teléfono o de manera
personal, y registrarlas en el Sistema de Entrevistas coordinando con las
secretarias de Jefaturas de Nivel.

i) Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia y/o jefatura que permitan
cumplir con la misién del cargo.

j) Atender y/o efectuar llamadas telefonicas y/o correos electronicos tomando
nota de los mensajes recibidos y/o proporcionando la informacién solicitada
derivdndolas a las respectivas instancias.

k) Atender las solicitudes de cambio de datos de los socios, las cuales se
realizan en la Base de Datos de los Socios.

l) Brindar informacién precisa, pertinente y oportuna a los miembros de la
comunidad educativa.

m) Mantener informada a su Jefatura de las actividades, necesidades y
requerimientos de su &rea fortaleciendo la gestién del Colegio.

n) Realizar otras funciones administrativas que sean asignadas por su Jefatura

de Marketing y Admision.

DE LOS DERECHOS, DEBERES Y SANCIONES DE LOS INTEGRANTES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art.66°.- De los derechos de los estudiantes

Los estudiantes tienen derecho a:

a) A la preparacion para una vida responsable, en una sociedad libre, con
espiritu de solidaridad, comprensién, paz, tolerancia, igualdad entre los
sexos, amistad entre los pueblos y grupos étnicos nacionales y religiosos.

b) A la formacion en espiritu democratico y el ejercicio responsable de los
derechos y obligaciones.

c) A la orientacion sexual y la planificaciéon familiar.
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d) A recibir orientacion de tutoria y de las areas curriculares pertinentes, sobre
el auto cuidado, la identificacion de riesgos y el manejo de estrategias de
afronte y busqueda de ayuda frente a estas situaciones.

e) El desarrollo de un pensamiento autbnomo, critico y creativo.

f) A serrespetados por sus educadores y a cuestionar sus criterios valorativos,
pudiendo recurrir a instancias superiores si fuera necesario.

g) A la proteccion por los directivos en casos de: maltrato fisico, psicologico,
de acoso, abuso y violencia sexual; desamparo y otros casos impliquen
violacion de los derechos del nifio y el adolescente.

h) A participar en programas culturales, artisticos, deportivos, formativos y
recreativos.

i) A la atencién integral de salud, mediante la ejecucién de politicas que
permitan su desarrollo fisico e intelectual en condiciones adecuadas.

j) Arecibir una educacién de acuerdo con los postulados de la Ley General de
Educacion, la filosofia y objetivos del colegio y el Perfil del estudiante
Lincolino.

k) A participar de los estimulos y premios que establezca el Colegio.

l) A participar en el Consejo Estudiantil y otros organismos representativos de
los estudiantes, eligiendo y/o siendo elegido.

m) A ser atendido en sus inquietudes y necesidades recibiendo la orientacién
de sus profesores y/o personal especializado.

n) A expresar libremente sus opiniones de acuerdo con las normas de respeto
a la persona y opiniones ajenas.

0) A recibir atencién ante discapacidad leve o moderada, en tanto esté en
condiciones de ser incluido en el servicio educativo. A no ser discriminado
por su condicion de discapacidad, ni por causa del estado civil de sus
padres. La nifia o la adolescente, embarazada o madre, no debe ser
impedida de iniciar o proseguir sus estudios. Se adoptara las medidas del
caso para evitar cualquier forma de discriminacion.

p) Al respeto de sus derechos y libertades fundamentales.
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q) A la atencion integral de su salud, mediante la ejecucion de politicas que

permitan su desarrollo fisico e intelectual en condiciones adecuadas.

Art. 67°.- De los deberes de los Estudiantes

Son deberes de los estudiantes:

a) Cumplir con los dispositivos establecidos en este Reglamento

b) Cumplir y respetar las normas de convivencia del Colegio Peruano
Norteamericano Abraham Lincoln.

c) Manifestar respeto permanente por sus compaferos, profesores, padres de
familia, personal auxiliar y a toda persona con la que interactuen.

d) Concurrir puntual, perfectamente uniformado y aseado al Colegio.

e) Mostrar un comportamiento adecuado dentro y fuera del Colegio, que
exprese el orgullo de ser Lincolino.

f) Usar permanentemente un vocabulario acorde con las buenas costumbres
y el alto nivel cultural de procedencia.

g) Conservar el medio ambiente.

h) Cuidar su salud personal, evitando el consumo de sustancias dafiinas.

i) Respetar las ideas y los derechos de los demas, asi como las creencias
religiosas distintas de las suyas.

j) Expresarse con un lenguaje amable, respetuoso, sin uso de expresiones
grotescas

k) Respetar a la patria sus leyes, simbolos y héroes.

[) Cumplir puntual y responsablemente con las tareas asignadas.

m) Participar activa y responsablemente en el desarrollo de las clases.

n) Respetar a todos los miembros que conforman la Comunidad Lincolina.

0) Acatar y obedecer las 6rdenes impartidas por los profesores y autoridades.

p) Representar al Colegio cuando se le solicite.

g) Velar por el cuidado y limpieza de las instalaciones y patrimonio del Colegio.
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r) Asistir puntualmente, segun el horario establecido, al colegio y al desarrollo
de clases, permaneciendo en la misma de acuerdo a su horario establecido.

s) Entregar las comunicaciones del Colegio a sus padres o apoderado y
devolver, si asi se indicase, los talones desglosables firmados al dia
siguiente.

t) Llevar a cada clase todo el material necesario para el desarrollo de la misma.

u) Recoger su material de trabajo antes de abandonar una clase.

V) Anotar las tareas escolares en su Journal y/o revisar la intranet diariamente.

w) Cumplir y respetar el horario escolar.

x) Asumir responsabilidad en la adquisicidén de sus aprendizajes, esforzandose
en desarrollar todas sus capacidades.

y) Cuidar su salud, respetando los protocolos y normas referidas.

z) Cuidar y responsabilizarse de sus objetos personales y prendas de vestir.

aa) Respetar bienes ajenos (Computadoras, celulares u otros).

DE LOS ESTUDIANTES DEPORTISTAS Y ARTISTAS DESTACADOS

Los estudiantes que participan en la practica de algun deporte o arte representando al
pais en eventos nacionales e internacionales de caracter competitivo y buscando el alto
rendimiento en las diferentes disciplinas o areas son considerados destacados. Podran
representar a organizaciones deportivas o artisticas, ligas y federaciones, legalmente

constituidas y registradas.

Art.68°.- Los estudiantes de todos los niveles educativos que sean seleccionados para

representar al Peru en actividades deportivas o artistas tienen derecho a:

a) Adelanto o postergacion de evaluaciones, trabajos, practicas y examenes que
coincidan con eventos deportivos nacionales o internacionales en los que ellos
participen.

b) Facilidades para entrenar, concentrarse y competir a solicitud de su respectiva

federacion deportiva.
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c) Tutoria y apoyo académico compensatorio.

Art.69°.- Son deberes de los Estudiantes Deportistas y Artistas Destacados

Para facilitar la convivencia armoniosa, es necesario que los estudiantes deportistas o
artistas afiliados respondan a ciertas obligaciones segun los principios de justicia y
equidad que nos invitan a responder y acatar las leyes y los derechos ajenos teniendo

en cuenta que todo derecho demanda un deber.

a) Cumplir puntualmente con tareas, trabajos, practicas y demas actividades
individuales programadas por el colegio.

b) Mantener una actitud positiva, creativa y dinamica durante la jornada
académica

c) Colaborar y participar activamente en la  forma que lo indiquen los
educadores en las actividades escolares tanto dentro como fuera del
Colegio.

d) Ejecutar las pruebas de evaluacién, segun los criterios y procedimientos.

e) Manejar y mantener informado sobre su calendario deportivo

f) El Colegio no se hace responsable por la indiferencia del estudiante
deportista en atencién a los deberes citados.

DERECHOS DE LOS PROFESORES

Art. 70°. — Los Profesores tienen derecho a:

a) Percibir oportunamente la remuneracion correspondiente.

b) Recibir las asignaciones y los incentivos monetarios 0 no monetarios que
correspondan al reconocimiento de sus méritos, desemperio laboral.

c) Ser evaluados de manera transparente, conocer los resultados de su
evaluacion personal, solicitar su revision y tener acceso a su historial de

vida profesional.
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d) Ser respetado por los estudiantes y los Padres de Familia'y no recibir de
ellos violencia verbal ni fisica.

e) Gozar de autonomia profesional en el cumplimiento de las tareas
pedagdgicas que les compete, dentro del proyecto educativo ejecutado
por el Colegio y respetando la normatividad vigente.

f) Acceder a los beneficios del Programa de Formacion y Capacitacion
Permanente, y a otros de caracter cultural y social fomentados por la
Cooperativa.

g) Licencias, permisos, de acuerdo a lo establecido en la Ley y su
Reglamento.

h) Gozar de vacaciones y otros derechos laborales que la ley establezca.

I) Seguridad social y familiar de acuerdo a ley.

j) Gozar de condiciones de trabajo que garanticen calidad en el proceso de
ensefianza y aprendizaje, y un eficiente cumplimiento de sus funciones

k) Otros que se encuentran estipulados en el Reglamento Interno de Trabajo
de acuerdo a ley.

DEBERES
Art. 71°. — Los profesores tienen los siguientes deberes:

a) Atender en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes,
realizando con responsabilidad y efectividad los procesos pedagdgicos, las
actividades curriculares y las actividades de gestion de la funcion docente,
en sus etapas de planificacion, trabajo en aula y evaluacion.

b) Orientar al educando con respeto a su libertad, autonomia, identidad,
creatividad y participacion;

c) Evaluar permanentemente este proceso y proponer las acciones
correspondientes para asegurar los mejores resultados.

d) Respetar a los estudiantes y a los Padres de Familia y no utilizar con ellos

violencia verbal ni fisica.
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e) Someterse a las evaluaciones médicas y psicolégicas cuando lo requiera
la autoridad competente, conforme a los procedimientos que establezca el
reglamento.

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

g) Aportar en la formulacion del Proyecto Educativo Institucional, asumiendo
con responsabilidad las tareas que les competan.

h) Ejercer la docencia en armonia con los comportamientos éticos y civicos,
sin realizar ningun tipo de discriminacién por motivos de género, raza,
identidad, religion, idioma, creencias, opinidén, condicion econémica o de
cualquier otra indole.

I) Asegurar que sus actividades profesionales se fundamenten en el respeto
mutuo, la practica de los derechos humanos, la Constitucién Politica del
Perq, la solidaridad, la tolerancia y el desarrollo de una cultura de paz y
democratica.

j) Coadyuvar al trabajo en equipo de los profesores del Colegio

k) Participar en los sistemas tutoriales que desarrolle el Colegio.

l) Los demés que sefale el Reglamento Interno de Trabajo.

PROHIBICIONES

Art. 72°. - Esta prohibido a los docentes las siguientes acciones:

Reglamento Interno Péagina | 89

a) Delegar en cualquier forma sus funciones docentes sin previa autorizacion
de la Direccion del Colegio.

b) Ausentarse del Colegio sin la autorizacién de la Direccion.

c) Abandonar su cargo sin previa renuncia aceptada o licencia concedida por
escrito, salvo circunstancias excepcionales.

d) Promover ser objeto de obsequios y/o emolumentos por parte de los

estudiantes o de sus familiares.
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e) Dar clases particulares remuneradas a los estudiantes de cualquier nivel o

grado de estudios del Colegio.

f) Realizar ventas de objetos, libros y otros articulos y/o promover colectas,
y otras acciones similares sin autorizacién de la Direccion.

g) Utilizar las instalaciones o implementos del Colegio con fines particulares
sin permiso de la autoridad correspondiente.

h) Las demés que se encuentren en el Reglamento Interno de Trabajo.

SANCIONES

Art. 73°.- Las sanciones y el procedimiento sancionador tanto del personal docente y
no docente, se encuentran detallados en el Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 74°.- La evaluacion del Personal sera permanente e integral y tendra como proposito

estimular su rendimiento y valorar su mérito.
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CAPITULO Il
DURACION, METODOLOGIA Y EL SISTEMA PEDAGOGICO DEL PLAN
CURRICULAR

DE LA DURACION

Art. 75°.- El Colegio Peruano Norteamericano Abraham Lincoln, garantiza la calidad del
Servicio Educativo con la participacion de los docentes en la gestién del
Colegio para el aiflo 2022. En ese sentido, el afio escolar se calendariza de la

siguiente forma:

a) Semanas lectivas: Nuestro Colegio garantiza las 36 semanas lectivas como
minimo. Para el afio 2022 se han considerado 39 semanas lectivas en el
Calendario Escolar. Su objetivo principal es el desarrollo de las competencias
asociadas a las areas curriculares a través del trabajo con los estudiantes,
cumpliendo el Servicio Educativo declarado y buscando el progreso de los
Aprendizajes.

b) En concordancia con las Directivas del Ministerio de Educacion el afio lectivo
para el Programa del Diploma del IB inicia el 21 de febrero de 2021 y para los
demas grados se inicia el primer dia del mes de marzo y concluye el mes de
diciembre incluyendo la Clausura del afio escolar.

c) La Calendarizacion del afio escolar se hace de conocimiento a los Padres de

Familia a través de su plataforma SIANET.

METODOLOGIA

Con la finalidad de garantizar la continuidad del proceso de aprendizaje, durante el
periodo de consolidacion de aprendizajes de marzo a diciembre del 2022 el Colegio
optara de acuerdo al contexto por la Semi presencialidad o Presencialidad con las
siguientes caracteristicas.

Art. 76°.- Son roles y responsabilidades como Colegio

Calle José Antonio 475
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a) Determinar la organizacion de la planificacion para el Aprendizaje de
acuerdo al Contexto Semipresencial o Presencial.

b) Comunicar los lineamientos de la propuesta académica al personal docente,
estudiantes y los padres de familia.

c) Acompainiar a los estudiantes, a los docentes y a los padres de familia
durante la implementacién y proceso del Aprendizaje, monitoreando su
desempeiio.

d) Garantizar que las acciones tutoriales, formativas, conductuales y socio
emocionales continden realizandose.

e) Promover y monitorear la comunicacion del personal docente con los padres
de familia en relacion a aspectos de caracter académico.

f) Liderar reuniones periddicas con sus equipos de trabajo.

g) Proporcionar retroalimentacion (feedback) a los estudiantes y sus familias.

h) Realizar las sesiones de Tutoria y monitorear el avance académico,

socioemocional y formativo de los estudiantes a su cargo.

Art. 77°.- Son roles y responsabilidades de los estudiantes
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a) Dedicar el tiempo apropiado al aprendizaje.
b) Integrar las plataformas en linea para obtener informacion sobre los cursos,
asignaciones y/o recursos diarios.

c) Asistir a todas las clases regular y puntualmente.

d) Identificar un espacio comodo y tranquilo para estudiar.

e) Participar activamente en las clases, con intervenciones oportunas y
respetuosas.

f) Enviar todas las actividades de acuerdo con el cronograma proporcionado
mostrando responsabilidad.

g) Realizar todos sus trabajos con integridad académica.
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h) Mantener las reglas de netiqueta digital que permita un desempefio y
conducta acorde a nuestro Manual de Convivencia.

i) Asegurar su propio equilibrio social y emocional dosificando habitos
saludables (descanso, nutricion, entretenimiento).

j) Demostrar una actitud y disposicion positiva en el desarrollo de las clases,

evidenciando esfuerzo y compromiso.

Art. 78°.- Son roles y responsabilidades de las familias

a) Proporcionar un entorno propicio para el aprendizaje (acceso a tecnologia,
espacio seguro para sus estudios).

b) Revisar diariamente los materiales y tareas publicados, en SiaNet y/o
SharePoint.

c) Monitorear la asistencia de sus hijos a las clases.

d) Brindar autonomia a sus hijos menores permitiendo el protagonismo y
participacion exclusiva del estudiante.

e) Apoyar el equilibrio emocional proporcionando suficiente espacio y tiempo
para reflexion, actividad fisica, conversaciéon y juego en familia.

f) Comunicarse con la instancia respectiva a través de los siguientes canales.

DE LOS CANALES DE COMUNICACION

Ante la necesidad de mejorar la participacion e implicaciéon de las familias en la
educacion de sus hijos, la comunicacibn emerge como un elemento clave para el
Colegio, que ayudan a padres y maestros a satisfacer sus responsabilidades en la
educacién de los nifios y adolescentes, siendo la ensefianza de los valores un eje central
de esta educacion compartida. Para responder a estas demandas comunicativas, el

colegio utiliza una gran variedad de canales para informar y dialogar con las familias

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno P4gina | 93 www.abrahamlincoln.edu.pe



ABRAH
' ERUVI/

Art. 79°.- Son Canales de Comunicacion:

AM LINCOLN

I

a) Las entrevistas individuales
b) La Agenda Escolar (Journal) en caso corresponda.
c) Reuniones con los Padres de Familia

d) Plataformas Digitales (SiaNet)

e) Los Correos electronicos

Art. 80°.- Los Canales de Comunicacion tienen las siguientes caracteristicas

a) Utilizar los canales bidireccionales para compartir experiencias e
intercambiar opiniones y puntos de vista, y no caer en el error de convertir
las tutorias y las reuniones grupales en sesiones predominantemente
informativas.

b) Establecer sinergias entre ambos contextos: didlogo entre todos

c) Realizar Tutorias extras también para hablar de cuestiones positivas

d) Planificar Tutorias: antes, durante y después del curso escolar

e) Facilitar la conciliacién laboral-familiar de los padres (Horarios flexibles)

f) Escribir notas en la agenda con regularidad

g) Fortalecer la comunicacion informal sobre todo en las salidas

h) Planificar reuniones mas participativas sobre todo en los cursos superiores.

i) Compactar las circulares en envios regulares.

DEL SISTEMA PEDAGOGICO DEL PLAN CURRICULAR

En concordancia a los grandes desafios educacionales que asume el Proyecto
Educativo Nacional, el Colegio Peruano Norteamericano trabaja con un curriculo abierto
ya que en él pueden incorporarse competencias de acuerdo con el diagnéstico de las

potencialidades, asi como sus demandas sociales y las caracteristicas especificas de
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los estudiantes; Flexible, porque ofrece un margen de libertad que permite la adaptacion

a la diversidad de estudiantes y a las necesidades y demandas de cada region.
La propuesta pedagoOgica de la Institucion Educativa Lincoln se sustenta en la
fundamentacién del Bachillerato Internacional (IB) que ofrece tres programas de

educacion internacional:

a) El Programa de la Escuela Primaria (PEP),
b) El Programa de los Afos Intermedios (PAI)

c) El Programa del Diploma (PD)

Art. 81°.- Son fundamentos de la Propuesta Pedagdgica

a) La educacién es holistica por naturaleza, ya que se centra en la formacion
integral del individuo. Junto con el desarrollo cognitivo, los programas
abordan el bienestar emocional, social y fisico de los estudiantes.

b) Valorany ofrecen oportunidades para que los estudiantes se conviertan en
miembros activos y solidarios de comunidades locales, nacionales y
globales; y se centran en los valores y resultados de un aprendizaje de
mentalidad internacional, como se describe en el perfil de la comunidad de
aprendizaje del IB.

c) Los estudiantes se esfuerzan por ser indagadores, informados e instruidos,
pensadores, buenos comunicadores, integros, de mentalidad abierta,
solidarios, audaces, equilibrados y reflexivos. Estos atributos representan
una amplia gama de capacidades y responsabilidades que transcienden el
desarrollo intelectual vy el éxito académico. Dichos atributos conllevan un
compromiso de ayudar a todos los miembros de la comunidad escolar a
aprender a respetarse a si mismos, a otros y al mundo que los rodea.

d) Los tres programas tienen un marco educativo comun: una filosofia

coherente de ensefianza y aprendizaje que se centra en el desarrollo
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mentalidad internacional.
e) Los tres programas fomentan la educacion integral de la persona y hacen
hincapié en el crecimiento intelectual, emocional, social y fisico a través de

las grandes areas de aprendizaje.
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CAPITULO IV
LOS SISTEMAS DE MATRICULA EVALUACION Y CONTROL DE LOS
ESTUDIANTES

DE LA MATRICULA

El proceso de Matricula tiene por finalidad lograr que nifia, nifio, adolescente, joven y
adulto puedan ingresar al Sistema Educativo Peruano; o, en caso ya hayan ingresado,

permita su continuidad y/o reincorporacién en el mismo.

Este proceso consiste en un conjunto de etapas que concluyen con el registro de un/a
estudiante en el Colegio, la misma que puede realizarse cada etapa de manera

presencial y/o remota, segun corresponda.

Nuestro Colegio asume el enfoque inclusivo e intercultural acorde al marco normativo
Resolucién Ministerial 447-2020, Norma sobre el proceso de matricula en la Educacion
Béasica y atendiendo a las vacantes que se presentan en nuestro Colegio cautelando la

Mision y Vision.

Art. 82.- Son personas que pueden solicitar el proceso de Matricula

a) Una persona que, al momento de iniciar el proceso de matricula, tiene
cumplidos dieciocho (18) afilos 0 mas: ésta podra realizar directamente el
proceso.

b) Cuando la persona no tiene 18 afios cumplidos al momento de iniciar la
matricula, corresponde a su representante legal realizar el proceso. En este
caso, el/la representante legal debe acreditar su identidad y presentar un
documento que demuestre su relacién con el/la menor.

c) En otros casos, se puede presentar:

e Documento en el que conste la condicion de Tutor (resolucion judicial,
testamento, resolucion administrativa o ejercer tutela legitima).
Calle José Antonio 475
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e Documento en el que conste la representacion (Poder Simple otorgado
por el padre o la madre del estudiante, mandato judicial o poder por
escritura, por Acta, inscrito u otorgado a través de oficina consular).

e Documento en el que conste que la persona asume el acogimiento
familiar o que es el personal designado por la méaxima autoridad del
Centro de Acogida Residencial donde se aplica la medida de proteccion

de acogimiento residencial.

De no contar con esos documentos, el/la Director/a de la IE o responsable del
programa debe ofrecer al interesado/a el modelo de declaracion jurada vy el
compromiso de regularizar esta documentacion antes de finalizar el afio

escolar o periodo promocional.

Art. 83.- De las Acreditaciones

a) En caso de peruanos, se puede acreditar la identidad y edad mediante copia
simple del DNI o partida de nacimiento.

b) En caso de extranjeros, se puede acreditar la identidad y edad mediante
copia simple de los documentos que la Autoridad Nacional de Migraciones
reconozca como validos, entre los que se encuentran: carné de extranjeria
o documento que expida el Ministerio de Relaciones Exteriores, documento
de viaje o documento que expida Migraciones como pasaporte, carné de
permiso temporal de permanencia, cédulas de identidad de los extranjeros
o documentos anéalogos, o tarjeta verde, para hijos o hijas de diploméaticos
acreditada en Peruq.

c) En caso de NEE asociadas a discapacidad, se debe presentar copia simple
del certificado de discapacidad que se solicita en las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud. En su defecto, se puede presentar copia
simple de la Resolucién de Discapacidad o del Carné de discapacidad,
debiendo haber sido emitidos por el Consejo Nacional para la Integracion de
la Persona con Discapacidad (CONADIS).

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno P4gina | 98 www.abrahamlincoln.edu.pe



ABRAH

AM LINCOLN

I

De no contar con esos documentos, se debe presentar copia simple del
certificado médico emitido por un establecimiento de salud autorizado,
mediante el cual se acredite la discapacidad. De no presentar el certificado
correspondiente, puede presentar copia simple del informe psicopedagdgico
emitido por el SAANEE.

d) En todos los casos, la Director/a del Colegio aceptara la declaracion jurada
y brindar informacion que ayude a obtener los documentos oficiales que le
permitan acreditar sus datos personales o su condicion de discapacidad (o

riesgo de adquirirla.

e) En caso de que el representante legal no presente las credenciales del
estudiante u obstruya el proceso de matricula, la director/a del Colegio

gestionara con la DEMUNA las acciones de orientacion correspondientes.

Art. 84.- Del Proceso de Matricula

La matricula se realizara teniendo en cuenta el proceso regular y cuando el caso lo

amerite el proceso excepcional:

a) En el proceso regular de matricula, en caso que nuestro Colegio reciba una
mayor cantidad de solicitudes de las que pueda atender con las vacantes
aplicard los siguientes criterios de prioridad:
¢ Si el/la estudiante tiene NEE asociadas a discapacidad leve o moderada
¢ Si el/la estudiante tiene un hermano/a que ha estudiado el afio escolar

previo en el Colegio.
e Otros que se encuentran especificados en el Reglamento de Admision.
El Colegio reservara como minimo dos vacantes por cada aula que tenga
para estudiantes con NEE asociadas a discapacidad leve o moderada.
Calle José Antonio 475
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b) Para el caso de matricula excepcional, el plazo maximo de presentacion de
solicitudes sera hasta el 22 de noviembre del 2022.

c) Enambos casos, el Colegio informara al representante legal o al estudiante
mayor de 18 afos, sobre los temas vinculados a la salud y solicitar al
estudiante, o a su representante legal, la declaracion de informacion o la
firma de documentos relacionados a su salud y seguro con el que estos
cuentan.

d) Siel Colegio no cuenta con vacantes la Directora informaré al representante
legal o al estudiante mayor de 18 afios sobre el Directorio Nacional de
UGEL, en el que podran encontrar los datos de contacto de los/as
especialistas encargados/as de brindar asistencia en la busqueda de

vacantes en otras instituciones educativas.

Art. 85°.- De la edad Normativa

a) Para efectos de la matricula de un estudiante se asumira la edad normativa,
edad que se establece como referente para determinar en qué grado debe
matricularse, considerando su edad cronolégica al 31 de marzo del afio para el
gue se solicita la matricula segun se establece en el numeral V8 de la resolucion
ministerial 447-2020, Norma sobre el proceso de matricula en la Educacion
Bésica.

Art. 86°.-DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

ACEPTACION DE LAS CONDICIONES DEL SERVICIO EDUCATIVO

El Colegio se negara a realizar el proceso de matricula para la continuidad en el
siguiente afo lectivo o periodo promocional en caso los padres y/o madres de familia,
personas a cargo de la tutela o representacion legal del/de la estudiante hubieran

incumplido con las obligaciones de indole aprobadas en la Asamblea General de Socios
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conforme al Estatuto de la Cooperativa, asi como en el acuerdo suscrito sobre las

condiciones del servicio educativo.

El Colegio realizara evaluaciones para corroborar la capacidad de pago del

representante legal o, en caso de ser mayor de edad, del estudiante.

Art. 87°.- El Colegio informara treinta dias calendario antes de finalizar el afio lectivo o
periodo promocional sobre la no continuidad del servicio educativo como
consecuencia de los incumplimientos sefialados en el articulo anterior, con la
finalidad de salvaguardar el bienestar del/de la estudiante y garantizar su
oportuno traslado a otra IE, de ser el caso, conforme a lo sefialado en el
numeral 53.3 del Reglamento de colegios privados de la Educacion Basica.

Art. 88°.- El Colegio, en el caso de traslado de las/los estudiantes con deuda retendra
los Certificados de Estudio de los grados de estudios no pagados, para el
efecto se informara a los Padres de Familia de acuerdo con los deberes de

informacion establecidos en el articulo 14 de la Ley.
Art. 89°.- De las exoneraciones

Durante el proceso regular y excepcional de matricula, la directora del Colegio informara
r al representante legal o al estudiante mayor de 18 afios, que pueden solicitar la
exoneracion de las competencias de las areas de Educacion Religiosa y/o de Educacion

Fisica, con las siguientes caracteristicas:

a) La solicitud puede presentarse de manera virtual o presencial. Una vez
autorizada la exoneracion se registrara en el SIAGIE.

b) Los estudiantes exonerados realizaran otras actividades de aprendizaje durante
el tiempo asignado al area cuyas competencias se exoneraron, ya que las

mismas no seran evaluadas.
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c) En el caso de Educacion Fisica, se debe exponer los motivos que impiden que
el estudiante pueda realizar actividad fisica, adjuntar los documentos que
acrediten el impedimento y precisar si es temporal (puede superarse en el
tiempo) y/o parcial (puede seguir desarrollando aprendizajes que no impliquen

esfuerzo fisico que ponga en riesgo su salud).

DE LOS CANALES DE COMUNICACION ANTES DEL INICIO DE LA MATRICULA

Art. 90°. - El Colegio brindara a los usuarios del servicio educativo, en forma veraz,
suficiente, y por escrito en un plazo no menor de treinta (30) dias calendario
antes de iniciarse el proceso de matricula de cada afio lectivo o periodo
promocional, la siguiente informacion:

a) El Reglamento Interno actualizado.

b) EI monto, nimero y oportunidad de pago de las pensiones, asi como los
posibles aumentos. Las pensiones son una por cada mes de estudios del
respectivo afio lectivo o periodo promocional.

c) La informacion historica del monto de las pensiones, establecidas en los
ultimos cinco (05) afios.

d) Los requisitos, plazos y procedimiento para el ingreso de nuevos
estudiantes, asi como el nimero de vacantes disponibles.

e) El Plan Curricular de cada afio lectivo o periodo promocional, detallando
su duracién, contenido, metodologia y sistema pedagdgico del referido
plan curricular.

f) Los sistemas de evaluacion y control de asistencia de los estudiantes.

g) El Calendario del afio lectivo o periodo promocional y el horario de clases.

h) El numero maximo de estudiantes por aula.

i) Los servicios de apoyo para los estudiantes, de contar con estos.

j) Las resoluciones de autorizacion del Sector Educacién que sustenten los

servicios educativos que se brindan.
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k) Los datos de identificacion del propietario o Promotor y del Director o
Director general del Colegio, de acuerdo con lo establecido en la Ley N°
29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

[) Cualquier otra informacion relacionada con los servicios educativos que
ofrece el Colegio y que sea de relevancia para los usuarios de tales

servicios

Art. 91°.- La Matricula significa la libre y responsable eleccién de la propuesta educativa
y el compromiso de asumir y cumplir el Proyecto Educativo Institucional (PEI)
y el presente Reglamento Interno, de conformidad al precepto constitucional

de la libre eleccion y el de observar los fines del colegio.

Art.92°. - La Matricula y Ratificacion de Matricula se fija anualmente y se cumple de
acuerdo con las disposiciones que establece oportunamente la Direccion del
colegio y el 6rgano promotor. Los padres o apoderados reciben adecuada
informacion sobre el costo del servicio educativo, el marco doctrinal que

sustenta la educacién del colegio, sus fines y objetivos.

Art.93°. - Del proceso regular de Matricula

El proceso regular de Matricula se atiende de acuerdo a lo sustentado en el
Reglamento de Admisién de conformidad al marco normativo y las politicas

de la Cooperativa de Servicios Educacionales Abraham Lincoln.

Art.94. - Del proceso excepcional de Matricula
Por otro lado, el proceso excepcional de Matricula no incluye las etapas de
calculo de vacantes ni de difusion de informacion. Etapa que se ciiie al
Reglamento de Admision del Colegio.

Art.95° - Los Padres de Familia y/o Apoderado deberan mantenerse al dia en el pago
de sus obligaciones econdmicas de la Cooperativa, teniendo en cuenta que

el pago de las mismas constituye un factor primordial en la economia del
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Colegio. El Colegio podréa retener los Certificados de Estudios por aquellos

periodos impagos.

Art.96°. - El Colegio encaminado a una Gestion de Calidad para la mejora de los
Aprendizajes, realizara evaluaciones especificas a los y las estudiantes
mayores de siete (7) afios, como parte del Proceso de Admisién, previo al

proceso de Matricula.

Art. 97°- Los postulantes se someteran a lo estipulado en el Reglamento de Admision.

RATIFICACION

Art. 98°.- La Ratificacion de Matricula es un proceso automatico que realiza la
Cooperativa y el Colegio de la Cooperativa, cuando el estudiante ha
observado buena conducta y los lineamientos de evaluacién de acuerdo al

Contexto.

Art. 99°. - El proceso de Ratificacion de Matricula se consolida cuando los padres o
apoderados se acercan al colegio en las fechas sefialadas o lo realizan de

manera virtual.

RATIFICACION CONDICIONAL

Art.100°.- Los (as) estudiantes (as) que, durante el afio, pese a haber recibido un
programa de seguimiento, tuvieran problemas de conducta, se les condiciona
la Matricula mediante un compromiso de honor firmado por los padres de

familia. De continuar el problema, se les retirara la ratificacion de matricula.

Se pierde el derecho a la Ratificacion de la Matricula para el siguiente afio por
incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza o por mantener

cualquier tipo de deuda con la Cooperativa.
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DE LA EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

Art. 101°. - El Certificado oficial de Estudios se emite desde el SIAGIE, su emision

tiene un costo, Segun lo establecido en la normativa vigente

DE LA EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

El Colegio, en el marco de la emergencia sanitaria por el Coronavirus COVID- 19, asume
los lineamientos que se enmarcan en la Resolucion Viceministerial 193-2020-MINEDU
Orientaciones para la evaluacion de competencias de estudiantes de la Educacion
Basica en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19 y Resolucion
Viceministerial  094-2020- MINEDU Norma que regula la Evaluacion de las

Competencias de los Estudiantes de Educacion Basica.

Art. 102°.- Son fundamentos de la evaluacion

a) La evaluacion es un acompafamiento permanente, integral y sistematico,
gue tiene como propdésito la identificacion del desarrollo de las competencias
y capacidades del CNEB y el logro de los objetivos de los Programas del IB.

b) Se asume la evaluacién formativa como un proceso en el cual profesores y
estudiantes comparten metas de aprendizaje y evallan constantemente sus
avances en relacion con estos objetivos.

c) Identificar y compartir metas de aprendizaje corresponde al punto de partida
de la evaluacion formativa, donde el docente y sus estudiantes clarifican lo
gue ensefaran y aprenderan y los criterios que indican que esto se ha
logrado.

d) Identificar las estrategias que les resultan eficaces y los recursos e
instrumentos que los ayudan a superar sus dificultades. En este sentido, la

retroalimentacion aporta en el desarrollo de las habilidades metacognitivas
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de los estudiantes, lo que conlleva que asuman responsabilidades y que
lleguen a ser estudiantes autonomos.

e) Propiciar retroalimentacion continua que permita a los estudiantes
comprender los aspectos que deben mejorar.

f) Brindar estrategias y herramientas de evaluacion que permitan realizar
valoraciones en base a la experiencia de aprendizaje que se ha propuesto.

g) Brindar oportunidades de evaluacion donde se tenga en cuenta las
inteligencias multiples y estilos de aprendizaje de los estudiantes.

Art. 103°. - Orientaciones para la Evaluacion formativa

Son disposiciones para la Evaluacién de las competencias:

a) La evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto,
contribuye a su bienestar reforzando su autoestima, ayudandolo a
consolidar una imagen positiva de si mismo y de confianza en sus
posibilidades; en ultima instancia, motivarlo a seguir aprendiendo.

b) Todas las competencias planteadas para el afio o grado deben ser
abordadas y evaluadas a lo largo del periodo lectivo

c) La evaluacién es un proceso permanente y sistematico a través del cual se
recopila y analiza informacion para conocer y valorar los procesos de
aprendizaje y los niveles de avance en el desarrollo de las competencias;
sobre esta base, se toman decisiones de manera oportuna y pertinente
para la mejora continua de los procesos de aprendizaje y de ensefianza

d) El enfoque utilizado para la evaluacion de competencias es siempre
formativo, tanto si el fin es la evaluacion para el aprendizaje como si es la
evaluacion del aprendizaje. Ambos fines, son relevantes y forman parte
integral de la planificacion de las diversas experiencias de aprendizaje

orientadas al desarrollo de las competencias. Por lo tanto, deben estar
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integrados a dichas experiencias y alineados a los propositos de
aprendizaje.

e) La evaluacion se realiza con base en criterios que permiten contrastar y
valorar el nivel de desarrollo de las competencias que el estudiante alcanza
al enfrentar una situacién o un problema en un contexto determinado. Esto
permite tener informacién tanto para la retroalimentacion durante el
proceso de aprendizaje como para determinar el nivel de logro alcanzado
en un momento especifico.

f) En el caso de los estudiantes con NEE, los criterios se formulan a partir de
las adaptaciones curriculares realizadas; estos ajustes se sefialan en las
conclusiones descriptivas.

g) En el caso de los estudiantes en situacion de hospitalizacion y tratamiento
ambulatorio por periodos prolongados, para realizar las adaptaciones
curriculares, se tomara en cuenta la condicion de su salud y el nivel de
afectacion para sus procesos educativos. Estos ajustes se sefialan en las
conclusiones descriptivas

h) De acuerdo con el enfoque formativo de evaluacion, en el Informe de
progreso de las competencias, se utilizara siempre un lenguaje que
transmita altas expectativas respecto a las posibilidades de aprendizaje de

cada uno de los estudiantes.

Art. 104°.- LaFinalidad de la Evaluacion
a) Es finalidad de la evaluacion contribuir al desarrollo de las competencias de
los estudiantes y, como fin Gltimo, a los aprendizajes del Perfil de egreso de
la Educacion Basica.
b) Brindar retroalimentacién al estudiante durante su proceso de aprendizaje
para que reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades y, en
consecuencia, gestione su aprendizaje de manera autbnoma. También en

algunos momentos especificos de este proceso se requiere determinar el
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nivel de avance de un estudiante en relacion con las competencias a partir
de las necesidades de aprendizaje determinadas inicialmente.

c) Mediante la evaluacion para el aprendizaje, con finalidad formativa, se
retroalimenta al estudiante para que reflexione sobre su proceso de
aprendizaje, reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades y, en
consecuencia, gestione su aprendizaje de manera autbnoma. Dado su
propoésito formativo, se evalla constantemente todo lo que permita una
retroalimentacion del desarrollo de la competencia: los recursos, una
combinacion de estos, una capacidad y una competencia. Ademas, el
docente obtiene informacion Gtil para mejorar sus procesos de ensefianza.

d) Mediante la evaluacion del aprendizaje, con finalidad certificadora, se
determina el nivel de logro que un estudiante ha alcanzado en las
competencias hasta un momento especifico y de acuerdo con lo establecido
por el docente segun las necesidades de aprendizaje del estudiante. “Es
importante considerar que la adquisicion por separado de las capacidades
de una competencia no supone el desarrollo de la competencia. Ser
competente es mas que demostrar el logro de cada capacidad por separado:
es usar las capacidades combinadamente y ante situaciones nuevas.”
(CNEB).

Art.105°.- De la Formulacion de Criterios para la evaluacién de las competencias

a) El objeto de evaluacién son las competencias, es decir, los niveles cada
vez mas complejos de uso pertinente y combinado de las capacidades en
el marco de una experiencia de aprendizaje. Los estandares de
aprendizaje describen el desarrollo de una competencia y se asocian a los
ciclos de la Educacion Basica como referente de aquello que se espera
logren los estudiantes. En ese sentido, los estandares de aprendizaje
constituyen criterios comunes, referentes para la evaluacion de

aprendizajes tanto a nivel de aula como de sistema.
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b) Para contrastar y valorar el nivel de desarrollo de las competencias, los
docentes deben formular criterios para la evaluacion. Estos criterios son el
referente especifico para el juicio de valor: describen las caracteristicas o
cualidades de aquello que se quiere valorar y que deben demostrar los
estudiantes en sus actuaciones ante una situacion en un contexto
determinado.

c) Para ambos fines de evaluacion —formativo o certificador—, los criterios se
elaboran a partir de los estandares y sus desempefios que deben incluir a
todas las capacidades de la competencia y se deben ajustar a la situacion
o problema a enfrentar, estan alineados entre si y describen la actuacion
correspondiente

d) Los criterios se utilizaran para observar con detalle los recursos utilizados
durante el proceso de aprendizaje y que son indispensables para el
desarrollo de las competencias explicitadas en los propésitos de
aprendizaje.

e) Los criterios se utilizaran para observar la combinacion de todas sus

capacidades durante una accion de respuesta a la situacion planteada.

f) Se requiere fomentar que los estudiantes, en un proceso gradual de
autonomia en la gestidon de sus aprendizajes, puedan ir aportando a la
formulacion de los criterios. garantizando asi que estos sean
comprendidos a cabalidad por ellos. En cualquier caso, es indispensable
que la formulacion de los criterios sea clara y que estos sean
comprendidos por los estudiantes.

g) Los criterios se hacen visibles en los instrumentos de evaluacion como
las listas de cotejo, instrumentos de seguimiento del desarrollo y
aprendizaje del estudiante, rubricas u otros, que permiten retroalimentar

el proceso de aprendizaje
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Art. 106.- Implementacion de la Evaluacion de aprendizaje

a)

b)

d)

El proceso de evaluacion para el aprendizaje tiene como finalidad la mejora
continua de los procesos de aprendizaje y el desarrollo de las competencias
a través de la retroalimentacién y, a la par, la mejora continua de los
procesos de ensefianza a través de la reflexion.

El proceso de evaluacion involucra analizar informacion sobre el nivel de
desarrollo de las competencias que ponen en juego los estudiantes al
enfrentarse a experiencias de aprendizaje.

La evaluacion para el aprendizaje supone estructurar un proceso que toma
en cuenta la informacion recibida acerca del nivel de desarrollo de las
competencias e incluye una evaluacibn que permita conocer las
caracteristicas y necesidades de aprendizaje de cada estudiante, asi como
obtener informacion sobre sus intereses y preferencias de aprendizaje.

La evaluacion formativa debe darse de manera continua durante todo el
periodo lectivo para lo cual, se pueden utilizar las siguientes preguntas de
manera secuencial:

¢ ; Qué se espera que logre el estudiante?

¢ ;. Qué sabe hacer o qué ha aprendido el estudiante?

e ¢Qué debe hacer para seguir aprendiendo?

Art. 107°. - Implementacién de la evaluacion de aprendizaje a nivel de Aula

A nivel del Aula, la evaluacién del aprendizaje se realiza con fines certificadores y

consiste en que los docentes establezcan e informen en momentos de corte

determinados el nivel de logro de cada estudiante en cada una de las competencias

desarrolladas hasta dicho momento.

Para llevar a cabo la evaluacion del aprendizaje se tomara en consideracion lo siguiente:
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a) El Colegio definira al inicio del afio lectivo como se dividira el periodo lectivo
y consignar esta configuracion en el SIAGIE.

b) Al término de cada periodo, el docente debe hacer un corte para informar el
nivel del logro alcanzado hasta ese momento a partir de un analisis de las
evidencias con las que cuente. También podra realizar un corte, segun su
criterio, al término de un proyecto, estudio de caso, unidad u otro tipo de
experiencia de aprendizaje.

c) Para determinar el nivel del logro de la competencia es indispensable contar
con evidencias relevantes y emplear instrumentos adecuados para analizar
y valorar dichas evidencias en funcion de los criterios de evaluacion.

d) Estos niveles de logro progresan a lo largo del tiempo y cada vez que se
determinan constituyen la valoracion del desarrollo de la competencia hasta
ese momento.

e) La rabrica es un instrumento pertinente para establecer el nivel de logro de
una competencia, ya que contiene los criterios de evaluacion previstos y

conocidos oportunamente por los estudiantes

Art. 108°. - Valoracion del logro Alcanzado

Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la competencia

se usard, en toda la Educacion Basica, la escala tal como se establece en el Curriculo

Nacional de Educacion Basica

NIVEL DE LOGRO

Escala Descripcién

AD Logro Destacado
Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo
esperado respecto de la competencia. Esto quiere decir que

demuestra aprendizajes que van mas alla del nivel esperado.
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A Logro esperado

Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a
la competencia, demostrando manejo satisfactorio en todas

las tareas propuestas y el tiempo programado.

B En proceso

Cuando el estudiante esta proximo o cerca al nivel esperado
respecto a la competencia, para lo cual requiere
acompafiamiento durante un tiempo razonable para

lograrlo.

C En inicio

Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una
competencia de acuerdo al nivel esperado evidencia con
frecuencia dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo
gque necesita mayor tiempo de acompafamiento e

intervencion del docente.

Art. 109°.- Las Conclusiones Descriptivas

Las conclusiones descriptivas aportan informacion valiosa a los estudiantes y sus
familias sobre los avances, dificultades y oportunidades de mejora que se requieren en
el proceso de desarrollo de las competencias. Por ello, al término de cada periodo, se

informara sobre cada estudiante y para cada competencia lo siguiente:

a) Ciclo Il del nivel de Educacion Inicial. Se consignara el nivel de logro
alcanzado para cada competencia desarrollada y las conclusiones
descriptivas cuando el estudiante haya alcanzado el nivel de logro C. En el
caso de las competencias desarrolladas del periodo que hayan alcanzado
otros niveles de logro como B, A o AD, el docente consignara conclusiones

descriptivas cuando lo considere conveniente.
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b) A partir de ciclo Ill. Se consignara el nivel de logro alcanzado para cada
competencia desarrollada y las conclusiones descriptivas se consignaran
indispensablemente por cada competencia que se encuentre en el nivel de
logro C. En el caso de las competencias que se encuentren en otro nivel de
logro (B, A, AD), el docente consignara conclusiones descriptivas cuando lo
considere conveniente. En el caso de estudiantes con NEE, se debera incluir
en las conclusiones descriptivas los apoyos educativos y los ajustes
razonables (aprendizajes, tiempos, materiales, formas de evaluacion, entre
otros) brindados por la IE y el docente durante el periodo lectivo

c) En todos los casos las conclusiones descriptivas deben incluir
recomendaciones personalizadas orientadas al desarrollo de cada

competencia.

Art. 110°. - Registro y Comunicacion del Desarrollo de las Competencias

Son documentos para registrar y comunicar el desarrollo de las competencias

a) Registro auxiliar de evaluacion de los aprendizajes

Es el instrumento que utiliza el docente para registrar los avances, logros y
dificultades que se observan en el progreso de las competencias de los
estudiantes, durante y al final del proceso de aprendizaje.

Para el uso de este instrumento hay que considerar lo siguiente:

1. Informacién relevante obtenida bajo el principio de que evaluar no es lo
mismo que calificar y que, en consecuencia, se privilegie la evaluacion
sobre la calificacion. De esta manera, se debe preferir las conclusiones
fruto de la observacion de los procesos de aprendizaje que aporten
insumos para dar andamiaje y retroalimentar por sobre una multitud de

calificaciones de aspectos muy parciales que no representan informacién
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significativa para el docente ni aportan al desarrollo de la gestion
autonoma del aprendizaje por parte de los estudiantes.

2. La informacion obtenida se usara para brindar retroalimentacion al
estudiante, informar a las familias, asi como para establecer conclusiones
descriptivas y los niveles de logro de los estudiantes al finalizar el periodo
evaluado.

3. La informacion es fuente para la elaboracion del Informe de progreso de
las competencias y del Acta oficial de evaluacion.

b) Informe de progreso de las competencias

Es el documento mediante el cual se comunica los niveles de logro
alcanzados por el estudiante en cada competencia al final de cada periodo

(Bimestre) asi como las conclusiones descriptivas segun sea el caso.

Para la elaboracion de este Informe hay que considerar lo siguiente:

1. El Informe de progreso se elabora en base a la evaluacién de los avances,
logros y dificultades evidenciados en el progreso de las competencias de
los estudiantes, consignados en los instrumentos usados para la evaluacion
de los aprendizajes.

2. Este informe sera entregado a las familias y a los estudiantes segun sea el
caso, a fin de reflexionar sobre avances y dificultades, brindar
recomendaciones y acordar compromisos para apoyar la mejora de los
aprendizajes. Se prioriza tener un espacio de dialogo para este fin.

3. En el Ciclo Il del nivel de Educacion Inicial. El Informe de progreso contendra
el nivel de logro alcanzado de cada competencia desarrollada y las
conclusiones descriptivas al término de cada bimestre. Estas conclusiones
se consignaran cuando el nivel de logro alcanzado sea C; y, en el caso de

otros niveles de logro como B, A o AD, cuando el docente lo considere
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conveniente. La entrega de este informe de progreso se realizara en el
marco de una entrevista que se llevara a cabo al finalizar cada periodo, con
la familia del estudiante (madre, padre, tutor o apoderado). En esta se
dialogara sobre sus avances y dificultades, se brindar4 recomendaciones y
se tomaré acuerdos para apoyar el proceso de mejora de sus aprendizajes.

4. A partir del ciclo lll. El informe de progreso registrara el nivel de logro
alcanzado en cada competencia desarrollada y se consignara conclusiones
descriptivas cuando el nivel de logro sea C, y, en el caso de otros niveles de
logro como B, A o AD cuando el docente lo considere conveniente. Al
finalizar el periodo lectivo todas las competencias deben haber sido
desarrolladas y por consiguiente tendran asignado un nivel de logro

5. En los casos de estudiantes en situacién de hospitalizacién o tratamientos
ambulatorios de periodos prolongados, el Informe de progreso contara con
los niveles de logro de las competencias desarrolladas y conclusiones

descriptivas sobre su progreso.

c) Acta Oficial de Evaluacion

Es el documento oficial que la directora del colegio emite desde el SIAGIE, a
partir de la informacion que los responsables de cada IE ingresan sobre la
trayectoria educativa de los estudiantes. Las Actas consignan la informacion
sobre los niveles de logro alcanzados por los estudiantes, en cada
competencia, en un grado o periodo lectivo.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. También consigna informacion de los estudiantes sobre procesos de
adelanto o postergacion de evaluaciones, evaluacién de ubicacién de
grado, evaluaciones de convalidacion, revalidacion, subsanacion o

traslado.
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2. Los resultados del acompafiamiento al estudiante o recuperacion
pedagdgica que vaya mas alla del término del periodo lectivo se
registraran en el SIAGIE una vez concluidos los mismos y con esto se

generara un acta de evaluacion.

Art. 111°. - Registro en el SIAGIE

1. A'lo largo del periodo lectivo, el docente debe consignar el nivel de logro
alcanzado por el estudiante solo de las competencias que se han
desarrollado y evaluado explicitamente en cada periodo.

2. Todas las competencias del CNEB asi como las competencias adicionales
gue se desarrolle deben contar con un nivel de logro que describa la
situacion del estudiante y el SIAGIE permitira su registro.

3. Al final del periodo lectivo se debe consignar el ultimo nivel de logro
alcanzado en cada una de las competencias. Este nivel de logro es el que
se consigno a cada competencia en el Gltimo periodo trabajado.

4. Para el nivel de Educacion Inicial de EBR y EBE, el registro en el SIAGIE

se realizara de acuerdo a lo siguiente:

a) El ciclo Il se consignara el nivel de logro y también conclusiones
descriptivas de las competencias desarrolladas siempre que el nivel de
logro alcanzado sea C; vy, en el caso de otros niveles de logro como B,
A o0 AD, cuando el docente lo considere conveniente.

b) A partir del ciclo Ill, se registrara el nivel de logro alcanzado en cada
competencia desarrollada y se consignaran conclusiones descriptivas
cuando el nivel de logro sea C, y, en el caso de otros niveles de logro
como B, A o AD cuando el docente lo considere conveniente.

c) El Colegio registrara en el SIAGIE, la informacion mencionada en los

numerales precedentes, por periodo.
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Art. 112°.- Son condiciones para la promocion, recuperacion pedagogicay

permanencia

a) El sistema educativo peruano de la Educacion Béasica esta organizado por
ciclos y se espera que un estudiante haya avanzado un nivel en el desarrollo
de la competencia en ese tiempo. Por lo tanto, las condiciones para la
promocion, acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagdégica y
permanencia tendran requerimientos diferentes al culminar el grado
dependiendo de si este es el grado final del ciclo o es un grado intermedio.

b) Los estudiantes del Colegio del nivel de Educacién Inicial, excepcionalmente
y en una sola oportunidad podra permanecer hasta un afio mayor de la edad
cronolégica establecida al 31 de marzo del afio escolar correspondiente.

c) La permanencia de los estudiantes con NEE del Colegio (primaria y
secundaria); se extiende hasta un maximo de dos afios sobre la edad
normativa correspondiente durante su trayectoria educativa en la Educacion
Basica.

d) En el nivel de Primaria, los estudiantes que no logren el nivel A en las dos
primeras competencias de Personal Social, al finalizar el ciclo, deben tener
un proceso de acompafiamiento durante el siguiente periodo lectivo.

e) De primer al cuarto grado del nivel de Secundaria, los estudiantes que no
logren el nivel de logro satisfactorio en las dos competencias de Desarrollo
Personal, Ciudadania y Civica deben tener un proceso especial de
acompafamiento durante el siguiente periodo lectivo.

f) En el caso de los estudiantes con NEE. se aplica el cuadro de
requerimientos para la promocion, recuperacion y la permanencia Para ello,
el docente debe realizar un andlisis del desarrollo alcanzado en las
competencias, teniendo en cuenta la pertinencia de ellas de acuerdo con la

condicion que presenta cada estudiante, el informe psicopedagdgico
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g) El Colegio contard con un Equipo de trabajo para evaluacion formativa
encargado de apoyar en la toma de decisiones sobre procesos de
evaluacion de los estudiantes.

h) Este equipo tendra como fin velar por el bienestar del estudiante; tomando
en cuenta su situacion personal o familiar, sus caracteristicas u otra
condicion que se considere relevante.

i) Las competencias transversales no se tendran en cuenta para determinar la
situacion final de promocion, recuperacion ni permanencia.

j) El Colegio incorpora competencias adicionales que no estén organizadas en
areas curriculares no se tendrdan en cuenta con fines de promocion,
recuperacion ni permanencia.

k) Las competencias adicionales organizadas en areas curriculares y los
talleres se tendran en cuenta con fines de promocion, recuperacion y
permanencia.

[) En los casos en los que el nimero de competencias asociadas a un area

sea impar, se considerara de la siguiente manera:

= Cuando un area curricular tiene 5 competencias, se entiende como “la
mitad” a 3 competencias.

= Si el area tiene 3 competencias, se entiende como “la mitad” a 2
competencias.

= En el caso de areas curriculares con una sola competencia, se considera

esa Unica competencia del area.

Art. 113°.- Requerimientos del estudiante para la promocion, recuperacion la

permanencia en el grado:

a) De la Promocion al grado superior:

Al término del periodo lectivo y del acompafamiento al estudiante o
recuperacion pedagogica:
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NIVEL PRIMARIA

Grado Requerimiento

1° Es automatico

2° El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad
0 mas de las competencias asociadas a cuatro areas o

talleres y “B” en las deméas competencias.

3° El estudiante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad o mas
de las competencias asociadas a todas las areas o talleres,
pudiendo alcanzar los niveles “AD” “A”, o “C” en las demas

competencias

4° El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad
0 mas de las competencias asociadas a cuatro areas o

talleres y “B” en las demas competencias.

5° El estudiante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad o mas
de las competencias asociadas a todas las areas o talleres,
pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A, o “C” en las demas

competencias.

6° El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad
0 mas de las competencias asociadas a cuatro areas o

talleres y “B” en las demas competencias.
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NIVEL SECUNDARIA
Grado Requerimiento
1° Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en la
mitad o mas de las competencias asociadas atodas las areas
o talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A”, o0 “C” en

las demas competencias

Al término del acompafiamiento al estudiante o

recuperacion pedagdgica:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en
todas las competencias asociadas a las areas o talleres del
acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica,
pudiendo tener en una de esas areas o talleres el nivel de

logro “C” en todas las competencias.

2° Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad
0 mas de las competencias asociadas a tres areas o talleres

y “B” en las demas competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o

recuperacion pedagdgica:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad
0 mas de las competencias asociadas a las areas o talleres
del acompafiamiento o recuperacion pedagogica y “B” en las
demas competencias, pudiendo tener en una de esas areas

o talleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.
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3° Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en la
mitad o mas de las competencias asociadas atodas las areas
o talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A”, o “C” en

las demas competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o

recuperacion pedagogica:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en
todas las competencias asociadas a las areas o talleres del
acompafamiento al estudiante o recuperacion pedagogica,
pudiendo tener en una de esas areas o talleres el nivel de

logro “C” en todas las competencias

4° Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en
la mitad o mas de las competencias asociadas a todas las
areas o talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A”, o

“C” en las demas competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o

recuperacion pedagodgica:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en
todas las competencias asociadas a las areas o talleres del
acompafamiento al estudiante o recuperacion pedagogica,
pudiendo tener en una de esas areas o talleres el nivel de

logro “C” en todas las competencias.

5° Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad

0 mas de las competencias asociadas a tres areas o talleres
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y “B” en las demas competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o

recuperacion pedagdgica:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad
0 mas de las competencias asociadas a las areas o talleres
del acompafiamiento al estudiante 0 recuperacion
pedagogica y “B” en las demas competencias, pudiendo
tener en una de esas areas o talleres el nivel de logro “C™ en

todas las competencias. .

b) De la Permanencia en el grado al término del afio lectivo:

Al término del periodo lectivo permanecen en el grado:

NIVEL PRIMARIA (Grade 2 hasta Grade 6)

Grado Requerimiento

o . . TaYl 4 1
? El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en mas de la mitad
de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B”

en las deméas competencias.

3° El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en mas de la mitad
de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B”

en las deméas competencias.

o . . Tall 4 H
4 El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en mas de la mitad
de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B”
en las deméas competencias.
o . . [Tatl 4 H
S El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en mas de la mitad

de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B”

en las deméas competencias.
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° H H [Tat] 4 H
6 El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en mas de la mitad
de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B”

en las demas competencias.

NIVEL SECUNDARIA

Grad Requerimiento

1° El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en la mitad o mas de

las competencias asociadas a cuatro o mas areas o talleres.

2° El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en la mitad o mas de

las competencias asociadas a cuatro 0 mas areas o talleres.

3° El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en la mitad o mas de

las competencias asociadas a cuatro o mas areas o talleres.

4° El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en la mitad o mas de

las competencias asociadas a cuatro o mas areas o talleres

5° El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en la mitad o mas de

las competencias asociadas a cuatro o mas areas o talleres.

c) De la Recuperacion Pedagogica

Nivel Primaria

1. Reciben acompafiamiento o recuperacion pedagodgicas los estudiantes de 2° a
6° que no cumplen los requerimientos de promocidn o permanencia al término

del afo lectivo.
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Nivel Secundaria

1. Si no cumplen las condiciones de promocidén o permanencia. Recuperan en
aguellas competencias que tienen C.
2. Reciben acompafiamiento o recuperacion pedagdgicas los estudiantes de 2°

Si no cumplen con las condiciones de promocion o permanencia

3. Los estudiantes de 3° Si no cumplen las condiciones de promocion o

permanencia. Recuperan en aquellas competencias que tienen C.

4. Los estudiantes de 4° Si no cumple las condiciones de promocion o

permanencia. Recuperan en aquellas competencias que tienen C.

5. Los estudiantes de 5° Si no cumple con las condiciones de promocion o

permanencia

d) Permanecem en el grado al término de la evaluacion de Recuperacion
Pedagdgica
1. Los estudiantes del nivel Primaria de 2° a 6° Si no alcanzaron los

requerimientos para la promocién.

2. Los estudiantes del Nivel secundaria de 1° a 5° Si no cumplen las

condiciones de promocion.

Art. 114°.-Disposiciones Especificas

1. Acompafiamiento al estudiante o Recuperacién Pedagdgica.

El acompafiamiento al estudiante o recuperacién pedagdgica tiene por finalidad el
desarrollo de las competencias en las que el estudiante no ha logrado lo previsto;

un acompafnamiento efectivo le permitira transitar hacia niveles superiores.

Una actuacion docente efectiva logrard que el acompafiamiento al estudiante no
vaya mas alla del término del periodo lectivo. Por lo tanto, este acompafiamiento al

estudiante debe ser planificado por el docente como parte de procesos que
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favorezcan el desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes con las siguientes

caracteristicas.

a) Este acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagoégica puede incluir
tiempos después del horario regular si es necesario, posible y se cuenta con
los recursos para estructurarlos. Este Gltimo acompafiamiento debe priorizar a
los estudiantes cuyo nivel de logro sea C para que transiten hacia niveles
superiores.

b) Al finalizar cada grado, ameritan una especial atencion los estudiantes que, a
pesar del esfuerzo de acompafiamiento realizado durante el afio, aln muestran
un nivel “B” o “C” segun sea grado intermedio o de final de ciclo.

c) El Colegio determinara de acuerdo con sus posibilidades y recursos, como
establecer el acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica. Esta
puede ser presencial o no presencial; en este ultimo caso, puede ser a través
de un portafolio o carpetas de trabajo fisicas o digitales; o también mediante
una evaluacion de recuperacion para la cual se brindara orientaciones sobre
los aprendizajes que debe desarrollar el estudiante y en los cuales sera
evaluado.

d) La comunicacién a los estudiantes, madres o padres de familia, apoderados o
tutores sobre los avances y/o dificultades de aprendizaje durante el
acompafamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica sera proporcionada
de manera oportuna durante el desarrollo y al final del mismo.

e) Los resultados finales del acompafiamiento al estudiante o recuperacion
pedagdgica se registran en el SIAGIE y figuran en el Acta oficial de evaluacion.
De esta manera, si el estudiante proviene de otra IE, el director de la IE de
origen puede estar al tanto de dichos resultados.

f) En Secundaria, los estudiantes que sean promovidos con B en alguna
competencia deberan recibir, en el siguiente periodo lectivo, mayor
retroalimentacion en las experiencias de aprendizaje previstas. Los

estudiantes que, al inicio del periodo lectivo, presentan la mitad o mas de las
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competencias en nivel de logro C en un area o taller, recibiran
acompafnamiento diferenciado en las experiencias de aprendizaje del grado y
en el marco del acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica,
para superar sus dificultades y alcanzar como minimo el nivel de logro B en

esas competencias, hasta el término del periodo lectivo (diciembre).

2.Ubicacién

Es una evaluacion que se utiliza para determinar el nivel de logro de los
aprendizajes de los estudiantes y poder ubicarlo en un grado de estudios. Esto
permitird la matricula del estudiante que no se incorpor6 oportunamente al sistema
escolarizado, que interrumpié sus estudios por un afo lectivo o mas, que se retiré
por alguna situacién que imposibilitd que culmine el afio lectivo, o que no cuenta
con los requisitos necesarios para la convalidacion ni revalidacion como podria ser

el caso de algunos estudiantes extranjero

La ubicaciéon para estudiantes de educacidén primaria 0 secundaria se realiza

considerando:

a) Una evaluacion que considere los aprendizajes esperados en el grado anterior al

que corresponda su matricula, segun se indica en la tabla siguiente:

Relacion de la edad y el grado en que serd ubicado un
estudiante

Se aplica a las modalidades de EBR

Edad acreditada al 31 de marzo |Grado en el que se matricula
7 afios Segundo grado de Primaria
8 afnos Tercer grado de Primaria
9 afnos Cuarto grado de Primaria
10 afos Quinto grado de Primaria

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno Pagina | 126 www.abrahamlincoln.edu.pe



ABRAHAM LINCOLN

11 afos Sexto grado de Primaria

12 afos Primer grado de Secundaria
13 afos Segundo grado de Secundaria
14 afos Tercer grado de Secundaria
15 afos Cuarto grado de Secundaria
16 afos Quinto grado de Secundaria

b) La IE debe tener en cuenta los resultados de la evaluacion de ubicacion disefiada
a partir de los logros esperados en el grado inmediatamente anterior al de
ubicacion, para cada una de las competencias de:

1. Las areas de Comunicacion y Matematica (cuando los grados de ubicacion
sean de segundo a sexto grado de Primaria);

2. En Educacién secundaria, se evaluaran todas las competencias asociadas a
las &reas, esto serd organizado de manera que el estudiante no se vea
saturado de evaluaciones aisladas. En el caso de extranjeros la evaluacion
se realizard usando aprendizajes generales y/o teméticas mundiales.
Ademas, en el caso de que la ubicacién se realice de segundo a quinto grado
de Secundaria, los grados anteriores a dicho grado de ubicacion se evalian
y certifican usando el procedimiento de reconocimiento de estudios

independientes a lo largo del primer periodo lectivo.

3. Una vez establecido el grado que le corresponde al estudiante teniendo en
cuenta ambos criterios (edad y prueba de ubicacién), el director del Colegio

dispone la matricula.

4. Dado que estas evaluaciones no permiten establecer adecuadamente el
grado de desarrollo de las diversas competencias, durante el primer mes
posterior a la matricula, el Colegio realizar4 los procesos necesarios para

determinar las necesidades de acompafiamiento del estudiante matriculado.
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5. En el caso de Educacion Primaria, no se evalian los grados anteriores al
grado en el que se ha ubicado al estudiante. En Educacion Secundaria, los
grados anteriores al grado de ubicacion se evallian y certifican usando el
procedimiento de reconocimiento de estudios independientes.

6. En el caso de que un estudiante con NEE asociadas o no a discapacidad
solicite una prueba de ubicacion, se deberan realizar los ajustes y
adaptaciones pertinentes, para lo cual se contara con el asesoramiento del
equipo del SAANEE o del especialista de la UGEL u otro profesional de

inclusion.

Art. 115°.- Son Casos excepcionales

1. Adelanto y postergacién de evaluaciones

a) En los casos que el estudiante acredite enfermedad y/o tratamientos
ambulatorios por periodos prolongados, accidente, cambio de residencia
dentro del pais o al extranjero o viaje en delegacion oficial, u otros casos
similares debidamente documentados; el director de la IE o docente
Coordinador del Programa educativo tiene la facultad para autorizar el
adelanto o postergacion de la evaluacion de los aprendizajes del
estudiante, previa solicitud por escrito de la Madre o Padre de familia, Tutor
0 Apoderado o del mismo estudiante.

b) En el caso de cambio de residencia al extranjero, se podra adelantar o
postergar las evaluaciones del ultimo periodo, solo si se tiene niveles de
logro asignados en el periodo inmediatamente anterior.

c) Los resultados de estas evaluaciones se registran en el SIAGIE. Ademas,
en el caso de traslado al extranjero, el director de la IE realizara el registro
correspondiente en el SIAGIE una vez culminada la evaluacion.

d) El estudiante que se reincorpora luego de un periodo de ausencia contara

con un periodo prudencial para recibir el soporte y acompafnamiento que le
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permita retomar gradualmente su ritmo de aprendizaje. Esto implica que el

docente realice las adaptaciones curriculares que sean pertinentes.

Ademas, para el caso de los estudiantes que participaron del Servicio

Educativo Hospitalario, los docentes deberan proceder de la siguiente

manera:

= Reconocer el progreso de las competencias desarrolladas durante la
atencion educativa en el SEHO. Este reconocimiento del progreso de las
competencias obtenidas por el estudiante-paciente durante su atencién
educativo en el SEHO se certifica y registra en el Colegio en la que se
encuentra matriculado una vez que se reincorpora.

» Se debe considerar las recomendaciones del Informe de progreso del
estudiante-paciente enviado por los equipos del SEHO a cargo.

2. Exoneracién de las competencias del area de Educacion Religiosa

a) La exoneracion debe ser solicitada por el Padre o Madre de Familia, Tutor
legal o Apoderado por escrito al Director del Colegio al momento de la
Matricula o antes de iniciar el periodo lectivo.

b) EIl Colegio es responsable de proveer otras actividades de aprendizaje a
los estudiantes que se han exonerado de las competencias asociadas al
Area de Educacion Religiosa durante el tiempo asignado a esta area

3. Exoneracién de las competencias del area de Educacién Fisica

a) El Padre o Madre de Familia, Tutor legal o Apoderado debe solicitar la
exoneracion; por escrito al Director del Colegio en cualquier momento del
periodo lectivo.

b) La solicitud procede cuando esta debidamente justificado los motivos por
los cuales el estudiante esta impedido de realizar alguna actividad fisica.

Es temporal si el immpedimento puede superarse al cabo de un tiempo; y es
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parcial si el estudiante puede seguir desarrollando aprendizajes que no
impliquen esfuerzo fisico que ponga en riesgo su salud.

c) La Directora de la IE autoriza la exoneracion de las competencias
asociadas a las areas curriculares y realiza el registro de ello en el SIAGIE.

d) El docente a cargo del area de Educacion Fisica tiene la responsabilidad
de realizar las adaptaciones curriculares que se consideren pertinentes
para que el estudiante pueda desarrollar los aprendizajes que estén a su
alcance. Sobre la base de estas adaptaciones, se procederd a evaluar a
los estudiantes. Esto también es valido para estudiantes que tienen NEE

asociadas a discapacidad.

4. Convalidacion y revalidacion de estudios en el extranjero

La convalidacién y revalidacion de estudios del extranjero la puede realizar la
IE en la que se solicite la matricula, publico o privada, o el Ministerio de
Educacién, segun decision del interesado.

Para ello, conforme al numeral 19-B.1 del articulo 19 del Reglamento de la
Ley N° 28044, Ley General de Educacion, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 011-2012-ED, modificado por el Decreto Supremo N° 010-2019-

MINEDU, se debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Solicitud, con caracter de declaracién jurada, dirigida al 6rgano
competente del Ministerio de Educacion, conteniendo lo siguiente:

a)Nombres y apellidos completos del solicitante mayor de edad; o del
padre, madre o tutor del menor cuya convalidacion o revalidacion se
solicita, numero de documento nacional de identidad; numero de
pasaporte, de carné de extranjeria u otro documento de identidad
reconocido por autoridades competentes migratorias, en caso de
extranjeros; o numero de documento de identidad, en caso de personal
diplomatico nacional o extranjero que acredite tal condicién; domicilio,

correo electronico, y teléfono, de ser el caso.
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b)Nombres y apellidos completos del/la menor o mayor de edad, cuyos
estudios seran convalidados y/o revalidados, indicando su numero de
documento nacional de identidad; o de pasaporte, de carné de
extranjeria, de partida de nacimiento u otro documento de identidad
reconocido por autoridades competentes migratorias, en caso de
extranjeros; o numero de documento de identidad en caso de menor hijo
de personal diplomatico.

c) Los grados que requiere convalidar y/o revalidar sefialando el pais de
origen.

d) Cuando corresponda, numero de cédigo modular del Colegio donde se
subsanaran los cursos desaprobados o la subsanacion de asignaturas
por diferencia de planes de estudio.

2. Copia simple del pasaporte o del documento de identidad reconocido por
autoridades competentes migratorias del solicitante mayor de edad
extranjero; o del padre/madre/tutor del menor, en caso de extranjeros; o
copia simple del documento de identidad del personal diplomatico que
acredite tal condicion.

3. Copia simple del pasaporte o del documento de identidad reconocido por
autoridades competentes migratorias o de la partida de nacimiento del
menor que acredite la filiacion o parentesco, en caso de extranjeros; o
copia simple del documento de identidad que acredite la condicion de hijo
de diplomatico.

4. Copia fedataria, por servidor del Ministerio de Educacion, del/los
Certificado(s) de Estudios expedido(s) por autoridades educativas
extranjeras, debidamente legalizado(s) por el Ministerio de Relaciones
Exteriores del Perl o con la certificacion de la Apostilla de la Haya en los
paises con los que exista convenio

5. Traduccion simple con la indicacién y suscripcion de quien oficie de
traductor debidamente identificado, en caso los certificados sean

expedidos en otro idioma.
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6. En un plazo maximo de treinta (30) dias habiles de presentada la solicitud,
el organo competente del Ministerio de Educacion emite la correspondiente
Resolucion respecto de la solicitud. Una vez vencido el plazo sin que se
resuelva el procedimiento, se aplica el silencio administrativo positivo.

7. Para el caso de la revalidacion y convalidacion, estos se realizaran
conforme a lo dispuesto en el articulo 19-A del Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 011-2012-ED, modificado por el Decreto Supremo N° 010-2019-
MINEDU.

* La convalidacion se tramita, preferentemente, un mes antes de iniciar el
afo escolar.
En caso de no haberse concluido con el tramite en dicho mes, la
directora del Colegio autoriza la matricula del estudiante con el
compromiso de la regularizacion correspondiente, la misma que se

formalizara al finalizar el tramite

5.- Reconocimiento de estudios independientes

a) El reconocimiento de estudios independientes procede para personas que
han realizado estudios sin asistir a una Institucion Educativa y desean obtener
una certificacion de sus aprendizajes.

b) Para obtener el reconocimiento, el interesado presenta una solicitud escrita
ante una Institucion Educativa, adjuntando copia legalizada o fedateada de
su partida de nacimiento.

c) El Equipo de trabajo para la evaluacion formativa de la Institucion Educativa
planifica y ejecuta la evaluacion de los aprendizajes, elabora el acta oficial de
evaluacion e informa sobre el proceso ejecutado. En dicha Acta se haré la
anotacion, en el rubro observaciones: Evaluacion de estudios independientes.

d) EI Colegio emite el Certificado de Estudios en base al Acta oficial de

evaluacion.
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e) Ningun docente integrante del Equipo podra realizar acciones de preparacion

académica a las personas que soliciten el reconocimiento.

Art. 116°. - De las Responsabilidades

Los actores tienen las siguientes responsabilidades en el proceso de evaluacion de
los aprendizajes:

1. De acuerdo con las caracteristicas de su desarrollo, el estudiante tiene las

siguientes responsabilidades:

a) Informarse, para gestionar su aprendizaje desde el inicio del proceso,
acerca de lo que va a aprender, para qué, coOmo y con qué criterios sera
evaluado.

b) Plantearse y asumir metas y/o compromisos de mejora de sus
aprendizajes, a partir de la retroalimentacion recibida sobre sus logros,
avances y dificultades

c) Participar en los procesos de autoevaluacion y evaluacion de pares,
brindando retroalimentacion a las producciones o actuaciones propias o

de sus pares, utilizando los criterios de evaluacién establecidos y/o
consensuados.

2. La Familia, Apoderados o Tutores tienen las siguientes responsabilidades:

a) Solicitar informacion referida a como y en qué seran evaluados sus hijas,
hijos o estudiantes a su cargo, y sobre los avances y dificultades en su
aprendizaje.

b) Comunicar informacién relevante sobre las caracteristicas y necesidades

de sus hijos o hijas y/o estudiantes a su cargo.
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c) Valorar y apoyar el proceso de aprendizaje de sus hijas, hijos o estudiantes
a su cargo a traves del permanente soporte emocional y manteniendo altas

expectativas en sus posibilidades de aprender.

3. El docente tiene las siguientes responsabilidades:

a) A traves del trabajo colegiado, participar de espacios de reflexion sobre los
cambios a partir de la evaluacion formativa para responder a las
necesidades de aprendizaje de los estudiantes y promover su participacion
en sus procesos de aprendizaje y evaluacion.

b) Generar un clima favorable para la evaluacion, es decir, promover espacios
de reflexién e interacciones que permiten a los estudiantes demostrar lo
aprendido, identificar y comunicar sus logros, dificultades y errores,
plantear como superarlos y qué aprender de ellos para mejorar sus
aprendizajes, siempre mostrando confianza en las posibilidades de los
estudiantes para aprender considerando sus caracteristicas e intereses.

c) Comunicar y garantizar que los estudiantes comprendan lo que van a
aprender, para qué, como y con qué criterios seran evaluados.

d) Evaluar de manera permanente y sistematica a sus estudiantes para que
desarrollen sus aprendizajes. Esto implica retroalimentar de manera
pertinente a los estudiantes, brindando comentarios especificos, ejemplos,
preguntas y sugerencias de manera asertiva y en el momento oportuno
tanto de forma oral, escrita o usando lenguajes y sistemas alternativos de
comunicacion acordes a las caracteristicas de los estudiantes.

e) Recoger y analizar evidencias que den cuenta del aprendizaje de los
estudiantes, evaluando dichas evidencias a partir de criterios claros y con
instrumentos que permitan valorar el nivel de logro; identificar sus avances
y dificultades, y generar acciones en coordinacion con el tutor y director
para brindarle los apoyos necesarios considerando la diversidad.
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f) Reflexionar a partir de la evaluacion sobre su practica pedagodgica
fortaleciendo su desempefio profesional.

g) Reajustar su planificacion, determinando en qué, cuando y cémo debe
enfatizar algun aspecto del proceso de ensefianza y aprendizaje, de modo
gue brinde oportunidades diferenciadas a los estudiantes para acortar la
brecha entre el nivel de progreso actual y el esperado.

h) Realizar la evaluacion de los aprendizajes en funcién de los niveles de
logros previstos en las adaptaciones curriculares del estudiante con NEE,
para lo cual utiliza instrumentos, materiales, formas de comunicacion,

tiempo y espacios accesibles.

I. Registrar en el SIAGIE, los niveles de logro de sus estudiantes en las
competencias que le conciernen y, cuando corresponda, conclusiones
descriptivas del progreso del estudiante.

ii. Promover la participacion de las familias, apoderados o tutores en el
proceso de aprendizaje de los estudiantes, y generar espacios de
reflexion sobre los cambios y ventajas que trae consigo la evaluacion
formativa.

iii. Informar a las familias, apoderados o tutores sobre los aprendizajes
esperados para los estudiantes; como seran evaluados durante el
desarrollo del periodo lectivo, en caso corresponda, el tipo de
adaptaciones o ajustes razonables usados durante la evaluacién; asi
como sobre los progresos, dificultades y recomendaciones a seguir para

la mejora de sus aprendizajes.

4. ElI Directivo del Colegio o Coordinadores tienen las siguientes

responsabilidades:

a) Promover la participacion de los docentes en espacios de trabajo colegiado

para la reflexiéon sobre los cambios y ventajas que trae consigo la evaluacién
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formativa. Asi como también para analizar, discutir y proyectar los
aprendizajes de sus estudiantes.

b) Planificar, acompafar y monitorear la implementacion del proceso de
evaluacion de los aprendizajes, en concordancia con el CNEB y la presente
Norma.

c) Generar condiciones para que el equipo docente, de manera colegiada,
analicen las evidencias de aprendizaje de los estudiantes, reflexionen y
tomen decisiones de mejora continua en favor de los aprendizajes.

d) Orientar al equipo docente para que comuniquen de manera clara y oportuna
el nivel de progreso en el que se encuentran los estudiantes en sus
competencias.

e) Monitorear y analizar con el equipo docente, de manera perioddica, los
resultados de aprendizaje de los estudiantes a fin de que se identifiquen
dificultades y se planteen acciones de mejora para el aprendizaje.

f) Para el caso de los estudiantes que hayan participado del Servicio Educativo
Hospitalario (SEHO), el director facilitard las condiciones para su
reincorporacion al Colegio solicitando informacion sobre el avance de sus
competencias al SEHO, garantizando que se cuente con un periodo
prudencial para recibir el soporte y acompafamiento por parte de los
docentes.

g) El director de la IE es el responsable del uso del SIAGIE en la forma en la que
lo sefalan las normas pertinentes.

h) Desarrollar estrategias comunicacionales y de sensibilizacion de la
comunidad educativa sobre los cambios curriculares y el enfoque de
evaluacion formativa en el marco del plan de implementacion local.

i) Informar a las familias, apoderados o tutores sobre los aprendizajes
esperados para los estudiantes; cdmo seran evaluados durante el desarrollo
del periodo lectivo; en caso corresponda, el tipo de adaptaciones o ajustes
razonables usados durante la evaluacion; asi como sobre los progresos,

dificultades y recomendaciones a seguir para la mejora de sus aprendizajes.
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La evaluacion de subsanacion procede en los siguientes casos:

a) Estudiantes de quinto grado de Secundaria que no alcanzaron el minimo de
logro exigido para promoverse de grado hasta en tres areas o talleres
curriculares, o asignaturas o cursos y dejaron de estudiar por uno o més afios.
La evaluacion de subsanacion se aplica durante el afio lectivo o el
acompafamiento al estudiante o recuperacion pedagogica que organiza la IE
al finalizar el afo lectivo. De no alcanzar el minimo de logro exigido para
promoverse de grado, procede la evaluacién cada treinta dias hasta lograrlo.

b) Estudiantes que, al concluir un determinado grado de Educacion Secundaria,
gue no alcanzaron el minimo de logro exigido para promoverse de grado
hasta con tres areas o talleres curriculares, o asignaturas o cursos y que
dejaron de estudiar por dos 0 mas afios.

c) Estudiantes con areas o talleres curriculares, o asignaturas o cursos,
pendientes de aprobacion por convalidacion o revalidacion de estudios.

d) La evaluacion de subsanacién se aplica durante el afio lectivo o en el
acompafamiento o recuperacion pedagdgica que organiza la IE al finalizar el

ano lectivo.

Art. 118°.- Disposiciones Transitorias

a) Como parte del proceso de implementacién progresivo de la presente norma,
durante el afo lectivo 2020 los grados 3°, 4° y 5° del ciclo VII, seguiran
utilizando la escala vigesimal hasta el cierre de este, solo para fines
certificadores y administrativos segin se encuentran detallados en el anexo

7 de la vigente norma de Evaluacion.
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b) A partir del primero de marzo del 2021 se extendera la implementacion de la
norma en su totalidad y el uso de la escala literal hasta el fin de ciclo VII (3°,
4°y 5° de secundaria).

c) Durante el 2020, en el marco de la emergencia sanitaria generada por el
coronavirus COVID-19, las disposiciones para la evaluacion de competencias
planteadas en este documento normativo se tomaran con flexibilidad. La
evaluacion de las competencias se realizard con mayor fuerza desde la logica
de una evaluacion formativa que brinde retroalimentacion a los estudiantes
para la mejora, sin priorizar areas.

d) Todo punto concerniente a Evaluacion de los Aprendizajes no contemplados

en el presente Reglamento se remitird a la norma vigente de Evaluacion.

Disposiciones para la evaluaciéon de competencias de estudiantes de la

Educaciéon Béasica en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19

Estas disposiciones son aplicables desde el cierre del afo escolar 2021 con la finalidad
de aportar y prover de un marco con procesos flexibles de evaluacion de competencias
gue tienen como interés superior el bienestar del estudiante y su desarrollo integral y
gue consideran las condiciones heterogéneas en las que se estan llevando a cabo los

procesos de aprendizaje.

Art. 119°.- Orientaciones Generales en el marco de la evaluaciéon formativa

La evaluacion tiene como principal propésito el bienestar del estudiante y su desarrollo
integral. Esta debe ser vista siempre como un proceso a través del cual se recopila y
analiza informacion para conocer y valorar los avances y dificultades del estudiante en
el desarrollo de sus competencias.

Se espera que, sobre esta base, se tomen decisiones para la mejora continua de los

procesos de aprendizaje y enseflanza. En tal sentido se requiere promover procesos
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reflexivos y orientadores para el desarrollo de aprendizajes de los estudiantes, y de la

practica docente. Estos procesos son:

a) La evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto,
contribuye a su bienestar reforzando su autoestima. La determinacién del
nivel del logro de la competencia se realiza con base en evidencias de
aprendizaje relevantes, en este proceso la reflexién y la retroalimentacién son
procesos claves para el desarrollo de competencias de los estudiantes.

b) El docente comunicara sobre el desarrollo de las competencias al estudiante
y a su familia en tres momentos: después de la evaluacion diagnéstica de
inicios de afo para informar si requiere consolidacion; al término de cada
Bimestre para dar a conocer sus avances y dificultades en relacion a lo
esperado y generar estrategias conjuntas para ayudar al estudiante y a finales
del afio o periodo lectivo para informar sobre la situacion final del estudiante.

c) Al final del periodo lectivo, se registrara en el SIAGIE la informacion referida
al desarrollo de las competencias de los estudiantes, consignando el ultimo
nivel de logro, calificativo y/o conclusion descriptiva segun lo determinado
para cada ciclo o nivel, el mismo que debe expresar la situacion final del
progreso de sus competencias.

d) Si el docente cuenta con informacién adicional sobre el estudiante, en
relacion al desarrollo de las competencias o0 a situaciones vividas que
afectaron su progreso (situacién emocional y familiar, sugerencias para la
mejora del proceso de aprendizaje con énfasis en los aspectos en los que el
estudiante requiere apoyo, conectividad o comunicacién con la institucion
educativa, condiciones del contexto, u otros que se consideren pertinentes),
y que sirven de insumo para la atencion al estudiante durante el siguiente
periodo lectivo esta se podra consignar en el SIAGIE, como un comentario
general de la edad, grado o ciclo por cada estudiante.

e) En el caso de las y los estudiantes con discapacidad, se debe afadir un

comentario, en las conclusiones descriptivas, con los apoyos educativos y los
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ajustes razonables (aprendizajes, tiempos, materiales, formas de evaluacion,

entre otros) brindados por el docente durante el periodo lectivo o promocional.

Art. 120°. - Disposiciones especificas sobre la evaluacién de competencias

En el marco de la emergencia sanitaria y de las condiciones generadas en esta

coyuntura, se asumird las siguientes disposiciones.

Nivel de Educacion Inicial

Art. 121°. - Sobre el registro de los niveles de logro en el SIAGIE

La comunicacion del proceso de desarrollo del nifio a la familia es clave, por ello al
término de cada periodo se debe informar (al padre, madre o cuidador) por escrito y en
una reunién presencial o virtual, los avances y dificultades identificados (conclusiones
descriptivas) a fin de brindar recomendaciones oportunas para el desarrollo, bienestar y

logro de aprendizajes. Este informe es adicional al registro en el SIAGIE.

Ciclo Il del Nivel de Educacién Inicial EBR
a) Se registran en el SIAGIE el nivel de logro AD, A, B, alcanzado en cada
competencia desarrollada hasta el final de periodo lectivo. No se utilizara
el nivel de logro C, pues dada la coyuntura, no todos los nifios han podido
acceder de la misma forma al servicio educativo, siendo necesario un
proceso evaluativo mas flexible.
b) El registro de los niveles de logro y conclusiones descriptivas en el
SIAGIE, se realizara una vez a finales del afio (diciembre)
c) Para determinar los niveles de logro, el docente elabora las conclusiones

descriptivas de cada competencia desarrollada por sus estudiantes.
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d) Es responsabilidad de los Coordinadores del Nivel, segun corresponda,

orientar la elaboracion de dichas conclusiones por parte de los docentes,

gue respalden el registro de los niveles de logro en el SIAGIE.

Art. 122°.- Sobre las condiciones de Promocién

a) La promocion en el Nivel de Educacion Inicial es automética en el marco
de la Resolucion Viceministerial N° 0094-2020-MINEDU. Por lo tanto,
implica que el nifio serd matriculado en la edad o nivel educativo
siguiente, sin excluir que, si necesita consolidar el desarrollo de
competencias, se le brindard un mayor tiempo y oportunidades para
hacerlo durante el siguiente periodo lectivo

Art. 123.- Competencias seleccionadas en el contexto de emergencia sanitaria

Las competencias seleccionadas para el Nivel inicial 2020-2021 son:

Competencias seleccionadas para el nivel de Educacion Inicial 2020- 2021

AREA Ciclo Il
CURRICULAR
e Construye su identidad.
PERSONAL SOCIAL
e Convive y participa democraticamente en
la busqueda del bien comun.
PSICOMOTRIZ e Se desenvuelve de manera auténoma a

través de su motricidad.
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COMUNICACION e Se comunica oralmente en su lengua
materna.

e Lee diversos tipos de textos escritos en su
lengua materna.

e Escribe diversos tipos de textos en su
lengua materna.

e Crea proyectos desde los lenguajes
artisticos.

. e Resuelve problemas de cantidad.
MATEMATICA

e Resuelve problemas de forma,
movimiento y localizacidn.

¢ Indaga mediante métodos cientificos para

CIENCIA Y TECNOLOGIA . .
construir ~ conocimientos.

Art. 124.- Acciones paralaconsolidacion de aprendizajes

a) El docente debe realizar una evaluacion diagnostica a inicio de afio que
le brinde informaciénsobre el nivel de desarrollo de las competencias de
los nifios; asi como de las condiciones y oportunidades que su contexto
social y familiar le ofrece para aprender.

b) A partir de la informacién obtenida en la evaluacién diagndstica, el
docente identificara el nivel en el que se encuentra el nifio, con relacion
al desarrollo de sus competencias.

c) A partir del andlisis de la informacién obtenida (evidencia de
aprendizajes) el (la) docente tomara decisiones respecto a las acciones
que implementara durante el periodo lectivo para la consolidacion de
aprendizajes. Este proceso tendra una duracion flexible, con un corte
intermedio a finales de julio en el que el docente podra informar los
avances y dificultades en el proceso de aprendizaje. De ser necesario,
las acciones para la consolidacion podran ampliarse hasta finales del

afio o periodo lectivo con la intencion de brindar al nifio mayor tiempo y
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oportunidades para el logro de los niveles esperados de las

competencias

d) El docente debe tener presente durante el proceso de consolidacion
o continuidad con sus estudiantes:

e En las actividades que se planifiquen se promovera el movimiento y
el juego libre, la exploracion y manipulacion de materiales, las
interacciones efectivas y de soporte socioemocional.

e EI docente disefiara experiencias de aprendizaje diversas
considerando los saberes previos de los nifios, sus caracteristicas
(motoras, sensoriales, emocionales, socio culturales y linglisticas,
etc.), necesidades e intereses. Estas experiencias debenadaptarse a
los distintos tipos de prestacibn de servicio (a distancia,
semipresencial, presencial).

e En el marco de la evaluacion formativa, se recogera y analizara
evidencias de aprendizaje para obtener informacion respecto al
proceso de desarrollo de las competencias de los nifilos y determinar
el nivel de logro alcanzado.

o El docente retroalimentara el proceso de aprendizaje de los nifios
considerando los avances y dificultades que presenten con relacién
al desarrollo de las competencias. De igual manera, orientara a la
familia, brindara apoyos necesarios y eliminard barreras para

fortalecer el aprendizaje de su nifo.

Nivel de Educacién Primaria

Art. 125°. - Sobre el registro de los Niveles de Logro en el SIAGIE

a) Solo se podra registrar niveles de logro AD, Ay B, no se utilizara el nivel

de logro C. En caso no se cuente con informacion suficiente, el estudiante
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muestre un progreso minimo en una o mas competencias desarrolladas,
evidencie dificultades en el desarrollo de las experienciaspropuestas y se
considere que necesita mayor tiempo de acompafiamiento, se considerara
lo determinado en el literal “e” del numeral 6, de la RVM 234-2021, estas
le permitiran al docente implementar las acciones que considere para el
apoyo en el desarrollode sus competencias.

b) A mediados del afio (julio) y al final del afio (diciembre), se registraré en el
SIAGIE el ultimo nivel de logro o calificativo alcanzado por el estudiante
hasta ese momento en el periodo lectivo, el mismo que debe expresar la
situacion final del progreso de sus competencias. Se podra registrar los
niveles de logro o calificativos alcanzados segun la escala determinada
para su grado.

c) En caso un estudiante no se haya contactado con sus docentes, los
casilleros de los calificativos de las competencias también quedaran en
blanco en el acta oficial y se completaran cuando alcance el nivel de logro
o calificativo requerido para el grado

d) Ser respetado por los estudiantes y los Padres de Familia y no recibir
de ellos violencia verbal ni fisica.
a) La promocion es automatica para los estudiantes del primer grado
b) Para los estudiantes del 2° al 6° grado, se podra registrar:

e Promovido (PRO) si al cerrar el afio escolar el estudiante ha logrado los
niveles esperados en las competencias desarrolladas para el grado que
le corresponde. Para efectos de los afios 2020 y 2021, se consideran
como minimo las competencias establecidas como seleccionadas en la
normativa vigente y otras que la institucion educativa considere.

e Promocion guiada (PG), si al final del periodo lectivo el estudiante no logré
los niveles esperados en la(s) competencia(s). Esto implica que sera
matriculado en el grado siguiente y tendra mayor tiempo y oportunidades

para consolidar el desarrollo de competencias.
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Art. 127°. - Competencias seleccionadas en el contexto de emergencia sanitaria 2020

- 2021
Las Competencias seleccionadas para el 1° a 6° grado del Nivel Primaria son:

Competencias seleccionadas para EBR: Educacion Primaria: 1° a 6°grado

COMUNICACION Se comunica oralmente en su lengua materna

Lee diversos tipos de textos escritos en su lengua materna

Escribe diversos tipos de textos en su lengua materna

ARTE Y CULTURA Crea proyectos desde los lenguajes artisticos

EDUCACION FiSICA Asume una vida saludable

PERSONAL SOCIAL Construye su identidad

Convive y participa democraticamente en la busqueda del bien
comun

Construye interpretaciones historicas

Gestiona responsablemente el espacio y el ambiente

MATEMATICA Resuelve problemas de forma, movimiento y localizacidon

Resuelve problemas de cantidad

Resuelve problemas de gestion de datos e incertidumbre

Resuelve problemas de regularidad, equivalencia y cambio

CIENCIA Y Indaga mediante métodos cientificos para construir sus
TECNOLOGIA conocimientos

Explica el mundo fisico basandose en conocimientos sobre los
seres vivos; materia y energia; biodiversidad, tierra y universo.

Art. 128°. - Acciones para la consolidaciéon de aprendizajes

a) Proceso de Recuperacion
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Esta dirigido a los estudiantes de 2° a 6° grado de primaria que en diciembre
del afio anterior tengan competencias con casillero en blanco o en situacion
final de promocion guiada. El proceso de recuperacion se llevara durante los
meses de enero y febrero. El docente evalla, prioriza y selecciona las
competencias que requiere el estudiante para su recuperacion y organiza en
una carpeta, los materiales educativos, para ser desarrollados de manera
auténoma por el estudiante, como una oportunidad para seguir progresando
en el desarrollo de sus competencias y que entregara a su docente al inicio
del siguiente periodo lectivo, para que sea valorado y considerado como
insumo para la evaluacion diagnoéstica.

Este proceso se podra desarrollar de manera semipresencial o presencial
segun las necesidades y caracteristicas de la poblacién y el territorio.

Evaluacién diagnéstica:

Al iniciar el afio o periodo lectivo los estudiantes tendran una evaluacion
diagnéstica que sirva de insumo para conocer los niveles de avance de sus
competencias. Después del andlisis de la informacién proveniente de la
evaluacion diagnéstica, el portafolio del estudiante con las actividades de la
carpeta de recuperacién y la informacion registrada en el SIAGIE, el docente
determinara el nivel real de aprendizaje de sus estudiantes, y en caso sea
necesario, prever las acciones o estrategias que se requiere realizar para
ayudarlos a desarrollar sus competencias en el marco de la atencion

diferenciada.

b) Proceso de Consolidaciéon

Este proceso tendra una duracion flexible durante el afio con un corte
intermedio a finales de julio y otro a finales del afio. Si el docente determina
que el estudiante ha logrado los niveles esperados de la competencia,
registrara la informacion en el SIAGIE en julio y el estudiante continuara con

las actividades regulares.
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Para los estudiantes que requieran tiempo adicional para alcanzar los niveles
esperados, el periodo de consolidacion podra ser ampliado segun lo requiera

y se registrara la informacion a finales del periodo lectivo

Nivel de Educacién Secundaria

Art. 129°. - Sobre el registro de los niveles de logro o calificativos en el SIAGIE

a) Se registrara en el SIAGIE el ultimo nivel de logro o calificativo alcanzado por
el estudiante hasta ese momento, el mismo que debe expresar la situacion del
progreso de sus competencias. Se podra registrar los niveles de logro o
calificativos alcanzados segun la escala determinada para su grado.

b) Para los estudiantes de 1° a 3° grado de secundaria solo se podra registrar
niveles de logro B, A 'y AD no se utilizara el nivel de logro C. En caso el
estudiante muestre un progreso minimo en una o0 mas de las competencias
desarrolladas, evidencie dificultades en el desarrollo de las actividades
propuestas y se considere gque necesita mayor tiempo de acompafiamiento, el
casillero quedara en blanco y serd completado cuando alcance el calificativo
requerido.

c) En caso un estudiante no se haya contactado con sus docentes, los casilleros
de los calificativos de las competencias también quedaran en blanco en el acta
oficial y se completaran cuando alcance el calificativo requerido.

d) En el 2021 para los estudiantes de 4° grado de secundaria, se registran
calificativos de las competencias desarrolladas utilizando la escala vigesimal.
No se podra registrar calificativos menores que 11. En caso el estudiante no
alcance al menos 11 y necesita mayor tiempo de acompafiamiento en una o
mas competencias de las desarrolladas este casillero quedara en blanco y sera
completado cuando alcance el calificativo requerido. A partir del 2022 los

calificativos en 4° de secundaria se registraran con la escala literal
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En caso un estudiante no se haya contactado con sus docentes, los casilleros
de los calificativos de las competencias también quedaran en blanco en el
acta oficial y se completaran cuando alcance el calificativo requerido.

e) En caso el docente no haya alcanzado a realizar acciones para el desarrollo
de alguna de las competencias seleccionadas 0 no cuente con evidencia
suficiente para determinar un nivel de logro al final del afio, seleccionara un
comentario predeterminado que exprese de manera cercana la situacion del
estudiante segun lo descrito en el literal “e” del numeral 6 de la RVM 234-2021.

f) Estudiantes de 5° grado de secundaria de EBR
e Se registran calificativos de las competencias desarrolladas utilizando la

escala vigesimal. No se podra registrar calificativos menores que 11 durante
el 2021 y 2022. A partir del 2023 los calificativos en 5° de secundaria se
registraran con la escala literal.

e En caso el estudiante no alcance al menos 11 en una 0 mas competencias
este casillero quedara en blanco y serd completado cuando el estudiante
alcance el calificativo requerido

e En caso un estudiante no se haya contactado con sus docentes, los
casilleros de los calificativos de las competencias también guedaran en
blanco en el acta oficial y se completaran cuando alcance el calificativo

requerido.

Art. 130°. - Sobre las condiciones de Promocién
a) Para los estudiantes de 1° a 4° grado de secundaria de EBR, al final del
afo escolar se podra consignar como situacion final promovido de grado
(PRO) o Promocioén guiada (PG).
b) Para el caso de los estudiantes de 5° grado de secundaria de EBR, al final
del afio se consignara la situacion promovido de grado (PRO) si alcanzo de
11 a 20, como minimo en las competencias seleccionadas. En caso un

estudiante, no haya logrado completar los calificativos requeridos para el
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cierre del periodo lectivo en diciembre, quedaran los casilleros en blanco

en el acta oficial hasta que alcance el calificativo requerido.

Art. 131°. - Competencias seleccionadas en el contexto de emergencia sanitaria

Educacién Secundaria 1° a 5° grado

COMUNICACION Se comunica oralmente en su lengua materna

Lee diversos tipos de textos escritos en su lengua materna

Escribe diversos tipos de textos en su lengua materna

ARTE Y CULTURA Crea proyectos desde los lenguajes artisticos
EDUCACION FiSICA Asume una vida saludable
DESARROLLO PERSONAL, Construye su identidad

CIUDADANIA Y CiVICA
Convive vy participa democraticamente en la busqueda del

biencomun

CIENCIAS SOCIALES Construye interpretaciones histéricas

Gestiona responsablemente el espacio y el ambiente

Gestiona responsablemente los recursos econdémicos

Resuelve problemas de forma, movimiento y localizacion

MATEMATICA Resuelve problemas de cantidad

Resuelve problemas de gestién de datos e incertidumbre

Resuelve problemas de regularidad, equivalencia y cambio

CIENCIA Y Indaga mediante métodos cientificos para construir
TECNOLOGIA conocimientos

Explica el mundo fisico basdandose en conocimientos sobre los
seresvivos; materia y energia; biodiversidad, Tierra y universo

EDUCACION PARA ELTRABAJO Gestiona proyectos de emprendimiento econdmico o social
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Art.132°. - Acciones para la consolidacion de aprendizajes

a) Poceso de recuperacion: enero y febrero

e Participan los estudiantes de 1° a 4° de secundaria que en diciembre
tengan competencias con casillero en blanco y por tanto la situacion final
de promocion guiada, asi como los estudiantes de 5° de secundaria que
no alcanzaron al menos 11 en una 0 mas competencias que asi lo
requieran.

e El estudiante que no se haya contactado con sus docentes o con el
colegio y de haber desarrollado experiencias de aprendizaje o estudios
independientes, podré presentar al iniciar el afio escolar su carpeta de
trabajo o portafolio con lo trabajado durante los afios anteriores segun
corresponda. Esta carpeta o portafolio se entrega al docente, quien lo
recibe como evidencia del trabajo realizado. De alcanzar los calificativos
requeridos, se registran en el SIAGIE y de no ser asi se desarrollaran
acciones para la consolidacion.

e Este proceso también se podra desarrollar de manera semipresencial o
presencial segun las necesidades y caracteristicas de la poblacion y el
territorio.

e El estudiante también podra optar por una evaluacién de recuperacion.
En esta evaluacién el docente le propondra una(s) situacién (es)
retadora(s) frente a la(s) cual(es) el estudiante evidenciara el desarrollo
de su(s) competencia(s). De alcanzar los calificativos requeridos, se
registran en el SIAGIE.

e En este periodo, los estudiantes también podran subsanar las
areas/talleres pendientes de aprobar al 2019.

e Para el caso de los estudiantes de 5° grado que a marzo no alcanzan el
calificativo minimo de 11 en una 0 mas competencias de las
desarrolladas, o tienen areas/talleres pendientes de aprobacion al 2019,

pueden solicitar evaluacién de subsanacién, cuantas veces sea necesario
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hasta lograr los calificativos aprobatorios, los cuales seran registrados en
el SIAGIE.

¢ El estudiante podra realizar la evaluacion de recuperacion o subsanacion
previa autorizacion del Colegio, mediante el SIAGIE en cualquier
Institucién ducativa del pais de la modalidad EBR .
Asi mismo la Institucibn Educativa que evalla debera registrar los

calificativos correspondientes en el SIAGIE.

La evaluacion diagnéstica de entrada:

e Se considerara a todos los estudiantes de 1° a 5° grado de secundaria.

¢ Para el caso de los estudiantes con situacion final “promocion guiada” y que
desarrollaron la carpeta de recuperacion o evaluacién de recuperacion o la
carpeta de trabajo de estudios independientes, el docente analizara estas
evidencias, determinara el nivel real de desarrollo de las competencias y
su situacion de promovido de grado (PRO) o si aun requiere tiempo
adicional para consolidar sus competencias.

e Para los estudiantes con situacion final “promocién guiada” y que no
realizaron acciones de recuperacion, el docente efectuara una evaluacion
a partir de una situacion en la que el estudiante evidencie el desarrollo de
sus competencias. El docente analizara estas evidencias, determinara el
nivel real de las competencias para ayudarlo en el proceso de
consolidacion o continuidad en el desarrollo de sus competencias. Para el
estudiante que no se contactd con la institucién educativa o sus docentes
y logra reincorporarse; el docente deberd plantear la evaluacion con
especial énfasis en situaciones relacionadas a las experiencias vividas por
el estudiante en el tiempo o periodo(s) que no se contactod, a fin de que
pueda evidenciar el desarrollo de sus competencias y el docente pueda

determinar el nivel real de desarrollo de estas.
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¢ Para los estudiantes con situacion final “promovido de grado”, la evaluacion
diagnostica permitira identificar los aspectos de mejora para la continuidad
en el desarrollo de sus competencias.

e Para la evaluacion diagnédstica de entrada el docente analiza diversas
fuentes o propone situaciones que le proveen de informacion del nivel de

desarrollo de las competencias del estudiante.

b) Proceso de Consolidacién

Este periodo tendra una duracion flexible durante el afio con un corte
intermedio a finales de julio. Si el docente determina que el estudiante ha
logrado los niveles esperados de la competencia, registrara la informacion
en el SIAGIE y el estudiante continuaré con las actividades regulares. Para
los estudiantes que requieran tiempo adicional para alcanzar los niveles
esperados, el proceso de consolidacion podra ser ampliado segun lo

requiera y se registrara la informacién a finales del periodo lectivo.

Art.133°. - Acciones Complementarias

a) En caso un estudiante, que no esté terminando la Educacién Basica,
requiera un certificado de estudios para continuar estudios fuera del pais y
no le sea posible esperar a completar los calificativos o niveles del logro, el
certificado que se expide es el del ultimo grado aprobado. En caso tenga
competencias con promocion guiada, el Colegio programara de inmediato
acciones de evaluacion al estudiante que le permitan cerrar el proceso y
contar con los calificativos o niveles de logro necesarios para obtener el
certificado de estudios.

b) Para el caso de un estudiante con calificativos pendientes que continde sus
estudios en otra institucién educativa o programa educativo dentro del pais,
el SIAGIE estar4 habilitado para que la nueva institucion educativa
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complete, durante el siguiente afio, la informacion de las competencias no
desarrolladas en el afio anterior.

c) En el caso de estudiantes de Primaria, Secundaria para los que no se ha
logrado determinar el nivel de logro de sus competencias por la inexistencia
de evidencia en mas de un periodo lectivo, se plantea la evaluacion
diagnéstica.

El Colegio conformara un equipo de trabajo de docentes para realizar una
evaluacion colegiada y a partir del analisis de la informacion, determina el
nivel de avance y las necesidades del estudiante, con dicha evidencia
determinara si el estudiante debe tener promocién o promocion guiada al
grado siguiente. Esta decision se tomara poniendo como centro el bienestar
integral del estudiante. Asimismo, se podra reconocer los estudios
independientes segun lo establecido en el numeral 5.2.3.7. de la "Norma
qgue regula la Evaluacion de las Competencias de los Estudiantes de
Educacion Bésica", aprobada por la Resolucion Viceministerial N° 094-
2020-MINEDU.

Los estudiantes con promocién guiada, contaran con un plan especifico del
Colegio con acciones o estrategias que requieran realizar para ayudarlos a
desarrollar sus competencias en el marco de la atencién diferenciada.

d) En el marco de la coyuntura actual generada por la emergencia sanitaria
por la COVID- 19, solo se establecera orden de mérito para los estudiantes
de 5° grado de secundaria a finales del periodo lectivo.

e) Para los estudiantes de 1° a 4° de EBR , esta informacion estara disponible
después del mes de julio del siguiente afo.

f) La determinacion de los primeros puestos de los estudiantes de 5° grado
de secundaria, sera realizada en diciembre, siguiendo lo establecido en la
Norma que regula la Evaluacién de las Competencias de los Estudiantes
de la Educacion Béasica aprobada mediante Resolucion Viceministerial N°
094-2020-MINEDU con la siguiente excepcion: las competencias
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transversales no se toman en cuenta en los calculos de la determinacion

de primeros puestos.

DEL CONTROL DE LOS ESTUDIANTES

Un sistema de control de estudiantes permite aclaraciones inmediatas Las ventajas
son muchas y podemos entenderlas todavia mas si las revisamos actor por actor

dentro nuestro acto educativo: docentes, padres de familia y alumnos

Art. 134.- Elingreso de los estudiantes al colegio es hasta las 7:40 a.m. para Secondary
School (PAl'y DP) por las puertas 4 y 5 y hasta las 7:45 a.m. para Preschool
y Elementary School por las puertas 1y 2. Después de esta hora se cerraran
las puertas y se considerara tardanza, debiendo ingresar los estudiantes de
Pre School y Elementary School por la puerta 2 y Secondary School por la

puerta 6.

Art. 135°. - Los estudiantes que lleguen después de las 8:15 a.m. ingresaran por la
puerta 3 debiendo ser registrados por los Consejeros de Normas y Bienestar
Estudiantil.

Art. 136°. - El estudiante debe ser puntual tanto en el ingreso como en el término de

todas sus actividades escolares.

Art. 137°.- S6lo podran permanecer en el colegio después de la hora de clase aquellos
estudiantes que estén debidamente inscritos en los Talleres o aquellos
estudiantes que cuenten con autorizacion previa y supervision del personal

del Colegio..

Art. 138°- Silos padres de familia o los responsables de recoger al alumno llegan tarde

a la hora de salida por algun inconveniente, el alumno permanecera en:
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e Preschool: en el Nivel.

e Elementary School: En el patio central, con el apoyo del Administrador de Centro
de Recursos y Medios y/o responsable de Convivencia.
e Secondary School: Con el apoyo del Administrador de Centro de Recursos y

Medios del Nivel y/o responsable de Convivencia.

Art. 139.- Las tardanzas en el recojo de los estudiantes de manera recurrente seran
registradas y reportadas al responsable de Convivencia.

Art. 140°.- La inasistencia del estudiante tendra que ser justificada por escrito y / o via
electronica en un méaximo de 24 horas de ocurrido el hecho, al tutor/a con
copia al Jefe de Servicios de Apoyo al Estudiante del nivel.

En caso de ser una inasistencia mayor a tres dias por motivos de viaje y/o
situaciones especiales, el padre de familia debera solicitar la respectiva

autorizacion mediante carta dirigida a Direccion.

El Colegio procederd a retirar a un estudiante con mas del 30% de
inasistencias injustificadas, es nuestra prioridad garantizar los 180 dias
lectivos (sin contar feriados) para el desarrollo de competencias asociadas
a las areas curriculares en trabajo directo con los estudiantes. El valor de
las semanas lectivas es clave para contribuir al desarrollo de los

aprendizajes esperados.

Art. 141°.- Son Procedimientos de salida de los Estudiantes:

a) Procedimiento de Salida de los Estudiantes Preschool:
A la indicacion de las tutoras y/o profesoras, los estudiantes saldran en dos
grupos:

Con movilidad escolar contratado por el Padre o Madre de familia o

Apoderado: Se formaran en el patio de Preschool acompafados de las
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profesoras para salir por la puerta N° 02 de acuerdo al nUmero de su
movilidad. Las personas responsables de cada movilidad tendran que portar

la tarjeta de salida de su grupo de alumnos.

Con sus Padres: Estaran acompafados de sus tutoras hasta que sus padres

presenten la tarjeta de salida por la puerta N° 01.

b) Elementary School:
A la indicacién de sus tutoras, los alumnos saldran en dos grupos:

Con movilidad escolar: Se formaran en el patio de Elementary acompafados

de las profesoras de duty para salir por la puerta N° 02 de acuerdo al nimero
de sumovilidad. Las personas responsables de cada movilidad tendran que
portar la cartilla de salida donde figura la relacibn de alumnos bajo su

responsabilidad.

Con sus Padres: Se dirigiran con sus profesoras tutoras a la puerta N°. 4 en
el caso de los estudiantes de 1ro, 2do y 3er grado y/o hermanos mayores.
Los estudiantes de 4to y 5to grado salen por la puerta No. 5. Los padres
entregaran la tarjeta de salida para que los alumnos puedan ser retirados

del Colegio.

c) Secondary School:

Los estudiantes del PAl y DP salen por la puerta No. 6. Importante:

a) En el caso de olvido de la tarjeta los estudiantes o falta de autorizaciéon
expresa firmada por los Padres o Apoderado con anterioridad, solo
podran salir previa identificacion y firma del Padre de Familia en el
cuaderno de registro Salida de Preschool y Elementary School.

b) En caso de tardanza de movilidades en la salida deberan esperar hasta

el final del proceso para retirar a su grupo de estudiantes.
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Art. 142°.- Del Control de Salida delos estudiantes de Actividades Co Curriculares

Artisticas 'y Deportivas:

Los estudiantes culminan las Actividades Co Curriculares deportivas y/o
artisticas a las 4:50 p.m. Los entrenadores y profesores, segun
corresponda, seran los responsables.

Con_movilidad escolar: Los estudiantes se formaran en el espacio

colindante a la puerta N° 2 (Elementary). Los responsables de cada
movilidad deben presentar una lista al profesor responsable del control de
puerta indicando la relacion de estudiantes a ser retirados.

Con sus Padres: Los alumnos seran retirados por la puerta N°4. Los padres

de familia deberan presentar la tarjeta de salida al profesor responsable

para proceder a la entrega del menor (Elementary School).

Art.143°.- De la entrada y salida fuera del horario establecido
Para que el estudiante ingrese o se retire del Colegio antes o después del
horario establecido el padre de familia o apoderado debe solicitar la
autorizacion a la tutora en Preschool; en Elementary School y High School

al Jefe de Servicios de Apoyo al estudiante.

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno Pagina | 157 www.abrahamlincoln.edu.pe



E ABRAHAM LINCOLN
' ERUVIAI ‘ CHOOL

CAPITULO V
EL REGIMEN ECONOMICO, REGIMEN DE PENSIONES Y REGIMEN DE BECAS

Art. 144°, — Del Régimen Econdomico:
En la prestacion del servicio educativo, la Cooperativa de Servicios
Educacionales Abraham Lincoln Ltda. — Colegio Peruano Norteamericano
Abraham Lincoln, no realiza el cobro de Cuota de Matricula ni de Cuota de
Ingreso. Sus ingresos directos son los sefialados en los incisos a, b y c,
acorde con las caracteristicas propias de gestion de Colegios

Cooperativos. Estas son:

Ingresos por aportes de los Socios a la Cooperativa

a) Cuota de Servicios:
Forma parte de las obligaciones de los Socios por pertenecer a la
Cooperativa. Es un aporte a la Reserva Cooperativa de acuerdo a lo
previsto en el inciso e) del articulo 25° del Estatuto, en el numeral 1.7 del
articulo 5° y en el numeral 1.5 del articulo 43° del T.U.O. de la Ley General
de Cooperativas. Conforme al articulo 44° de la Ley General de
Cooperativas, la Reserva Cooperativa es irrepartible, y, por tanto, no tienen
derecho a reclamar ni a recibir parte alguna de ella, los Socios, los que
hubieren renunciado, los excluidos, ni cuando se trate de personas

naturales, los herederos de unos ni otros.

b) Cuota Cooperativa:
Forma asimismo, parte de las obligaciones de los Socios por pertenecer a
la Cooperativa. Es un aporte mensual aprobado por la Asamblea General
de Socios.
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Ingresos por los servicios de ensefianza

a) Lapensiéon de ensefianza:

Es el pago que se realizara al finalizar cada mes de estudios del afio escolar.

Art. 145°, Del Régimen de Becas

La beca y/o descuento es un beneficio temporal que otorga el Colegio al Padre de
Familia o apoderado que esté registrado como titular del servicio educativo y que
consiste en la exoneracion total o parcial de la pension de ensefianza. Este beneficio se
otorga previa evaluaciéon y conforme establece el Reglamento de Otorgamiento y
Conservacion de Becas.

Art.146.- Las becas que se otorguen constituiran un beneficio personal que no podra
cederse por el estudiante que la obtenga, no existiendo traspaso de becas

entre familias y estudiante.

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno Pagina | 159 www.abrahamlincoln.edu.pe



E ABRAH

AM LINCOLN

I

CAPITULO VI
PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES

La participacion de los estudiantes es un proceso en el que se promueven valores, se

desarrollan actitudes, se regulan procedimientos y se aprenden estrategias y aptitudes.

El Consejo Estudiantil es el érgano que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion por parte de los estudiantes. Tiene como funcion especial analizar,

fomentar y hacer propuestas de caracter general.

Art. 147°. Son requisitos para participar en el Consejo Estudiantil

a) En el Nivel de Primaria podréan postular al Consejo Estudiantil los estudiantes
gue hayan observado una buena conducta y hayan cumplido con las normas
de Convivencia Escolar Democratica el afio anterior y que no haber recibido
sancion por falta grave.

b) En el Nivel Secundaria para los estudiantes de 1° a 4° los requisitos para
postular al Consejo Estudiantil son cumplir con el Perfil y los descriptores del
Proceso de Seleccion para Miembros del Consejo Estudiantil, haber
cumplido cabalmente con las normas de Convivencia Escolar Democratico
el afio anterior y no haber recibido sancion por falta grave.

c) Enel5° de Secundaria es requisito tener condicion de invicto ademas de

todo lo dispuesto en el articulo b).

Art. 148°. Son Miembros integrantes del Consejo Estudiantil:

a) Presidente

b) Vice presidente

c) Secretario(a) de Convivencia

d) Secretario(a) de Asuntos Estudiantiles

e) Secretario(a) de Deportes
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Art. 149.

- Adicionalmente en cada aula designara de manera democrética a las

f) Secretario(a) de Gestion de Riesgos (Defensa Civil)

g) Secretario(a) de Bienestar Social y Cuidado Ambiental (EDS)

siguientes delegaturas:

a) Delegado de Convivencia.

b) Delegado de Deportes.

c) Delegado de Asuntos Estudiantiles

d) Delegado de Gestion de Riesgos (Defensa Civil)

e) Delegado de Bienestar social y cuidado ambiental (EDS)

Art. 150.- Son Funciones del Consejo Estudiantil:
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a) Elaborar su propio Reglamento.

b) Animar, promover y sugerir actividades en bien de la formacion integral de
los estudiantes, representandolos ante los diferentes estamentos de la
Comunidad Educativa.

c) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, a

través de diferentes medios de divulgacién escolar interna.
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CAPITULO VII
PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA, PERSONAS A CARGO DE LA
TUTELA O REPRESENTACION LEGAL DEL/LA ESTUDIANTE

Los Padres de Familia del Colegio participan organizdndose en Asociacién cooperativa
escolar de la cooperativa y comités de aula para su efectiva participacion en la gestion
educativa. El Colegio, mantiene relaciones y coordinaciones con los padres de familia,
orientadas a unir esfuerzos e integrar acciones con el proposito de brindar una mejor
educacion a sus hijos.

La asociacién cooperativa escolar de padres de familia del Colegio se rige por su
Estatuto y sus reglamentos.

Se consideran Padres de Familia a quienes tienen uno o mas hijos en el colegio, bajo

su inmediata dependencia.

Art.151°- Son derechos de los Padres de Familia:

a) Recibir informacion necesaria respecto a la axiologia, objetivos y actividades
del colegio.
b) Recibir informes sobre el aprovechamiento y comportamiento de sus hijos.

c) Sequir el desarrollo de la formacién integral de sus hijos.

Art. 152°. -Son deberes de los Padres de Familia:

a) Asistir a las reuniones y actividades convocadas por el Colegio.

b) Colaborar corresponsablemente en la gestion educativa del Colegio.

c) Contribuir y mantener el prestigio del Colegio y guardar el debido respeto
a las autoridades y personal del Colegio.

d) Respetar la organizacion del Colegio y no interferir en su normal

funcionamiento.
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e) Los Padres de Familia sélo podran ingresar al Colegio previa cita o por
casos extraordinarios, dejando un documento de identificacion en la
porteria.

f) Velar por la seguridad de sus hijos en las horas de ingreso y salida del
Colegio.

g) Abonar las pensiones por el servicio educativo y demas obligaciones
contraidas con el Colegio.

h) Recabar personalmente la Libreta de Informacion de Notas al final de cada
periodo, previa convocatoria hecha por el Director, debiendo para esto
estar al dia en sus obligaciones econdémicas para con el Colegio.

i) Informar de manera oportuna la situacion excepcional de sus menores
hijos (Deportistas, motivos de salud, otros) y coordinar con la Direccion del
colegio toda accidn que cautele el proceso de aprendizaje y sus logros.

j) Promover la Convivencia Democratica en el Colegio y el respeto por las

normas de Convivencia y el reglamento interno.

Art. 153°. - Son limitaciones de los Padres de Familia:

a) Ingresar al Colegio sin haber concertado previamente una cita a través de
la Secretaria.

b) Presentarse a los pabellones y/o otros ambientes del Colegio, cuyo acceso
no les esta permitido, salvo en caso de actuaciones, entrega de libretas, y
otras actividades especiales sefialadas con anticipacién por la Direccion.

c) Participar en acciones que conduzcan al desprestigio del Colegio.

d) Contratar a profesores del Colegio Peruano Norteamericano Abraham
Lincoln para clases particulares.

e) Faltar el respeto y/o ejercer presiones sobre el personal del Colegio.
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DE LOS COMITES DE AULA Y GRADO

Art. 154°. - Los Comités de Aula y Grado son organismos que representan a los Padres
de Familia o apoderados de una seccion y grado, para colaborar con el
profesor y/o tutor en las actividades extracurriculares de los estudiantes que

conforman el aula.

Art. 155°. - Cada Comité de Aula y Grado estara integrado por tres (3) miembros
elegidos entre los padres de cada seccion. Entre ellos se elegira al

Presidente, Secretario y Vocal.

Art. 156°. - Las elecciones se realizardn anualmente dentro de los 30 dias posteriores
a la iniciacion de clases, bajo la convocatoria de la Direccion, a través de la

Coordinacion General de Actividades y profesores tutores.

Art. 157°.- Son Deberes y Derechos del Comité de Aula:

a) Promover la participacién activa de los Padres en la comunidad educativa,
implementando formas colaboracion, apoyo y ayuda en las actividades
educacionales, dando especial impulso a la integracién de la comunidad
educativa

b) Apoyar y contribuir con las actividades propuestas por el colegio

c) Los comités de aula no podran participar en actividades de caracter
politico, ni propiciar actividad alguna que no esté en concordancia con los

principios del Colegio.
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CAPITULO VIII

DE LA PROMOCION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
EN EL COLEGIO

Las normas destinadas a promover una adecuada convivencia escolar del Colegio
Peruano Norteamericano Abraham Lincoln, elaboradas en el marco de lo establecido en
la Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas, su Reglamento y lo sefialado en el Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU
que aprueba los lineamientos para la gestién de la convivencia escolar, la prevencion y
la atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes, Resolucidn Viceministerial
N° 005-2021-MINEDU “Estrategia para el fortalecimiento de la gestion de la convivencia
escolar, la prevencion y la atencion de la violencia en las instancias de gestién educativa

descentralizada". y las normas modificatorias y/o complementarias que correspondan.

Las disposiciones o decisiones establecidas por el Colegio en situaciones donde se
encuentre un/a estudiante victima de violencia, se tendra como prioridad la aplicacion
del principio del interés superior del nifio, nifia y adolescente, y ponderar la proteccion
integral de sus derechos, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 30466, Ley
gue establece parametros y garantias procesales para la consideracion primordial del
interés superior del nifio y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2018-

MIMP, asi como sus normas modificatorias y/o complementarias.

Art. 158°.- De conformidad a lo establecido en la la ley 29719 que “promueve la
convivencia sin violencia en las instituciones educativas” y su reglamento, la
convivencia Democratica tiene como finalidad propiciar procesos de
democratizacion en las relaciones entre los integrantes de la comunidad
educativa Abraham Lincoln, como fundamento de una cultura de paz y
equidad entre las personas, contribuyendo de este modo a la prevencién del

acoso Yy otras formas de violencia entre los estudiantes.
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Art. 159°.- La gestion de la convivencia escolar en nuestro Colegio es un proceso

fundamental para el fortalecimiento de las relaciones sociales, el ejercicio
de los derechos humanos, el rechazo de toda forma de violencia y
discriminacion, asi como para la consolidacion de un clima escolar de buen
trato que favorezca el logro de los aprendizajes y el desarrollo integral de

las nifias, nifios y adolescentes.

DIMENSIONES

Art. 160°.- La gestion de la convivencia escolar esta orientada por el respeto a los
derechos humanos, a las diferencias inherentes a cada persona y a una
coexistencia pacifica que promueve el desarrollo integral de las y los

estudiantes en un entorno escolar positivo, libre de violencia y discriminacion.

En ese sentido, organiza su intervencion en seis (06) dimensiones que
constituyen los contenidos tematicos a ser desarrollados a traves de las

funciones y actividades de los actores sefialados en la presente norma.

a) Dimension 01: Autocuidado. Se centra en la promocion de practicas de
cuidado de la salud fisica, emocional y espiritual de las y los integrantes de
la comunidad educativa, tanto de manera personal como colectiva. Entre
las practicas contempladas por esta dimensién se encuentran la gestion
de las emociones, la relajacion, el cuidado de las horas de descanso y
recreacion, el ejercicio fisico, la higiene y la promocién de practicas
saludables, el establecimiento de metas, el sentido de logro, la confianza
en uno mismo y en los demas, el buscar y ofrecer ayuda, el optimismo,
sumaq kawsay (o el buen vivir), etc.

b) Dimensién 02: Relaciones interpersonales positivas. Se centra en la
capacidad de las personas para construir, recrear y mantener relaciones

saludables, solidarias, respetuosas y de buen trato con diferentes
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individuos y grupos a partir del aprendizaje socioemocional. Esta
dimension incluye la calidad de las relaciones entre las y los integrantes de
la comunidad educativa. Esta dimensiéon contempla habilidades
interpersonales como la comunicacion con claridad, cooperacion y trabajo
colaborativo, comprension y gestion positiva de los conflictos, escucha
activa, empatia, autorregulacion emocional, asertividad, entre otras.

c) Dimensién 03: Inclusion y participacibn democréatica. Se centra en la
atencion a la diversidad y en la toma de decisiones concertadas por parte
de las y los integrantes de la comunidad educativa. Esto se refleja, en
primer lugar, en el reconocimiento de las y los estudiantes como sujetos
de derecho y agentes de cambio.

d) Dimensién 04: Disciplina con enfoque de derechos. Se centra en la
educacion moral de las y los integrantes de la comunidad educativa, con
énfasis en la capacidad de autorregular su comportamiento a favor de su
bienestar y el de los demas. de la comunidad educativa, en la gestion del
aula, asi como en la orientacion oportuna y en el uso de medidas reflexivas
con fundamento pedagdgico y una orientacion restaurativa.

e) Dimension 05: Seguridad y proteccién. Se centra en el desarrollo y
fortalecimiento de medidas colectivas y personales promovidas por la
institucién educativa para garantizar la integridad fisica y socioemocional
de las y los integrantes de la comunidad educativa. articulacion en red con
actores e instituciones locales, tanto publicas como privadas.

f) Dimension 06: Gestion descentralizada con enfoque territorial. Se centra
en el proceso de planificacion, articulacion, ejecucién, monitoreo y
evaluacion de las lineas de accion de la gestion de la convivencia escolar.

Art. 161°.- Del Comité de gestion del bienestar

Gestiona las practicas vinculadas Al compromiso de Gestion 5, tales como la
generacion de acciones y espacios para el acompafamiento socioafectivo y

cognitivo, la gestién de la convivencia escolar, la participacibn democratica
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del personal del Colegio y los estudiantes en decisiones clave, la promocion
de una cultura inclusiva que valore la diversidad, la atencion a situaciones de
conflicto o violencia, la prevencion de casos de violencia, la promocion del
bienestar. Concentra funciones y competencias ligadas a la gestion de
espacios de participacion, elaboracion participativa y difusion de las normas
de convivencia del Colegio, gestion de la prevencion de la violencia escolar,

atencién oportuna a casos de violencia.

Art. 162°- Son funciones del Comité de gestion del bienestar:

a) Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacion Educativa
y Convivencia Escolar, las cuales se integran a los Instrumentos de Gestion.

b) Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de
orientacion a la comunidad educativa relacionados a la promocién del
bienestar escolar, de la Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia
Escolar democratica e intercultural y de un clima escolar positivo e inclusivo,
con enfoque de atencion a la diversidad.

c) Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencion y atencion oportuna
de casos de violencia escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos
considerando las orientaciones y protocolos de atencién y seguimiento
propuesto por el Sector, en coordinacién con los actores de la comunidad
educativa correspondientes.

d) Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje para
planificar, implementar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacion
Educativa y Convivencia Escolar con las y los tutores, docentes, auxiliares
de educacién y actores socioeducativos de la IE.

e) Articular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades
comunales y locales, con el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria

y Orientacion Educativa y a la promocion de la convivencia escolar, asi como
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a las acciones de prevencion y atencion de la violencia, y casos criticos que
afecten el bienestar de las y los estudiantes.

f)  Promover el ejercicio de la disciplina, ciudadania y la sana convivencia,
basado en un enfoque de derechos y de interculturalidad, garantizando que
no se apliquen castigos fisicos o humillantes, ni actos discriminatorios.

g) Conformar brigadas con los integrantes de la comunidad educativa con el
fin de implementar acciones que promuevan la atencion de las y los
estudiantes en aquellas situaciones que afecten su bienestar (peligro
inminente, incidentes, emergencias, desastres u otros.

h) Promover el desarrollo de las practicas de gestion asociadas al

Compromiso de Gestién 5.

Art. 163°.- Son funciones del responsable de Convivencia las siguientes:

a) Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de la Convivencia
Democratica con la participacién de las organizaciones estudiantiles, el
mismo que debe incluir acciones formativas, preventivas y de atencion
integral.

b) Incentivar la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en
la promocidn de la Convivencia Democrética.

c) Promover la incorporacion de la Convivencia Democratica en los
instrumentos de gestion.

d) Liderar el proceso de construccibn de normas de convivencia
consensuadas entre los integrantes de la comunidad educativa.

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

f) Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de las y los docentes,
asi como del personal directivo, administrativo y de servicio, que permitan

la implementacién de acciones para la Convivencia Democratica.
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g) Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de
Registros de Incidencias del Centro Educativo Particular, asi como
consolidar informacion existente en los anecdotarios de clase de los
docentes, a fin de que se tomen las medidas pertinentes y permitan la
elaboracion de las estadisticas correspondientes

h) .Adoptar medidas de proteccidén, contencion y correccion, frente a los
casos de violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacién con el
director.

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

j) Informar al director sobre las y los estudiantes que requieran derivacion
para una atencion especializada.

k) Realizar, en coordinacion con él director y los padres de familia o
apoderados el seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados a
instituciones especializadas, garantizando su atencién integral y
permanencia en el Colegio.

LOS ENFOQUES TRANSVERSALES

Art.164° .- Forman parte de la estrategia para el fortalecimiento de la gestion de la
Convivencia Escolar, la prevencién y la atencion de la violencia , desde los

principios hasta las acciones concretas, son los siguientes:

a) Enfoque de derechos. Se basa en el reconocimiento de la dignidad
inherente a la condicion de persona y su valor como sujeto de derechos,
con capacidad para ejercerlos y exigir legalmente su cumplimiento.

b) Enfoque de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres. Es la
valoracion igualitaria de los diferentes comportamientos, aspiraciones y
necesidades de los hombres y mujeres. En una situacion de igualdad real,

los derechos, responsabilidades y oportunidades de hombres y mujeres
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no dependen de su naturaleza bioldgica y, por tanto, tienen las mismas
condiciones y posibilidades para ejercer sus derechos y ampliar sus
capacidades y oportunidades de desarrollo personal.

c) Enfoque de calidad educativa. Orienta los esfuerzos, recursos, politicas y
acciones hacia el logro de las mejores condiciones para una educacion
integral, abierta, flexible y permanente.

d) Enfoque intercultural. Reconoce y respeta el derecho a la diversidad,
fomentando la interaccién cultural de una forma equitativa, donde se
concibe que ningun grupo cultural destaca por encima de otro. Reconoce
y valora los aportes de los grupos culturales al bienestar y desarrollo
humano, favoreciendo en todo momento la interrelacion de nifias, nifios y
adolescentes de diversas cultural a partir del ejercicio de sus derechos y
responsabilidades.

e) Enfoque inclusivo. Contribuye en la erradicacion de todo tipo de
exclusion y discriminacion en el sistema educativo, donde todos las y los
estudiantes tienen derecho a oportunidades y logros educativos de
calidad.

f) Enfoque de ciclo de vida. Responde a la intervencién que, partiendo de
un enfoque de derechos, busca garantizar el desarrollo integral de nifias,
nifios y adolescentes atendiendo a las caracteristicas propias de cada
etapa del ciclo de vida y posibilitando asi una mejor calidad de vida.

Art.165° .- Los enfoques se complementan con el principio de equidad, el cual permite
poner énfasis en el aspecto ético y pedagdgico para lograr el desarrollo integral

de los y las estudiantes.

Art.166° .- De los Procedimientos
Los procedimientos deberan contribuir a la seguridad y a la convivencia
democratica en el Colegio, los mismos que deben garantizar la equidad y el

respeto hacia las y los estudiantes bajo las siguientes premisas:
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a) Es responsabilidad del personal directivo, docentes, Consejeros de Normas y
Bienestar Estudiantil, personal administrativo, personal de servicio, padres de
familia o apoderados y estudiantes de las instituciones educativas informar
oportunamente al equipo responsable y la autoridad correspondiente del
Colegio, de los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

b) El director y el equipo responsable de Convivencia Escolar, el comité de tutoria
y orientacion educativa adoptaran inmediatamente las medidas necesarias
para detener los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

c) El director en coordinacién con el equipo responsable de Convivencia Escolar,
el comité de tutoria y orientacion educativa convocard, luego de reportar el
hecho, a los padres de familia o apoderados de las y los estudiantes victimas,
agresores y espectadores, para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas
de proteccién y de correccion. Estas medidas incluyen el apoyo pedagdgico y
el soporte emocional a las y los estudiantes victimas, agresores y
espectadores.

d) Los padres de familia o apoderados de las o los estudiantes victimas,
agresores y espectadores asumiran responsabilidades y compromisos para
contribuir a la Convivencia Democratica en la Institucion Educativa el Colegio.

e) Es responsabilidad del director, el equipo responsable de Convivencia Escolar,
el comité de tutoria y orientacién educativa, adoptar las medidas de proteccién
para mantener la reserva y confidencialidad relacionadas a la identidad e
imagen de los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

f) El director del colegio, en coordinacion con los padres de familia o apoderados,
derivard a los estudiantes que requieran una atencién especializada a los
establecimientos de salud, u otras instituciones segun sea el caso que brinden
las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de las y los
estudiantes.

g) EI Comité de gestion del bienestar responsable de la Convivencia

Democratica, realizara el seguimiento de las medidas de proteccion, las
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medidas correctivas y los compromisos adoptados por los padres de familia 'y
las y los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

h) EI Comité de gestidn del bienestar responsable de la Convivencia acompafiara
a las familias de las y los estudiantes victimas y agresores solicitando informes

a las instituciones que participen de la atencién especializada

Art. 167°.- De las medidas correctivas

Las medidas correctivas deben permitir que las y los estudiantes puedan reflexionar y
aprender de su comportamiento, para lo cual es necesario contar con el conocimiento y
compromiso de las madres, padres de familia y apoderados a fin de contribuir a su

formacion integral y la convivencia democratica en el Colegio.

La aplicacion de las medidas correctivas debe tener las siguientes caracteristicas:

a) Claras y oportunas.

b) Reparadoras y formativas

c) Considerar la etapa de desarrollo de las y los estudiantes.

d) No deben afectar el desarrollo pedagdgico y la integridad fisica, psiquica y
moral de lasy los estudiantes.

e) Relacionadas con la promocioén de la convivencia democratica.

f) Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del estado animico
delasy los adultos.

g) Se aplican a través de estrategias que motiven a las personas involucradas a
responsabilizarse de las consecuencias de sus acciones, comprender las
causas de su comportamiento, cambiarlo, reparar el dafio causado y a
restablecer las relaciones afectadas. Estas estrategias implican dialogo,
mediacion, negociacion, consejeria, reparacion, retroalimentacion vy

autorregulacion:
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e EIl docente ayudara a los estudiantes a identificar cual fue la fuente del
conflicto, busca llegar a un acuerdo de solucién.
e EI docente propiciara un ambiente o espacio seguro que propicie el
dialogo y a asuma un rol de mediador.
e Validara las emociones de ambos estudiantes, dando calma y brindando

apoyo emaocional.

h) Por ningin motivo las medidas correctivas constituirdn actos de violencia,
trato cruel, inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y
humillantes, asi como cualquier otra sancion que pueda poner en peligro la

salud fisica o mental del estudiante.

Art.168°.- De las Lineas de Accion

La gestion de la Convivencia en el Colegio se ejecutara a través de tres lineas de
accion.

a) Promocion de la Convivencia Escolar

b) Prevencion de la violencia contra nifios y nifias y adolescentes

c) Atencién de la violencia contra nifios y nifias y adolescentes.

DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

El Colegio, considera que la disciplina es fundamental para la formacién integral de los
estudiantes, por cuanto implica el desarrollo de la voluntad. El concepto de disciplina
gque manejamos es ‘la capacidad de una persona de orientar sus energias y
habilidades para conducir su voluntad”, lo que le permitira lograr sus objetivos e

ideales.

Art.169°.- La Convivencia Escolar es el conjunto de relaciones interpersonales entre

los integrantes de la comunidad educativa. Es una construccién colectiva y
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cotidiana, cuya responsabilidad es compartida por directivos, docentes,
administrativos, estudiantes y familias. Como tal, opera como un elemento
fundamental de la gestion escolar, dado que la mejora continua de la calidad
de las relaciones interpersonales en el Colegio, es el resultado de un trabajo
organizado y planificado, motivado por el liderazgo de la directora y orientado

por una vision colectiva construida en conjunto con la comunidad educativa.

Art.170°.- La gestion de la Convivencia Escolar aporta a la construccion de vinculos
seguros, a la eliminacion de toda forma de violencia y discriminacion, y a la
vivencia de experiencias positivas sobre la base de la responsabilidad, la

solidaridad y la justicia.

Art.171°.- Son objetivos de la gestion de la Convivencia Escolar los siguientes:

a) Generar condiciones para el pleno ejercicio ciudadano de la comunidad
educativa, a través de una convivencia escolar democratica, basada en la
defensa de los derechos humanos, el respeto por las diferencias, la
responsabilidad frente a las normas y el rechazo a toda forma de violencia y
discriminacion.

b) Consolidar al Colegio como un entorno protector y seguro, donde el desarrollo
de los y las estudiantes esté libre de todo tipo de violencia que atente contra
su integridad fisica, psicologica o sexual, o afecte sus capacidades para el
logro de sus aprendizajes.

c) Fomentar la participacion activa de la comunidad educativa, especialmente
de las y los estudiantes, en el establecimiento de normas de convivencia y
de medidas correctivas que respeten los derechos humanos y la dignidad de
las personas, orientadas a la formacién ética y ciudadana, a la
autorregulacion y al bienestar comun

d) fortalecer una convivencia armonica y pacifica entre los estudiantes

pertenecientes de un aula, ademas de realizar una identificacion del aula
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como grupo, como equipo de trabajo a lo largo del afio, para ello se tendras

€en cuenta que:

Art.172°.- Son lineamientos de las Normas de Convivencia en el aula:

a) Las normas de convivencia a nivel de aula son realizadas por los propios
estudiantes en la primera sesion de tutoria del afio, en coordinacion con la
tutora responsable del aula y son evaluadas una vez al bimestre o al semestre
de acuerdo a las necesidades del grupo.

b) Las normas deben de ser claras, precisas, y haciendo uso de un estilo de
comunicacion en positivo, tomando en consideracion la etapa de desarrollo de
nuestros estudiantes. Dichas normas son coherentes a nuestro Manual de
Convivencia.

c) Promueven la participacion de sus estudiantes, en un ambiente democratico,
respetuoso e inclusivo, con igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, respeto y valoracion a las diferencias culturales y linguisticas.

d) Una vez concluida la elaboracion de las Normas de Convivencia
Consensuadas del Aula, estas son aprobadas por la directora del Colegio.

e) Una vez aprobadas las Normas de Convivencia del aula, se realizan las
siguientes acciones:

e Publicarlas en un lugar visible del aula, en un formato adecuado vy, si fuera
posible, distribuir un ejemplar, en formato virtual o escrito, a cada estudiante
del aula.

¢ Deben serincluirlas en la carpeta pedagdgica del tutor o tutora responsable.

¢ Informar de ellas a todos los y las docentes que desarrollan actividades en
el aula.

¢ Informar a los familiares y Autoridades Comunidad para que las conozcany

puedan colaborar con su cumplimiento.

Evaluar su cumplimiento por lo menos una vez al bimestre.
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Art. 173.- Normas de Convivencia del Colegio

I

El Comité de Gestidn del Bienestar Escolar, como equipo responsable de la gestion de
la convivencia escolar, lidera el proceso de elaboracion, actualizacion y validacion de

las Normas de Convivencia, con el propdésito de garantizar lo siguiente:

a) Un proceso participativo y consensuado, que considere las caracteristicas y
necesidades de cada estudiante en la elaboracion o actualizacion de las
Normas de Convivencia, incorporando asi las necesidades, opiniones e
intereses de todos los integrantes de la comunidad educativa, sea
directamente o a través de sus representantes legitimos

b) La adecuacion de las Normas de Convivencia a la etapa del desarrollo,
tomando en cuenta las caracteristicas especificas de las y los estudiantes.

c) La aprobacion de las Normas de Convivencia mediante resolucién directoral
de la institucion educativa

d) La difusion permanente de las Normas de Convivencia a todos los integrantes
de la comunidad educativa.

e) La evaluacion y/o actualizacion periédica de las Normas de Convivencia,

como parte de las acciones de planificacion del afio escolar

Art. 174°.- Con la finalidad de preservar la convivencia armonica entre los miembros de
la comunidad educativa dentro de un clima de orden y respeto mutuo, que
facilite el trabajo educativo y haga la vida agradable a los demas, se debera
tener en consideracion para su aplicacion, las siguientes normas a nivel de

Colegio:

NIVEL INICIAL
1. Somos puntuales.
2. Levantamos la mano para participar en clase.

3. Escuchamos con atencion.
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10.

Observamos con atencion.

Respetamos a nuestros maestros y a huestros compafieros y compaferas.
Evitamos comer durante las clases.

Mantenemos nuestras cdmaras encendidas y el micr6fono apagado.
Evitamos jugar o distraernos durante la clase.

Hacemos nuestro mejor trabajo.

Nos ubicamos en un espacio coémodo

NIVEL PRIMARIA

1.

© © N o o b~ DN

|_\
o

Ingresamos puntualmente a clases.

Nos ubicamos en un lugar comodo, ordenado y sin ruido.

Mantenemos la cAmara encendida en todo momento.

Mantenemos nuestros microfonos apagados para no interrumpir la clase.
Escuchamos con atencion.

Levantamos la mano para participar.

Comemos antes de clase, manteniendo limpio nuestro espacio de trabajo.
Estamos presentes todos los dias y en todas las clases.

Nos respetamos y actuamos con solidaridad.

Hacemos nuestro mayor esfuerzo.

NIVEL SECUNDARIA

N

N o g M~ w
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Asistimos a las clases con puntualidad y regularidad.

Levantamos la mano para hablar, mostrando respeto por las opiniones e
ideas distintas a las nuestras.

Somos tolerantes con nuestros comparfieros.

Evitamos interrumpir a los demas cuando estan participando.

Nos conectamos a clases con buena presentacion personal.

Cumplimos con nuestras responsabilidades como estudiantes.

Organizamos nuestros recursos virtuales de estudio antes de la clase.
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8. Cumplimos con los tiempos establecidos para las actividades asignadas
durante la clase.

9. Utilizamos un lenguaje apropiado, cortés y asertivo en el Chat de las clases
virtuales.

10. Hacemos uso de nuestros teléfonos celulares solo cuando tenemos
problemas con nuestra laptop o con la conexion y necesitemos usarlo para
unirnos a la clase.

11. Hacemos uso correcto de la Plataformas de la clase sin distracciones (otras
paginas de internet, redes sociales, celular, musica, etc.).

12. Actuamos con honestidad y solidaridad en todo momento y circunstancia.

13. Cumplimos con las Normas de Convivencia del colegio detallados en el
Manual de Convivencia Escolar.

Art. 175°.- De los procedimientos ante Infracciones

Son procedimientos ante infracciones:

a) Ante falta reiterada, segun la gravedad de la infraccién, la Jefatura de

Servicios de Apoyo al Estudiante determinara y sustentara que:

e EIl Tutor y/o Profesor responsable se entreviste con el Padre de Familia,

registrando los acuerdos en la Ficha de Entrevista; o

e El Tutor, Coordinador de Psicologia del Grado se entrevisten con el Padre
de Familia, registrando los acuerdos en la Ficha de Entrevista.

e EIl equipo responsable del Comité de gestion del bienestar realizara el
seguimiento de las medidas de proteccion, las medidas correctivas vy los
compromisos adoptados por los padres de familia y las o los estudiantes

victimas, agresores y espectadores.

b) Una vez cumplido el procedimiento anterior y de persistir las conductas

inadecuadas, se procedera a la aplicacion del reglamento, segun criterio
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del Coordinador (a) de Consejo de Disciplina Comité de gestion del

bienestar

Art. 176°.-Son procedimientos frente a situaciones de porte y/o Consumo de Alcohol

y/o Drogas al interior del Colegio

El Colegio asume la responsabilidad de implementar politicas de
prevencion, especialmente formativas. Por lo que cualquier integrante de la
Comunidad Educativa que sorprenda a un estudiante-a consumiendo,
portando cualquier tipo de drogas o alcohol debe seguir el siguiente

procedimiento:

a) Comunicar la situacion acontecida de forma inmediata cualquiera de los
Consejeros de Normas y Bienestar Estudiantil del colegio, quienes
pondran en conocimiento al Comité de gestion del bienestar.

b) El director con el equipo de Comité de Gestion del Bienestar, debe dejar
una constancia escrita de la situacion ocurrida.

c) En caso de que sea consumo y/o porte de bebidas alcohdélicas, cigarrillos
0 permanecer en dependencias del colegio en estado de ebriedad o con
héalito alcoholico, el director con el Comité de Gestion del Bienestar
analizara la situacion de acuerdo al Manual de Convivencia, aplicando
sanciones disciplinarias y/o acciones de acompafiamiento.

d) Se citard al Padre o Apoderado y explicara la situacion ocurrida 'y las
acciones que el colegio llevara adelante. La entrevista debe quedar
registrada en el libro de incidencias

e) El Comité de Gestion del Bienestar, responsable de la convivencia
democratica establecera las medidas reparadoras y de acompafamiento
del estudiante.

f) La Directora con el Comité de Gestion del Bienestar en coordinacion con
en todo momento cautelara el logro de los aprendizajes del estudiante o

estudiantes.

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno Pé4gina | 180 www.abrahamlincoln.edu.pe



ABRAHAM LINCOLN
' EF IAT ) i L

Art. 177°.- Son procedimientos frente a situaciones de consumo de alcohol y/o drogas
fuera del colegio, pero en el marco de una actividad formativa (deportes.
artes, pastoral, viajes de cursos, centros de estudiantes, convivencias u

otra)

a) El Integrante del Colegio, comunicara la situacion acontecida de forma
inmediata a cualquier autoridad del colegio para que se deje registro
interno de lo acontecido fuera del colegio.

b) EIl Profesor a cargo de la actividad debe comunicar inmediatamente a la
familia lo acontecido, informandoles que se aplicard el Manual de
Convivencia Escolar cuando el-la o los-as involucrado-s regresen.

c) De regreso el Tutor o responsable de la actividad remitira un informe por
escrito del hecho ocurrido y la familia debe ser citada a entrevista.

d) En caso de que sea consumo y/o porte de bebidas alcohdlicas o participar
de la actividad en estado de ebriedad o con halito alcohdlico, el profesor-
a puede optar por mantener a el-la o los-as involucrado-s en el grupo,
informando que de vuelta al colegio se aplicara el Manual de Convivencia
Escolar, o de lo contrario enviarlo de regreso, obteniendo previamente el
consentimiento del padre de familia. Siempre en todo momento se
resguardard el bienestar del menor.

e)La autoridad del Colegio debe comunicar inmediatamente al padre de
Familia lo acontecido, remitiéndoles el informe descrito en el literal
precedente y citdndolos a una entrevista, la cual debe llevarse a cabo una
vez que el estudiante involucrado este de regreso de la actividad. La

entrevista debe quedar registrada en el libro de Incidencia.

Art. 178°. - Se consideran faltas graves:

a) Falta de respeto y/o agresién a un miembro de la comunidad educativa.
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9)
h)

)
K)

LINCOLN

Abuso a otra persona, muestra de un comportamiento peligroso hacia si
mismo y/o con los demas.

Evasion de Aula y/o del Colegio. Se considera también la evasion a las
actividades extracurriculares deportivas y electivas.

Posesion, distribucion y/o utilizacion dentro del colegio, en actividades de
representacion del mismo o haciendo uso del uniforme escolar, de
sustancias psicoactivas (drogas, alcohol, cigarrillos, etc.), asi como
cualquier material que pueda poner en riesgo la integridad fisica o
psicolégica propia o de algun miembro de la comunidad educativa.
Engafio, mentira para cubrir alguna falta.

Falsificacion.

Alteracion, sustraccion, plagio o mal uso de documentos, exadmenes,
notas, normas, trabajos, tareas, informes y otros.

Sustraccion y/o alteracion de archivos digitales.

Dafio, destruccion del mobiliario o de la infraestructura del colegio.
Hurto.

Extorsion.

Atentar contra la privacidad de los miembros de la comunidad o del
Colegio difundiendo imagenes y/o videos sin la autorizacion de éste.
Bullying en sus diferentes manifestaciones.

Situaciones de porte y/o Consumo de Alcohol y/o Drogas al interior

del Colegio.

[) Situaciones de consumo de alcohol y/o drogas fuera del colegio, pero en

el marco de una actividad formativa (deportes. artes, pastoral, viajes de

estudios)

Art. 179 °.- En caso que un estudiante cometa una falta grave podran aplicarse las

siguientes acciones, a criterio del Consejo de Disciplina:

a) Entrevista con el Padre de Familia
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b) Carta de Compromiso de Conducta

c) Acciones Reparadoras a cargo del Comité de TOE y el equipo de
Convivencia Escolar.

d) Matricula Condicional (en tanto reincide)

e) Separacion del Colegio (en tanto se hayan agotado acciones de caracter

formativo).

Art.180°.- Cualquier falta, sancién o estimulo no contemplado en el Manual de Normas

de Convivencia estara sujeto a evaluacion del Consejo de Disciplina.

Art.181°. - Entrevista con el Padre de Familia

La entrevista con la familia es de vital importancia para recoger informacion sobre el o
la estudiante, asi como para conocer la dinamica familiar en la que se desenvuelve. Se
debe compartir con la familia la razén de su citacién, buscando un balance entre la

privacidad del estudiante y su seguridad.

Art. 182°. - Carta Compromiso de Conducta

El Padre de Familia firmard una Carta Compromiso por decisién del Consejo de
Disciplina con la finalidad de corregir de manera oportuna algin comportamiento

inadecuado y favorecer un espacio de reflexion en el estudiante.

Art. 183°. - Acciones Reparadoras

Buscan establecer una relacion devolviendo la confianza perdida y permitiendo la
reflexion del estudiante. Estara a cargo del profesional de psicologia quien evaluara el
caso y, de ser necesario, pedira que el estudiante sea derivado a un profesional externo.

Deberan considerarse:
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a) Cuando un estudiante comete una falta, afectando a otros o asi mismo, por
lo que debe compensar este dafio realizando una accién reparadora.

b) Pactar una accion que restaure la relacion, devuelva la confianza y lleve a
los actores a ubicarse en el lugar de los otros.

c) Talleres de Reflexion con el estudiante u estudiantes comprometidos.

d) Seguimiento de la evolucién del estudiante para garantizar su maximo
bienestar posible, es importante buscar fortalecer las redes de soporte

interpersonal del estudiante, dentro y fuera de la escuela.

Art. 184°. - Matricula Condicional
Se firmara una carta de Matricula Condicional en los siguientes casos:

a) Haber desaprobado dos bimestres en conducta en el afo.
b) Haber infringido los requisitos de la carta de compromiso.

c) Haber cometido alguna falta grave a criterio del Consejo de Disciplina.

El estudiante que esté con matricula condicional, debera observar una conducta
intachable segun la rdbrica de Convivencia Escolar Democratica en los Bimestres
restantes del afio calendario. En caso contrario, su permanencia en el colegio sera

evaluada por el Consejo de Disciplina.

Art. 185°. - La duracion de la Matricula Condicional es de un afo calendario.

Art. 186°. - Los estudiantes de V de Secondary School que tengan mas de un curso con
promedio anual desaprobatorio o una conducta desaprobatoria no podran

participar en la Ceremonia de Graduacion.
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Art. 187°. -Separacion Definitiva

El Consejo de Disciplina, como 6rgano maximo que regula la aplicacion de las normas

AM LINCOLN

de convivencia en el colegio, podra proceder en coordinacién con el Consejo de

Administracion, a la No Ratificacion de Matricula al afio siguiente de un estudiante en

los siguientes casos (cumplido el debido proceso y agotadas todas las acciones

formativas y de acompafiamiento a que hubiere lugar):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Reincidir en cometer alguna falta grave.

Agredir fisicamente a algin miembro del colegio.

Hurto.

Sustraccion de documentos, exdmenes, base de datos, archivos de software.
Repitencia de afio por segunda vez durante su permanencia en el Colegio.
Bullying en sus diferentes manifestaciones.

Cualquier otra falta grave que sea causal de separacion a criterio del Consejo
de Disciplina.

Art. 188°.-Son funciones de la Directora y el Consejo Directivo Académico (Senior

a)

b)

d)
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Management Team) del Colegio:
Garantizar la elaboracion e implementacion del Plan de Convivencia Escolar
Democratica del Colegio.
Supervisar que los procedimientos y medios correctivos se establezcan y
ejecuten en el marco de la Ley 29719, su Reglamento y la Directiva emitida
por el Ministerio de Educacion.
Apoyar las acciones del equipo responsable de la Convivencia Escolar
Democrética en el Colegio.
Comunicar y rendir cuentas acerca de los procesos y logros de la Convivencia

Escolar Democratica a la Asamblea de Padres de Familia.
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establecer claramente  la debida motivacién en la parte considerativa y

establecer claramente su decision en la parte resolutiva.

Art. 190°. - En el caso que los Padres no estén de acuerdo con la infraccion impuesta a
su menor hijo (@) tienen lugar a poner recurso de apelacion en un plazo no
méaximo de 5 dias hébiles, el mismo que sera escuchado en el uso de la

democracia y convivencia armoniosa que se promueve en el Colegio.

DE LA ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS Y
AGRESORES DE VIOLENCIA O DE ACOSO

Art. 191°. - Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistematico y
el agresor deben recibir la asistencia especializada, por parte de sus padres

de familia o tutores.

Art. 192°. - El Colegio, entregarda al inicio del afio escolar a cada estudiante y padre de
familia un boletin informativo que difunda las normas y principios de sana
convivencia y disciplina escolar, la proscripcién de todo tipo de violencia
fisica y psicoldgica y de toda forma de hostigamiento y de acoso entre los
estudiantes (as), cometido por cualquier medio, incluyendo virtuales,

telefénicos, electrénicos u otros analogos en la comunidad educativa.

DE LAS ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO,
MALTRATO Y VIOLENCIA SEXUAL

Art.193- La Direccion del Colegio, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria
Ley N° 29430, Decreto Supremo 04-2018 y lineamientos para la prevencion

y proteccién de las y los estudiantes contra la violencia ejercida por personal

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500

Reglamento Interno Pagina | 186 www.abrahamlincoln.edu.pe



E ABRAHAM LINCOLN
' PERUVIAI ‘ : AN SCHOOL

de las instituciones educativas, aprobado por Resolucién Ministerial N°
0519-2012-ED , efecttia acciones de prevencion deteccion del personal que

incurra en tales hechos, los mismos que serdn denunciados de acuerdo a

ley.

Las denuncias, preferentemente se efectuaran en su caso, a través de los
padres del menor, su apoderado o responsable de su tenencia y en su
defecto por la persona autorizada del colegio (Jefatura de Formacién y

Bienestar)

IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL REGLAMENTO INTERNO

DE LA IMPLEMENTACION

Art. 194°. - El Colegio actualizard y socializara el Reglamento Interno cada afio, a partir
de la revision del marco normativo vigente y atendiendo a las necesidades

y caracteristicas de la comunidad Educativa y los objetivos institucionales.

Art.195°.- El Reglamento Interno busca promover una Convivencia Escolar Democratica
y un clima favorable a los aprendizajes en el marco de las normas
sectoriales vigentes.

DE LA DIFUSION

Art.-196°.- La difusion del Reglamento Interno se realiza a través de la
pagina WEB del colegio, permitiendo su difusién y conocimiento del mismo

Calle José Antonio 475
La Molina
Tel.: (511) 617 4500
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