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INTRODUCCION

El Reglamento Interno del Colegio Cooperativo “César Vallejo” (COLCOOP “CV?) de Iquitos,
Maynas, Loreto, es un instrumento orientador y normativo que contiene disposiciones generales
y especificas sobre la Administracién, Organizacién y funciones de la Institucion Educativa, en
los niveles educativos de primaria y secundaria de menores. Norma la vida institucional y
establece las funciones, responsabilidades, relaciones y coordinaciones de los miembros que lo
integran en su marcha Técnico-Pedagdgica y administrativa interna. En el afio 2026 las
condiciones para el inicio de clase estan establecidas como fecha de inicio el 02 de marzo hasta
el 22 de diciembre, nuestra IE cuenta con las condiciones favorables para un buen inicio de clase
en la modalidad presencial.

CAPITULO |

DEL REGLAMENTO

DISPOSICIONES GENERALES:

Art. 1° El Reglamento Interno del Colegio Cooperativo “César Vallejo” (COLCOOQOP “CV”) de
Iquitos, es un instrumento técnico que contiene las normas genéricas y especificas
sobre su administracion, organizacion y funcionamiento Técnico-Pedagogico y
administrativo, complementado por las disposiciones emanadas del Ministerio de
Educacion y de la Cooperativa de Servicios Educacionales “César Vallejo” (COOSED
“CV”) como entidad promotora.

Art. 2° Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno del COLCOOP
“CV” de Iquitos, son de aplicacion al personal directivo, jerarquico, docente,
administrativo y de servicio, padres de familia y alumnado en general.

Art. 3° El Reglamento Interno del COLCOOP “CV” tiene como base legal:
BASE LEGAL :

e Constitucion Politica del Pert

e Convencion sobre los Derechos del Nifio

e Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion.

e Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados.

e Ley N° 27337: Ley que aprueba el Nuevo Caodigo de los Nifios y Adolescentes

e Ley N° 27665. Ley de Proteccion a la economia familiar respecto al pago de pensiones en Centros y
Programas Educativos privados. e Ley N° 28044: Ley General de Educacion.



e Ley N° 28740. Ley del Sistema Nacional de Evaluacidon, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa.

e Ley N° 29571, Cddigo de Proteccion y Defensa del Consumidor

e Ley N° 29694, Ley que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la seleccion o
adquisicion de textos escolares, modificada por Ley N° 29839 y su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 015-2012-ED

e Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 010-2012-ED

e Ley N° 29973 Ley General de las personas con discapacidad.

e Ley N° 30403, Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios, nifias y
adolescentes. Reglamento de la Ley, DS N° 003-2018-MIMP.

e Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Disposiciones sobre el Registro de Control de Asistencia y de
Salida en el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

e Decreto Supremo N°018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28740, Ley del Sistema
Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

e Decreto supremo que N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General
de Educacion.

e Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General
de la persona con discapacidad.

e Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la Gestion de la
Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencién de la Violencia Contra Nifias, Nifios y

Adolescentes.”

e Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, que aprueba el reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacion Bésica.

e Resolucion Ministerial N° 0201-2009-ED, que aprueba la Directiva N° 006-2009-ME/SG
“Procedimientos para la prevencion y sancion del Hostigamiento sexual en el Sector educacion”. e
Resolucion Ministerial N° 281-2016-MINEDU, que aprueba el Curriculo Nacional de Educacidn
Basica.

e Resolucidn Ministerial N° 649-2016-MINEDU, que dispone la implementacién gradual y progresiva
del Curriculo Nacional de la Educacion Basica

e Resolucidon Ministerial N° 274-2020-MINEDU, Protocolos para la atencion de la violencia contra
nifias, nifios y adolescentes.

e Resolucidn Ministerial N° 447-2020-MINEDU: Norma sobre el proceso de matricula en la Educacion
Basica.

e Resolucion Ministerial N° 221-2021-MINEDU, que aprueba las “Disposiciones para la organizacion
del tiempo anual de las Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion Basica”.

e Resolucion Ministerial N° 587-2023-MINEDU, que aprueba las “Disposiciones para la prestacion del
servicio educativo en las instituciones y programas educativos de la educacion basica para el afio 2024”.

e Resolucion Viceministerial N° 067-2011-ED, ‘“Normas y orientaciones para la Organizacion,
Implementacién y Funcionamiento de los Municipios Escolares

e Resolucion Viceministerial N° 011-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
"Norma que regula los instrumentos de gestién de las Instituciones Educativas y Programas de
Educacion Béasica".

e Resolucidon Viceministerial N° 024-2019-MINEDU, orientaciones para la implementacion del
Curriculo Nacional de la Educacion Basica.

e Resolucion Viceministerial N° 076- 2019-MINEDU, que aprueba las “Orientaciones para la promocion
de la alimentacion saludable y la gestion de quioscos, cafeteria y comedores escolares saludables en la
Educacion Basica”.

e Resolucion Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo denominado
“Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de los estudiantes de la Educacion Bésica”.

e Resolucion Ministerial N° 109-2022-MINEDU.Disposiciones parael procesode adecuacion a las
condiciones bésicas de Instituciones educativas de gestion privada de educacion basica

e D.L. N° 29944 — Reglamento de la Ley General de Educacion

e D.L. 882 — Ley de Promocidn de la Inversion en Educacion

e Ley General de Cooperativas: Decreto Legislativo N° 85 y sus Normas Reglamentarias: e
TUO. D.S. N° 74-90-TR.



e Decreto Legislativo N° 882, Ley de Promocidn de la Inversién en la Educacion.

¢ Reglamento de Educacion Primaria de Menores: D.S. N° 003-83-ED.

e Reglamento de Educacion Secundaria de Menores: D.S. N° 004-83-ED.

e Resolucion Directoral N° 097-92-DREL y convenio DREL-COOSED del 06/03/98.
e R.D. N° 1276-95-DREL (Ampliacion del servicio educativo)

e Estatutos de la Cooperativa de Servicios Educacionales “César Vallejo”

CAPITULO II

DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 4° IDENTIDAD:
MISION
EL COLEGIO COOPERATIVO CESAR VALLEJO, tiene como misién brindar una educacion de
calidad en el sector urbano, desarrollando en los estudiantes las competencias necesarias para su
formacion integral en valores y principios cooperativos, que educa para la vida y orienta el aprendizaje
hacia principios éticos que orientan todo su quehacer al servicio de la sociedad.

VISION
Al 2028 El Colegio COOPERATIVO “CESAR VALLEJO” de lquitos, sera reconocido en la sociedad,
por su excelencia, con altos niveles de logros de aprendizaje de los estudiantes, padres de familia
comprometidos con la educacién y formacion de sus hijos y docentes altamente capacitados.
Nuestros estudiantes asumen su ciudadania con derechos y responsabilidades, comprometidos con
la justicia social y el cuidado del medio ambiente amazénico.

CREACION:

Art. 5° El Colegio Cooperativo “César Vallejo”, fue creado como érgano de ejecucion de
politicas y proyectos educativos de la Cooperativa de Servicios Educacionales “César
Vallejo”- COOSED “CV” y funciona bajo la modalidad de Convenio contraido entre
la COOSED “CV” y la Direccidon Regional de Educacion de Loreto, mediante la
RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N2 002709-2022-GRL-GGR-GREL-G,
para sumar esfuerzos dirigidos a contribuir en el mejoramiento de la calidad del servicio
educativo en nuestra region.

EL COLCOOP “CV” tiene domicilio legal en la calle Putumayo N° 966 - lquitos, brinda
servicios de Educacion Basica Regular en forma mixta en los niveles de Educacion Primaria
y Secundaria de menores; tiene como Entidad Promotora a la Cooperativa de Servicios
Educacionales “César Vallejo” - COOSED “CV”.

FINES:

Art. 6° El Reglamento Interno del COLCOOP “CV”, persigue los siguientes fines:

Normar y orientar el funcionamiento educativo institucional del COLCOOP “CV”.
Precisar las funciones, deberes y responsabilidades de los drganos directivos, docentes,
administrativos, padres de familia, alumnos y cooperadores del COLCOOP “CV”.
Posibilitar el logro de los objetivos del COLCOOP “CV” propuestos en los documentos
de gestion.



OBJETIVOS:

Art. 7° Son objetivos del COLCOOQOP “CV”.
Formar hombres y mujeres libres que estan al servicio del progreso de la humanidad.
Solo desde la libertad puede llegarse a la sabiduria y por ella a la verdad.
Fomentar el respeto a la dignidad del ser humano, a la capacidad de creacion individual
0 colectiva, a la propiedad y a la vida, inspiran todas y cada una de las clases que se
imparten en el colegio.
Propiciar una organizacion abierta al debate y la confrontacion de ideas, desde el respeto mutuo
y el rigor académico. Cualquier forma de proselitismo, ya sea politico o religioso, queda fuera
del campo de actuacién educativo.
Establecer que la dindmica en las clases es en todo momento creativa y participativa,
estableciéndose el de cooperacion profesor-alumno. Existe una metodologia compartida por
todo el colegio de manera que la actividad docente se convierte en un todo globalizador y
comprensible para los alumnos.
Generar espacios de participacion que estaran permanentemente promovidas en el quehacer
educativo. Cualquiera de las expresiones del arte y la belleza, tienen cabida y proyeccion en
nuestras aulas.
Determinar que el desarrollo fisico-deportivo es un aspecto de interés constante en el colegio.
Se facilitara a todos los miembros de la Comunidad Educativa la préctica de la actividad
deportiva, como apoyo al desarrollo intelectual.
Cumplir con todas las orientaciones que emanen del ministerio de salud para mitigar el impacto
de la pandemia, en nuestros estudiantes

Art. 8 PRINCIPIOS AXIOLOGICOS

El Colegio Cooperativo “CESAR VALLEJO” se propone realizar la mision de aportar a
la comunidad cooperativa, servicios de educacion basica, basada en los fundamentos y
principios cooperativos, y propiciar el desarrollo de nuestra sociedad. Promueve la
practica de la fe, la justicia, la libertad y la igualdad contribuyendo a la formacion integral
de hombres y mujeres mediante una educacion centrada en la persona (personalizada),
con distintas formas de acompafiamiento, en la modalidad bilingue (castellano — inglés
— chino mandarin), desde el nivel primario hasta el altimo grado del nivel secundaria y
chino mandarin de cuarto de primaria a quinto de secundaria, para la plena realizacion
humana de sus estudiantes como personas y ciudadanos(as) de bien en el servicio a la
sociedad con excelencia.

PRINCIP10OS PEDAGOGICOS:

En nuestro colegio se desarrollara el proceso ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta los
siguientes principios educativos rectores:

Eticos: Orientan la conducta de los integrantes de la Institucion Educativa al desarrollo de los
valores de respeto, laboriosidad, responsabilidad, honestidad, cooperacion y tolerancia.
Equidad: Garantiza la igualdad de oportunidades de los entes de la comunidad educativa
Calidad: Nuestro colegio brinda las condiciones necesarias para una educacion acorde a las
condiciones y niveles exigidos internacionalmente.

Creatividad e Innovacién: Nuestro colegio orienta el desarrollo de las habilidades y destrezas
de sus integrantes en todos los campos del saber, el arte y la cultura.

Interculturalidad: Se orienta el respeto y la practica de la diversidad Cultural Regional y
Nacional.

Democracia: Nuestro colegio brinda una educacion basada en el ejercicio de los derechos y
deberes de la persona, que fortalecen la conciencia Civica y Ciudadana.



Conciencia ambiental: Se orientard y concientizara a los educandos en la necesidad que
conserven el medio ambiente para lograr mejorar la Calidad de Vida.

Inclusion: Incorporar a los alumnos con necesidades educativas especiales, excluidos,
marginados y vulnerables sin distincidn alguna.

FUNCIONES GENERALES:

Art. 8 EL COLCOOP “CV” es el organo de ejecucion de la promotora COOSED “CV?”,
responsable de cumplir el Convenio suscrito con la Gerencia Regional de Educacién
de Loreto a fin de garantizar la calidad y eficacia de los servicios educativos que se
brinda, acorde con la politica educativa, los planes de desarrollo y las caracteristicas
socio-econdmicas y geograficas del medio y de la region.

Art. 9° Las funciones generales del COLCOOP “CV” son las siguientes:
Coordinar, planificar, ejecutar y evaluar las acciones educativas de la Institucion
Educativa, en concordancia con la politica educativa nacional y regional. Y en sujecion
a los criterios de diversificacion y flexibilizacion.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades del servicio educativo.

Garantizar el cumplimiento de las funciones técnico-pedagdgicas y administrativas del personal
que brinda sus servicios en la Institucion Educativa.

Administrar adecuadamente los recursos: humanos, materiales y financieros, y ejecutar las
acciones administrativas que se generan en el ambito de su responsabilidad.

Promover y coordinar el desarrollo de las acciones educativas con los 6rganos del Gobierno
Central, Regional y Local, Organismos No Gubernamentales, Instituciones y empresas Publicas
y Privadas.

Garantizar un espacio saludable cuando los estudiantes se incorporen a las clases
semipresenciales o presenciales.

ESTRUCTURA ORGANICA:
Art. 10°. EL COLCOOP “CV” tiene la siguiente estructura organica:

ORGANO PROMOTOR:
Cooperativa de Servicios Educacionales “César Vallejo” — (COOSED “CV”)

ORGANO DE DIRECCION:
Gerencia

Direccion

ORGANO DE ASESORAMIENTO:
Consejo Académico

ORGANOS DE APOYO:

Oficina de Administracion

Area de Tesoreria

Area de Bienestar Social

Area de Servicios Generales
ORGANOS DE EJECUCION:

Sub Direccion de Formacion General
Sub Direccion de Primaria

Oficina de Tutoria, Asesoria y Coordinacion de Actividades
Areas Académicas

Equipos Académicos




CAPITULO Il

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y MIEMBROS QUE
INTEGRAN EL COLCOOP “CV”.

Art. 11°

Art. 12°

Art. 13°

Art. 14°

El Organo Promotor del COLCOOP “CV” es la Cooperativa de Servicios
Educacionales “César Vallejo”, conformada por sus érganos de Gobierno de
acuerdo a las exigencias legales vigentes; inscrita y registrada en el libro de
Registros de Cooperativas de la Direccion Regional de Trabajo y Prevision Social
mediante Resolucion Ejecutiva N° 043-92-DE-IQUITOS; es responsable de:

a) Velar por el cumplimiento de las clausulas establecidas en el convenio
seglin RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N2 002709-2022-GRLGGR-
GREL-G y DECRETO SUPREMO N°005-2021-MINEDU.

b) Elaborar proyectos, ejecutar actividades, celebrar convenios con
entidades Gubernamentales y No Gubernamentales, Empresas publicas y
privadas con el fin de canalizar apoyo interno para dotar al COLCOOP
“CV” de la infraestructura y equipamiento necesario para garantizar el
cumplimiento adecuado del servicio educativo.

c) Designar al Gerente y Director del COLCOOP “CV”, el mismo que
debera ser aprobado y reconocido por la autoridad educativa Regional.

El Organo de Direccion esta representado por el Gerente y el Director como
primeras autoridades del COLCOOP “CV”, que es designado por el Consejo de
Administracion de la COOSED “CV” y aprobado y reconocido por Resolucion, por
la autoridad educativa de la Region.

El Gerente y el Director del COLCOOP “CV” tiene las siguientes funciones y
atribuciones:

a) Representar legalmente a la Institucion.

b) Formular, elaborar, ejecutar y evaluar los documentos de gestion del colegio,
con la participacion de todos los estamentos de la Institucion Educativa.

c) Tomar las previsiones, acciones y medidas correctivas necesarias con el fin de
garantizar a los(as) estudiantes un servicio educativo de calidad.

d) Proponer ante la autoridad educativa la cobertura de las plazas jerarquicas,
docentes y administrativas del COLCOOP “CV™.

e) Proponer y sustentar ante el Consejo de Administraciéon de la COOSED “CV”
el incremento de las cuotas por pension de ensefianza y los montos por
concepto de productividad, estimulos, de los directivos, jerarquicos, docentes
y administrativos que laboran y cooperan en el COLCOOP “CV”.

f) Informar periodicamente y las veces que sea requerido por el Consejo de
Administracion de la COOSED “CV”, acerca del movimiento economico y
el patrimonio del COLCOOP “CV” especialmente de las pensiones de
ensefianza que aportan los padres de familia.

g) Otras especificas que las disposiciones legales vigentes establezcan segun el
caso.

El Organo de Asesoramiento esta representado por:
- Consejo Académico, que esta conformado de la siguiente manera:
- Gerente
- Director
- Sub Directores(as)
- Avreas Académicas



- Equipos Académicos
- Comision de Representantes de Comités de Aula.
Son responsables de evaluar la marcha Técnico-pedagogica de la Institucion
Educativa, ejercen las siguientes funciones:
a) Articular el desarrollo de las acciones educativas que realiza la direccién en
coordinacién con los demés estamentos de la Institucion Educativa.
b) Proponer acciones especificas para la implementacion y reajuste del proceso
educativo en los instrumentos de gestion.
c) Proponer alternativas para mejorar el servicio educativo.
d) Apoyar y coordinar la promocion y ejecucion de acciones educativas para el
desarrollo comunal.

Art. 15° Los Organos de Ejecucion esta representado por:

La Sub Direccion de Formacion General
La Sub Direccion de Primaria
La Oficina de Tutoria y Coordinacién de Actividades

Las Subdirecciones tienen las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

Art. 16°

Implementar las acciones educativas en coordinacion con el Director —
Gerente.

Orientar, coordinar, monitorear, acompaiiar y evaluar el desarrollo
Técnico-pedagogico en forma permanente en modalidad remota,
semipresencial o presencial.

Dirigir la ejecucion de las actividades educativas programadas.
Fomentar la produccién de materiales educativos, asi como incentivar su
conservacion y empleo.

Difundir y aplicar las directivas técnico-pedagdgicas de los drganos
intermedios educativos.

Promover y realizar reuniones de trabajo y/o capacitacion de caracter
técnico-pedagogico.

Promover y orientar la innovacion, creacion y mejoramiento de las
estrategias metodologicas y la evaluacion en cuanto a sus procedimientos e
instrumentos.

Analizar los resultados de las evaluaciones de los alumnos a fin de
proponer acciones dirigidas a su mejoramiento.

Emitir opinion técnica en su campo de accion.

Realizar otras funciones que les sean asignadas.

La Sub Direccién de Formacion General es la inmediata inferior que sigue en
jerarquia a la Direccion de la Institucion Educativa.
Tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Orienta, coordina, monitorea, acompafia y evalUa el desarrollo integral del
curriculo asegurando el mejoramiento de las acciones Yy servicios
educativos.

Participa en la formulacién y elaboracion de los documentos de gestion de
la Institucién Educativa.

Planifica, organiza, ejecuta y evalla las actividades Técnico- pedagdgicas
en coordinacién con la direccion y los 6rganos correspondientes.



d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

)

m)

Formula, elabora, ejecuta y evallGa el Plan Anual de Monitoreo y
Acompafiamiento Pedagdgico del colegio en forma remota, semipresencial
o0 presencial.

Verifica la entrega oportuna de nGminas y registros al personal docente.
Representa a la Institucion Educativa dentro y fuera de él, en ausencia del
Director(a) Gerente(a).

Verifica el cumplimiento del reglamento interno de la Institucion
Educativa.

Verifica la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y dispone el
reemplazo de los ausentes.

Controla la puntualidad en la entrega de las evaluaciones del periodo
respectivo y tarjetas de informacién del alumnado.

Atiende a los alumnos y padres de familia en el aspecto académico y casos
problemas de conducta.

Presenta a la direccion de la Institucién Educativa un informe periédico
sobre las actividades Técnico-pedagogicas.

Verifica el cumplimiento de la jornada laboral.

Procesa informacion consolidada de las inasistencias del personal de la
institucion en forma oportuna para enviarlas a la direccion.

Art. 17°  La Sub Direccion de Primaria tiene las siguientes funciones:

a)

b)

9)
h)

)
k)

Orienta, coordina, monitorea, acomparia y evalua el desarrollo integral del
curriculo del nivel primaria, asegurando el mejoramiento de las acciones y
servicios educativos.

Participa en la formulacion y elaboracion de los documentos de gestion de
la Institucion Educativa.

Planifica, organiza, ejecuta y evalla las actividades Técnico- pedagdgicas
en coordinacién con la direccion y los drganos correspondientes.

Formula, elabora, ejecuta y evalia el Plan Anual de Monitoreo y
Acompafiamiento Pedagogico del colegio en forma remota, semipresencial
y presencial.

Verifica la entrega oportuna de nominas y registros al personal docente a
su cargo.

Verifica el cumplimiento del reglamento interno de la Institucion
Educativa.

Verifica la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y dispone el
reemplazo de los ausentes.

Controla la puntualidad en la entrega de las evaluaciones del periodo
respectivo y tarjetas de informacion del alumnado.

Atiende a los alumnos y padres de familia en el aspecto académico y casos
problemas de conducta.

Presenta a la direccién de la Institucion Educativa un informe periédico
sobre las actividades Técnico-pedagdgicas.

Verifica el cumplimiento de la jornada laboral.

Procesa informacion consolidada de las inasistencias del personal a su
cargo en forma oportuna para enviarlas a la direccion.

Art. 18° La Oficina de Tutoria y Coordinacion de Actividades es un érgano de ejecucion,
depende directamente de la Direccion — Gerencia, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Participar en la formulacién, elaboracion, ejecucion y evaluacion de los
documentos de gestién del colegio.

Formular, elaborar, ejecutar y evaluar conjuntamente con los tutores de
aula, el Plan Anual de Tutoria.



9)

h)

)
k)

Formular, elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Actividades
Educativas.

Promover, desarrollar y ejecutar programas culturales y otras de caracter
artistico, recreativo, deportivo, civico, religioso y laboral.

Promover y orientar el desarrollo de programas educativos no formales,
propiciando la participacion de la comunidad educativa y otros sectores.
Fomentar las acciones de promocién educativa comunal.

Orientar, coordinar, Monitorear y acompafiar la labor de los docentes
tutores; en el funcionamiento de los comités de aula, informando a los
6rganos superiores en forma permanente.

Convocar, de ser necesario, a los padres de familia para informar sobre
asuntos del comportamiento y conducta de los estudiantes y asimismo
establecer las medidas correctivas convenientes.

Coordinar estrategias de evaluacion y mejora del comportamiento de los
estudiantes, con los 6rganos directivos del colegio, y los servicios de salud
Psicoldgica.

Coordinar con los 6rganos internos y externos de educacion para la mejor
realizacion de las actividades programadas.

Derivar los casos que sean necesarios a los organos directivos del colegio,
para el tratamiento adecuado de los mismos.

Realiza el control de la asistencia y puntualidad de los estudiantes para las
acciones correspondientes.

Art. 19° Los Organos de Apoyo estan conformados por la Oficina de Administracion y por
la Oficina de Bienestar. La Oficina de Administracion es responsable de conducir
las actividades administrativas, tanto documentaria, comunicaciones e
informaciones, conservacion, aseo y prevision de dotacion de recursos en forma
oportuna para brindar una adecuada atencion a los estudiantes. Asimismo, la
Oficina de Bienestar tiene a su cargo la atencion preventiva en salud y Psicoldgica
a los estudiantes, docentes, Padres de Familia y personal administrativo.

Art. 20° La Oficina de Administracion del COLCOOP “CV?”, esta a cargo de un(a) profesional
en administracién, desempefa las siguientes funciones:

a)
b)

9)

h)

)

Procesar la documentacion tanto pedagogica como economica del colegio,
garantizando su seguridad, integridad y privacidad.

Elaborar los informes de control de la asistencia, puntualidad y
permanencia de todos los que cooperan en la Institucion Educativa.
Recepcionar, registrar, procesar y archivar la documentacion.

Coordinar la difusion de las actividades educativas por los medios de
comunicacion.

Mantener organizado y actualizado los archivos de Ila Institucion
Educativa.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su
cargo y del colegio.

Propiciar adecuadas relaciones de comunicacion permanente con los
padres de familia, para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones con
la Institucion educativa.

Brindar el apoyo adecuado a los 6rganos pedagogicos con los recursos
humanos y materiales necesarios para garantizar el adecuado
cumplimiento del servicio educativo.

Mantener debidamente asegurado los bienes del COLCOOP “CV” y cuidar
adecuadamente de ellos.

Adquirir 'y proporcionar los materiales de bioseguridad al personal
encargado.



k) Otras funciones que se le encargue.

Art. 21° La Oficina de Bienestar (Doctor y Psicologa) del COOLCOP “CV” esta cargo de un(a)
profesional referido a bienestar social, y brinda los servicios de atencidn preventiva
primaria en salud y promocion y prevencion de la salud mental, tiene las siguientes
funciones:

+ Brindar atencion primaria de salud oportuna a los estudiantes, docentes,
padres de familia y personal administrativo del colegio.

+ Apoyar a los alumnos, padres de familia y personal del colegio, con charlas
motivacionales.

+ Brindar atencion a los alumnos y padres de familia de manera remota y
presencial, cumpliendo con las normas de bioseguridad.

+ Derivar a los establecimientos de salud correspondientes a los integrantes de
la comunidad educativa que lo requieran.

+ Brindar asesoramiento profesional y técnico a los docentes y padres de
familia para la atencion de los estudiantes en lo referente a salud mental.

+ Informar a los drganos directivos, coordinadores(as), tutores(as) sobre
aspectos referidos a la salud de los estudiantes que sea necesario coordinar.

Art. 22° La Oficina de Servicios Generales; depende de la Administracion y tiene las siguientes
funciones:

a) Mantener limpios y en buen estado el local, las aulas, el pasadizo, patio
interno y externo y el equipamiento educativo.

b) Garantizar el aseo permanente de los servicios higiénicos.

c) Cumplir con las normas de bioseguridad.

d) Proveer en forma adecuada y oportuna los materiales, equipos Yy
herramientas necesarias para que los(as) docentes y estudiantes puedan
desarrollar en forma adecuada sus actividades.

e) Garantizar la seguridad de todo el personal administrativo, docente,
estudiantes y padres de familia dentro del local.

f) Coordinar acciones de atencion y servicios con la Administracion.

Art. 23° Los Comités de Aula son 6rganos de participacion que apoya la gestion educativa,
estan adscritos directamente a la Sub Direccidn respectiva. Estd conformado por
un(a) Presidente(a) y un(a) vocal, por cada seccion, son elegidos por 01 afio en
reunién de padres y madres de familia o Apoderados, tanto del nivel primario como
secundario. Tienen las siguientes funciones:

a) Coordinar con el docente tutor las acciones de tutoria y orientacion
educativa que se desarrollaran por cada seccion.

b) Proponer alternativas de solucién a problemas para el mejoramiento del
proceso educativo de cada seccidn.

c) Participar como candidatos para la Junta directiva de la Comision de
Representantes de los Comités de Aula, si fueran propuestos.

Art. 24° La Comision de Representantes de los Comités de Aula, es un organo de
participacion que apoya la gestion del colegio, esta adscrito directamente a la
Direccion. Se constituye con los presidentes(as) o representantes de cada
Comité de Aula, esta conformado por:

01 Presidente(a)
01 Secretario(a)
01 Vocal
Son elegidos en asamblea de representantes de Comités de Aula por un periodo
de un (01) afio. Tienen las siguientes funciones:
a) Proponer a la Direccién proyectos y/o acciones que promuevan un mejor
servicio educativo.



b)

Promover acciones para mejorar la participacion de los padres y las
madres de familia en el proceso de ensefianza — aprendizaje de sus
hijos(as) y el cumplimiento adecuado de las obligaciones como padres y
madres de familia.

Art. 25° Los(as) Docentes, tanto del nivel Primaria y Secundaria desempefian las siguientes

funciones:

a) Participar en la formulacién, elaboracion y evaluacion de los documentos
pedagogicos anuales y de gestion.

b) Evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje de acuerdo a las normas
vigentes, el PEI y cumplir con la documentacion correspondiente.

c) Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares a su cargo.
Asi como las actividades de orientacion y bienestar de los estudiantes y
las de promocion y mejoras educativas.

d) Brindar apoyo técnico-pedagdgico y de bienestar a los alumnos.

e) Cooperar con las acciones de mantenimiento, limpieza y conservacion de
la infraestructura y mobiliario de la Institucion Educativa.

f) Participar en acciones programadas de capacitacion, investigacion y
experimentacion de nuevas estrategias metodologicas, procedimientos e
instrumentos de evaluacion; asi como en eventos de actualizacion
profesional organizados por la Institucion Educativa u otras instituciones
autorizadas.

g) Comunicar al instante en caso que algun integrante de la comunidad
educativa presente sintomas de alguna enfermedad.

h) Coordinar con la Oficina de Tutoria y Coordinacién de Actividades,
Unidad médica y el Servicio de Psicologia, la atencion a los estudiantes
que lo requieran.

i) Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres y las
madres de familia, sobre el rendimiento académico y comportamiento de
los estudiantes.

J) Realizar acciones de recuperacion academica, colaborar en el reemplazo
de sus colegas ausentes y realizar la vigilancia permanente a los alumnos.

K) Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con todas las instancias de
la Institucién Educativa en las acciones que permitan el logro de los
objetivos educacionales.

I) Participar activamente, cuidando que el comportamiento suyo y el de
nuestros estudiantes sea el adecuado dentro y fuera de la Institucion
Educativa.

Art. 26° Los Auxiliares de Educacion cumplen las siguientes funciones:

a) Contribuir en el desarrollo de acciones y tareas dirigidas a la formacion
integral de los alumnos.

b) Tener actualizado el Registro de asistencia de cada grado y seccion a su
cargo.

c) Propiciar y cultivar el mantenimiento de un clima de cooperacion, amistad
y respeto entre alumnos, docentes y autoridades.

d) Colaborar con el docente de aula de las secciones a su cargo en la
formulacion del plan de trabajo del comité de aula.

e) Fomentar habitos de disciplina, buenas costumbres, puntualidad, higiene y
estudio entre los alumnos. Vigilar los espacios por donde transitan y se
recrean los estudiantes.

f) Orientar y apoyar a los alumnos en todas las actividades educativas y de
servicio comunal que desarrolla el colegio.

g) Fomentar en coordinacion con los docentes, la practica del deporte, la

cultura, artes, folklore nacional e internacional, etc.



h) Controlar e informar al superior jerarquico respecto a la ausencia,
comportamiento y rendimiento de los alumnos; preparar relaciones de los
casos problemas para su tratamiento.

i) Exigir y velar para que los alumnos tengan una adecuada presentacion
personal y el uso correcto del uniforme diario y deportivo.

J) Orientar y apoyar a los alumnos para que realicen actividades y acciones
que permitan la conservacion de la infraestructura, mobiliario, material
educativo, entre otros de la Institucion Educativa.

k) Brindar orientacion a los alumnos sobre la Constitucion Politica del Peru,
educacion civica, normas de Urbanidad, campafia contra las drogas y otras,
en horas libres o en ausencia de los docentes.

I) Entregar oportunamente la tarjeta de informacion de calificaciones,
recomendaciones y otros a los tutores y/o profesores de aula.

m) Fomentar en el alumno el amor y respeto a los emblemas nacionales;
asimismo a los héroes locales, regionales y nacionales.

n) Controlar en caso de ausencia del docente la relacion de tareas escolares
en el aula.

0) Colaborar en la evaluacién de la conducta de los alumnos mediante el
control de asistencia, puntualidad, orden, disciplina y aseo.

p) Brindar el apoyo inmediato a los alumnos que lo requieran a consecuencia
de algun tipo de accidente y/o derivarlo a una Institucion asistencial o a su
domicilio.

q) Coordinar con la Administracion acerca de la prevision para dotar el
Botiquin de las medicinas necesarias y velar por el correcto uso de los
mismos.

r) Realizar otras funciones afines a su cargo que se le encomiende.

Art. 27° Los Tutores de aula cumplen las siguientes funciones:

a) Programar, desarrollar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacion
Educativa y convivencia democratica que deben realizar en el aula o con
el grupo de educandos a su cargo.

b) Promover la participacion responsable de los padres o apoderados en la
formacidn integral de sus hijos.

n) Comunicar al instante en caso que algln integrante de la comunidad
educativa presente sintomas de alguna enfermedad.

c) Brindar a los alumnos a su cargo los servicios de Tutoria, Orientacion
Educativa, soporte emocional y convivencia democratica que requieran.

d) Coordinar con el responsable de Tutoria y Orientacion Educativa, el
tratamiento de casos especiales que se debatan a nivel de aula.

e) Ejecutar los acuerdos que en materia de Tutoria, Orientacién Educativa y
convivencia democratica se haya tomado en la Institucién Educativa.

f) Promover actividades que permitan a los alumnos mejorar sus relaciones
interpersonales, familiares y su rendimiento escolar.

CAPITULOIVDE LA ORGANIZACION DEL
TRABAJO EDUCATIVO

Art. 28° EI COLCOOQOP “CV?”, desarrolla sus actividades educativas con el alumnado de lunes
a viernes, de la siguiente forma:

MODALIDAD PRESENCIAL.



Primaria Mixta de menores de lunes a viernes por la mafiana del 1° al 6° Grado, cada una de
treinta y cinco horas pedagdgicas semanales.

Secundaria Mixta de menores, de lunes a viernes del 1° al 5° Grado con siete (07) horas
pedagogicas diarias.

Art. 29°  Las jornadas de clases son las siguientes: PRESENCIAL Primaria
Mixta de menores: lunes a viernes por la mafiana:

lunes a viernes por las mafianas. Ingreso: De 06:20 a.m. a 07:00 a.m.

Inicio de clases de 7.00 am. A 01.30 pm.

Secundaria Mixta de menores:
De lunes a viernes por las mafianas:
Ingreso: De 06:20 a.m. a 07:00 a.m. Inicio de clases 7.10 am. Hasta la 1.45 pm.
Las jornadas extracurriculares se realizaran previa coordinacion y comunicacion a
los Padres, Madres de familia y/o Apoderados.

Art. 30° Las reuniones de coordinacion y/o implementacion de caracter técnico pedagdgico.
Estas reuniones seran con la asistencia de personal de ambos niveles, seglin las
necesidades, son convocadas por la Direccion, en los dias y horas que no interfieran
con el desarrollo de las clases.

Art. 31° En la conformacion de los Comités de Aula con los padres de familia. La Direccion
designa al docente de aula como Asesor (coordinador) de la misma por el periodo del
afio lectivo.

Art. 32° El docente tutor informara bimestralmente o cuando sea necesario a la asesoria de
Tutoria y Orientacion Educativa el avance de las actividades programadas.

Art. 33° Los Equipos de trabajo del docente se conforman para ejecutar las diferentes tareas
indicadas en el Plan Anual de Trabajo o Proyectos Pedagogicos para su ejecucion.

Art. 34° La entrega de avance de notas y/o tarjeta de informacion, el padre y/o apoderado debera
estar al dia en los pagos y compromisos econdomicos, los pagos seran de manera
presencial en la oficina de administracién de la institucion ubicada en la calle
Putumayo N° 981, en el horario de 7.00 am a 1.45 pm.

El horario de atencion en la Institucion Educativa al publico en general es en el horario de 7.00
a.m. a 1.45 p.m. de lunes a viernes.

La atencion a los Padres y Madres de Familia sobre asuntos pedagdgicos o personales de los
estudiantes, seran atendidos de manera programada por los docentes y tutores(as) de seccién via
telefonica, presencial o WhatsApp En el horario de 7.15 a.m. a 1.45 p.m. de lunes a viernes. La
atencién No esta permitida por ningin motivo en hora de clase de los (as) docentes.

TECNICO PEDAGOGICO.

Planificacion. - El periodo de planificacion y organizacion comprendera:
Inscripcidn, matricula y ratificacion de la misma.

Evaluacion de recuperacion y subsanacion.

Elaboracion, revision y/o modificacion del proyecto educativo institucional (PEI)
Elaboracion, revision y/o modificacion del proyecto curricular institucional (PCI).
Elaboracion del plan de trabajo anual (PAT).

Revision del reglamento interno.

Elaboracion del cuadro de distribucion de Horas.

Elaboracion de programas anuales, unidades didacticas y sesiones de aprendizaje.
Distribucién de secciones a nivel de educacion primaria y secundaria.



Formulacion del calendario civico escolar y calendarizacion anual.

Horario de clases.

Materiales educativos.

Ambientacion de aulas.

Cuando corresponda seleccion de textos escolares con arreglo y sujecion a la ley.

Programacion. -
En lo que corresponde a la programacion se especifica:

0 Elafio escolar tiene una duracién de 39 semanas, el mismo que se desarrollara en cuatro
bimestres, cada bimestre considera un periodo de proceso y de evaluacion de unidad de
comprobacion de los logros de aprendizajes previstos.

0 Los horarios de clase se organizaran teniendo en cuenta el grado que cursen los
estudiantes, segun corresponda, asi como la naturaleza de las areas curriculares
fluctuando las horas pedagogicas de acuerdo a la necesidad y a los planes de desarrollo
educativo y de mejora continua conforme a la mision y vision de la institucién educativa.

0 Los estudiantes del nivel primaria y secundaria gozaran de dos recreos, segun se
especifique en el horario escolar vigente.

Calendarizacion
CALENDARIZACION ACADEMICA 2026

[1 Jornada de Planificacion: Del: 23 de febrero Al ;: 27 de febrero 01 Semana

1 | Bimestre : Del : 02 de marzo Al : 08 de mayo 10 Semanas
DESCANSO : Del 11 al 15 de mayo

1 11 Bimestre : Del : 18 de mayo Al : 24 de julio 10 Semanas
DESCANSO: Del 27 de julio al 07 de agosto

1 111 Bimestre: Del : 10 de agosto Al : 09 de octubre 09 Semanas
DESCANSO : Del 12 al 16 de octubre

1 1V Bimestre: Del : 19 de octubre Al : 21 de diciembre 10 Semanas

DESARROLLO DE CLASES:
PRIMARIA : 7.00 a.m. — 1.30 p.m.
SECUNDARIA: 7.00 a.m. — 1.45 p.m.
CLAUSURA LUNES 30 DE DICIEMBRE

0 Lacalendarizacion del afio académico en el colegio se sujeta a la realidad del medio y la
politica educativa, coherente a los dispositivos legales vigentes y comprende 39 semanas
distribuidas en cuatro bimestres.

0 La institucion educativa mediante el calendario civico escolar y comunal, fomentara en
los estudiantes el amor a la patria, mediante actividades valorativas las cuales se
desarrollaran todos los dias lunes a primera hora con la presencia de toda la comunidad
educativa; teniendo en cuenta la calendarizacion, segun lo establecido por el Ministerio
de Educacion.

Periodo Vacacional. Las vacaciones de los estudiantes se desarrollan en los meses de enero y
febrero, ademas de las vacaciones al finalizar cada bimestre, segiin programaciéon anual
considerado en el plan anual de trabajo 2026.

Supervision Educativa

La Direccion y las Subdirecciones son las autoridades que ejercen el monitoreo interno técnico
pedagdgico y acompafiamiento, en tal sentido se elabora y efectta un plan de trabajo especifico
de acciones de monitoreo permanente.

La Direccion y las Subdirecciones tendran las siguientes funciones de monitoreo:

Asesorar y orientar la labor del personal docente y administrativo.



Evaluar conjuntamente con los docentes el proceso de ensefianzas aprendizaje, tomando en
cuenta su programacion curricular de aula; asi como.
- Uso efectivo del tiempo en el aula.
- Uso adecuado de los materiales y recursos educativos en el aula.
- Desarrollo de estrategias metodoldgicas, acorde al ciclo y nivel del estudiante.
- Fomentar y mantener un buen nivel de las relaciones personales y ambientes propicios
de trabajo, a fin de optimizar la tarea educativa.
- Llevar a cabo el monitoreo interno para el logro de los aprendizajes, utilizando la ficha
de monitoreo opinada e inopinada.
Régimen Econdmico. - En cuanto al régimen econdémico, se indica que el padre de familia y/o
apoderado legal, tendrd la informacion clara, transparente y oportuna de acuerdo a las
normativas vigentes en competencia educativa, y para tal efecto se especifica lo siguiente:

MONTO DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA

La direccién de la institucidn educativa y la entidad promotora, informaran oportunamente a los
padres de familia y/o apoderado legal, el monto de las pensiones, en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes y con el propdsito que los sefiores padres de familia y apoderado
legal, dispongan de toda la informacion respecto al costo del servicio educativo, especificando
que la pension de ensefianza se establece en diez cuotas que seran abonadas mensualmente al
término de cada mes.

PLAZO DEL PAGO DE LAS PENSIONES

El pago de las pensiones de ensefianza se debe realizar dentro del plazo otorgado, siendo fecha
de vencimiento el dltimo dia habil del mes al que corresponda la pension de ensefianza a
excepcion del mes de diciembre que vence el dia 22. Los padres de familia y/o apoderado legal
de los alumnos, estan informados, que el presupuesto de inversion y operacion de la institucion
educativa se financia, fundamentalmente, con las pensiones de ensefianza, que a su vez solventan
el pago de remuneraciones del personal docente, administrativo de servicio, compromisos
financieros, pago a proveedores y pago de servicios (luz, agua, teléfono, otros bienes y servicios,
etc.); y que el pago oportuno y puntual de dichas pensiones evita penalidades de acuerdo a ley,
que afectan a la Institucion.

FACULTADES DEL COLEGIO FRENTE A CUOTAS IMPAGAS

De acuerdo a la normatividad legal vigente, La entrega de los certificados de estudios en el
marco de las facultades conferidas en la LEY N° 27665 en su articulo 2° de la referida norma,
faculta a las instituciones educativas a poder retener los certificados de estudios
correspondientes a periodos no pagados siempre que se haya informado de esto a los padres de
familia y/o apoderado legal, al momento de la matricula, lo que no exime a la institucion
educativa que en cumplimiento del marco legal mencionado se compromete al desarrollo del
proceso pedagogico para la totalidad de los alumnos y alumnas de la institucion educativa,
contando los estudiantes con una situacion final en el SIAGIE.

ACCIONES A EJECUTAR POR INCUMPLIMIENTO DE PAGO

El Colegio Cooperativo César Vallejo, en uso de sus facultades como empresa privada de
servicio educativo, reportara a los padres y/o apoderados legales morosos a la central de riesgo
financiero (INFOCORP), teniendo como criterio ejecutar la presente accion que el padre y/o
apoderado legal que no cumpla con el pago de las pensiones por derecho de ensefianza, tenga
como minimo 2 meses consecutivos.



El Colegio Cooperativo César Vallejo, de acuerdo al DECRETO SUPREMO N° 005-2021-
MINEDU en su art. 53.02:

Puede negarse a realizar el proceso de matricula para la continuidad en el siguiente afio
lectivo en caso los padres de familia y /o apoderado legal, hubieran incumplido con las
obligaciones de indole econdmico pactadas en el contrato de prestacion de servicios. El
colegio Cooperativo César Vallejo comunica a los padres de familia y/o apoderado legal a través
de medios fisicos y la pagina web de la IE. (www.cvallejoiquitos.com).

El colegio Cooperativo César Vallejo informara al padre de familia y/o apoderado legal, treinta
dias antes que termine el afio escolar, sobre la no continuidad del servicio educativo como
consecuencia de los incumplimientos sefialados lineas arriba, con la finalidad de
salvaguardar el bienestar del/de la estudiante y garantizar su oportuno traslado a otra IE, de ser
el caso (art. 53.03).

El Colegio Cooperativo César Vallejo, no prohibe el traslado de las/los estudiantes, solo retiene
los certificados de estudios de los grados de estudios no pagados, lo que se comunica por los
canales respectivos.

RESPONSABILIDAD POR DANOS EN LA INFRAESTRUCTURA DEL COLEGIO

Si el estudiante dafia la infraestructura y/o mobiliario del colegio Cooperativo César Vallejo, el
padre de familia y/o apoderado legal, se compromete a repararlo y/o asumir los gastos de su
reparacion.

SOBRE LOS TEXTOS ESCOLARES

Los textos seran revisados por los docentes de cada area, estos textos seran utilizados desde el
inicio de clase, ya que constituyen un material de soporte para el logro de los aprendizajes, previa
acta de aprobacion de la seleccion de textos escolares, en base a la Ley N° 29694, modificada
por Ley N° 29839, a través de la cual el Congreso de la Republica promulgé la “Ley que Protege
a los Consumidores de las Practicas Abusivas en la Seleccion o Adquisicion de Textos
Escolares”.

CAPITULO V

DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO
ADMINISTRATIVO

Art. 35°  El COLEGIO COOPERATIVO CESAR VALLEJO tiene en la Oficina de
Administracion al 6rgano que tiene como responsabilidad:
a) El funcionamiento institucional.
b) La administracion del personal docente, administrativo, de apoyo y de
servicio.
c) El proceso de ingreso, matricula y certificacion de los estudiantes. (del
Proceso de ingreso, matricula y certificacion estara a cargo la administracion)

Art. 36°  El trabajo administrativo se organiza segun las necesidades y el personal disponible,
de la siguiente manera:

a) El Area de Tesoreria: Encargada del movimiento econémico financiero del
colegio.

b) La Secretaria: Encargada de mesa de partes, tramite documentario, archivo y
otros documentos afines a la labor administrativa.

c) La Recepcion: Encargada de recibir la documentacion externa e interna y
recepcionar las llamadas telefonicas y otras afines a su labor administrativa.


http://www.cvallejoiquitos.com/
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d) La Biblioteca: Encargada de brindar servicios de biblioteca, mapoteca y
otros. Planificar, supervisar y difundir los servicios de la biblioteca a su
cargo, para apoyar el desarrollo de los programas educativos de nuestra
I.E.

e) El Servicio de fotocopias: se encarga de dar el soporte en su especialidad.

f) El equipo de Mantenimiento y Servicio: Encargada de velar por el
mantenimiento, operatividad, seguridad y bioseguridad del colegio.

CAPITULO VI

Régimen Econdmico, Ingreso, Matricula,
evaluacion, Traslado y Certificacion.

Art. 37°  Régimen Econdmico.
En cuanto al régimen econdmico, se indica que el padre de familia y/o apoderado
legal, tendrd la informacion clara, transparente y oportuna de acuerdo a las
normativas vigentes y para tal efecto se especifica lo siguiente:
0 Los padres de familia y/o apoderado legal de los estudiantes postulantes para el afio 2026
estan informados que la cantidad de vacantes, esta sujeta a la ratificacion de matricula.
0 EIl Colegio Cooperativo Cesar Vallejo, informara a los padres de familia y/o apoderado
legal, con anticipacion al proceso de matricula, sobre las condiciones econémicas de la
prestacion de servicio educativo del siguiente afio.
0 Los padres de familia y/o apoderado legal, firmaran un contrato de prestacion de servicio
donde aceptan el cumplimiento del presente reglamento interno.

DEL PROCESO DE INGRESO

Se realiza la convocatoria por escrito y por la pagina web (www.cvallejoiquitos.com), para este
proceso se realiza lo siguiente:

Descargar de la pagina web (www.cvallejoiquitos.com), ficha de preinscripcion recepcion de
documentacion de modalidad presencial en nuestras oficinas.

DEL PROCESO DE MATRICULA
Durante el proceso de matricula, el Colegio Cooperativo César Vallejo, brinda informacion
escrita y en la pagina web (www.cvallejoiquitos.com), sobre el proceso de matricula ajustandose
a las normas vigentes.
« La Direccion de la institucion educativa sefialard oportunamente las fechas de
inscripcidn y ratificacion de matriculas, responsabilizandose del proceso.
« La matricula, ratificacion o traslados debe efectuarse por los padres de familia y/o
apoderado legal.
» Para el primer grado de Educacion Primaria de Menores:
* Del ingreso de los estudiantes al primer grado, se debe cumplir con los siguientes
requisitos:
* De los Estudiantes
» Tener 6 afios cumplidos, dentro de la fecha estipulada por el Ministerio de Educacién
(31 DE MARZO).
* Presentar partida de nacimiento original y DNI.
*  Cuatro (04) fotos tamafio carné.
» Contrato de prestacion de servicios educativos del padre de familia.
» Certificado de estudio
» Ficha dnica de matricula.
* pago Unico de ingreso a la I.E.
«  Pago por concepto de matricula
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En caso que el nimero de vacantes sea insuficiente, el colegio comunicara oportunamente la
forma de ingreso.

Los requisitos para la matricula o ratificacion de matricula desde el 2° grado de primaria al 5°
grado del nivel secundaria son:

De ser ratificacion de matricula, el padre, madre y/o apoderado debera presentar la libreta de
notas que verifique cual es la situacion final del estudiante en funcion al grado cursado. De ser
traslado la presentacion del certificado de estudios que acredite haber concluido
satisfactoriamente el grado anterior o en su defecto haber concluido satisfactoriamente el nivel
primario.

- Presentacién de la partida de nacimiento y DNI

- Presencia del padre, madre o apoderado

- El padre, madre y/o apoderado firmard un compromiso el documento denominado
contrato de prestacion de servicio educativo para el afio 2026.

- La direccion mediante RD, realizara la aprobacion de las nGminas de matricula previa
verificacion o informes de las respectivas secretarias dentro de los plazos establecidos
por las normativas vigentes.

- Los traslados de matricula proceden hasta el término del tercer bimestre lectivo.

- Los traslados de los educandos se realizard previa presentacion de la constancia de
vacantes otorgada y firmada, por el director de la Institucion Educativa de destino, previa
verificacion del SIAGIE.

- El director de la I.E. brindara todas las facilidades a los alumnas(os) que hubiesen
interrumpido sus estudios.

- Laratificacién de matricula es un proceso que realiza la institucion educativa de acuerdo
a la normativa vigente.

- La ratificacion de la matricula es un acto que el padre, madre y/o apoderado debera
realizarlo dentro de los plazos establecidos; vencidos los plazos el Colegio Cooperativo
César Vallejo dispondra de la vacante.

- Las vacantes para primer grado de secundaria es para los Estudiantes que hayan
concluido satisfactoriamente el sexto grado de Primaria. y que cuenten con doce (12)
afios de edad al 31 de marzo del afio lectivo.

- EIl ingreso para todos los grados estd sujeto a la disponibilidad de vacantes y el
cumplimiento de los requisitos exigidos.

Los requisitos para el traslado a otra institucion educativa son:

0 solicitud dirigida al directos de la I.E.

0 Constancia de vacantes de la I.E. de destino.

Para efectuar el traslado del estudiante o estudiantes el padre, madre o apoderado que efectud la
matricula estara facultado a realizar dicho traslado salvo que la persona que desee ejecutar el
traslado de matricula cuente con una autorizacion judicial que lo faculte para tal.

El acto de matricula es un proceso por el cual el padre, madre de familia y/o apoderado se integra
formalmente a la institucion educativa particular COOPERATIVA CESAR VALLEJO
incorporando a su hijo (a) en el grado de estudios que le corresponde cursar; a partir de ese
momento, conlleva la aceptacion de los fines, axiologia y reglamento de la Institucion; el padre,
madre de familia y/o apoderado velard porque su hijo (a) demuestren un comportamiento
coherente con los principios y normas que rigen a nuestra institucion.

Art. 38° La matricula en el COLCOOP “CV” es un proceso que esta normado y se realiza de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes, teniendo en cuenta:
Una etapa de Admision, que consiste en la inscripcion con un costo de
S/.800.00(ochocientos soles) previa a la matricula que tiene un costo de
S/290.00(doscientos noventa soles), con la finalidad de prever la cobertura de las
vacantes de alumnos por cada grado y nivel; asi como la asignacién de Docentes en
cada uno de ellos.



EI COLCOOP “CV” en coordinacion con la COOSED “CV” establece los montos de las cuotas
mensuales, para el presente afio se estipula en 10 pagos mensuales, de acuerdo al monto y en el

siguiente cronograma:

N° MES FECHA

01 MARZO HASTA EL 31 DE MARZO

02 ABRIL HASTA EL 30 DE ABRIL

03 MAYO HASTA EL 29 DE MAYO

04 JUNIO HASTA EL 30 DE JUNIO

05 JULIO HASTA EL 31 DE JULIO

06 AGOSTO HASTA EL 31 DE AGOSTO

07 SETIEMBRE HASTA EL 30 DE SETIEMBRE
08 OCTUBRE HASTA EL 30 DE OCTUBRE
09 NOVIEMBRE HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE
10 DICIEMBRE HASTA EL 21 DE DICIEMBRE

« Para la inscripcion y matricula es necesario haber realizado la pre inscripcion y cumplir
los requisitos documentarios estipulados.

« Es obligacion de los Padres, Madres o Apoderados la presentacion de los documentos
personales del estudiante, exigidos segin normativa. EI incumplimiento de esto, deriva
en pérdida de matricula, sin derecho a devolucion de los importes abonados, salvo lo
expresado en la ley.

« El colegio publica oportunamente antes de finalizar el afio académico, el cronograma de
ingreso y matricula de cada afio, asimismo se informa de manera clara los importes a
pagar de manera detallada a los Padres, Madres o Apoderados.

« Elcolegio comunicara al padre de familia antes de finalizar el afio académico la negacion
de matricula para el afio siguiente (de acuerdo al Decreto Supremo N° 005-
2021MINEDU) con la finalidad de salvaguardar el bienestar del/de la estudiante y
garantizar su oportuno traslado a otra I.E. El colegio solo retiene los certificados de los
grados de estudios no pagados.

« Elcolegio brindara las facilidades al padre de familia para el traslado del/de la estudiante,
actuando de buena fe y no se vea perjudicado en sus estudios posteriores.

« Al momento de la matricula, el Padre, Madre o Apoderado firmard un contrato de
prestacion de servicio y otros documentos de compromiso, sobre sus obligaciones como
tal, referidos principalmente a la formacion del estudiante y el pago de sus obligaciones
economicas.

» El colegio puede condicionar la matricula de un estudiante, de acuerdo al informe del
Tutor correspondiente, para lo cual el Padre, Madre o Apoderado debera firma la carta
de compromiso de honor.

« El colegio podra denegar la matricula de un estudiante cuando el informe del Tutor asi
lo indique, o en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos por el Padre,
Madre o Tutor.

Art. 39°  EVALUACION DE APRENDIZAJE
La evaluacién escolar se realizara de acuerdo con la norma planteada en el disefio
curricular de educacién béasica y mapas de progreso conjugando los criterios de



evaluacion de la institucion educativa fijados por la direccién para el afio escolar. La
evaluacion de los logros de aprendizaje, es un proceso permanente e integral y de
recojo de informacidn. Se realiza en forma continua y permanente empleando diversos
instrumentos de evaluacion.

NIVELES DE LOGRO.

Para valorar el nivel de logro alcanzado en el desarrollo de las competencias se utiliza
la siguiente escala tal como se establece en el CNEB, aplicAndose de manera
progresiva:

ESCALA DESCRIPCION

AD - LOGRO DESTACADO Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo
esperado respecto a la competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que
van mas alla del nivel esperado.

A - LOGRO ESPERADO Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto
a la competencia, demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas propuestas y
en el tiempo programado.

B - EN PROCESO Cuando el estudiante esta proximo o cerca al nivel esperado
respecto a la competencia, para lo cual requiere acompariamiento 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 que necesita mayor tiempo de acompafiamiento e
intervencion del docente.

No se reprogramaran evaluaciones tampoco recuperaciones, cuando la falta no es
justificada.

Se programardn evaluaciones por cada unidad de aprendizaje. Si se observa bajo
rendimiento en las evaluaciones que presenta el estudiante(PROCESO), el Tutor
podré informar y orientar al PP.FF. para apoyar en el mejoramiento de su aprendizaje.

Los resultados finales del proceso de evaluacion se informaran al finalizar el bimestre
(tarjeta de informacion).

En el proceso de evaluacion se calificara de la siguiente manera:

*) nivel primaria, se realizard empleando la escala literal

*) Nivel secundaria, se realizard de acuerdo a la normativa vigente.

Del 1er grado en el nivel primario hasta el 5to de secundaria, la situacion final de cada area, esta
determinada por la nota obtenida en el ltimo bimestre.

Las pruebas de recuperacién o subsanacion se ejecutaran en las fechas programadas,
considerando lo dispuesto en la normativa correspondiente.

Con respecto a los requisitos de promocion, repitencia y recuperacion de la evaluacion, las areas
o taller del plan de estudios, que se implementan en la institucion educativa dentro de las horas
de libre disponibilidad, como parte del proyecto curricular institucional y aprobados por
resolucién directoral, seran considerados para efectos de promocion o repitencia de grado con
el mismo valor que las areas curriculares contenidas en el plan de estudios del Curriculo
Nacional de la Educacion Basica CNEB.

La evaluacion de los estudiantes es bimestral, y de acuerdo a las disposiciones emanadas del
Ministerio de Educacion, Organos Intermedios de la region y el Proyecto Educativo Institucional
de nuestro colegio, y se informara a los Padres, Madres y/o Apoderados sobre el avance de las
mismas, para las acciones correspondientes.

EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO:

De acuerdo a la propuesta del Curriculo Nacional vigente la evaluacién de la conducta en el
nivel primario se realiza dentro de la evaluacion de la competencia de cada area, ademas, de que
la I.LE. lo evalGa en la practica de valores, el mismo que se ve reflejado en las tarjetas de
informacion de cada bimestre.



La calificacion de la conducta en el nivel secundario se realiza de acuerdo al Curriculo Nacional
y a la normativa vigente.

DE LA ATENCION A LOS PADRES DE FAMILIA
Se darén en horarios destinados para tal fin y de los cuales los padres seran oportunamente
informados mediante comunicados o citaciones.

PROGRAMA DE RECUPERACION ACADEMICA 0 EVALUACION
DE RECUPERACION

La direccion de la institucion educativa programara la evaluacion de recuperacion en el mes de
enero de cada afio y previa coordinacién con los docentes de primaria y secundaria.

La direcciéon de la institucién educativa esta autorizada para recepcionar expedientes sobre
evaluaciones de recuperacion de estudiantes proveniente de otras I.E. que cuenten con la
autorizacién correspondiente o en su defecto se ejecute las acciones pertinentes previa
coordinacién con la UGEL de la jurisdiccion en cautela del derecho a la educacién del
estudiante.

Los casos de subsanacion por la desaprobacion de asignatura se evaluaran de acuerdo a las
normas vigentes para tal finalidad.

CASOS EXCEPCIONALES

ADELANTO Y POSTERGACION DE EVALUACIONES.

La direccion tiene la facultad para autorizar el adelanto o postergacion de la evaluacion de
producciones o actuaciones del estudiante, previa solicitud del padre de familia con documentos
probatorios, en los casos que acredite enfermedad o tratamientos ambulatorios por periodos
prolongados, accidente, viaje en delegacion oficial u otros casos similares.

EXHONERACION DEL AREA DE EDUCACION RELIGIOSA.

Procede solo en el caso de que el padre o madre de familia, tutor legal o apoderado lo solicite.
Debe solicitar la exoneracion por escrito al momento de la matricula o antes de iniciar el periodo
lectivo. Esta exoneracion es autorizada por resolucion directoral que la aprueba.

EXONERACION TEMPORAL O PARCIAL EN EL AREA DE EDUCACION FISICA.
Procede cuando el padre o madre de familia, apoderado o tutor solicita la exoneracion
justificando debidamente los motivos por los cuales el estudiante este impedido de realizar
alguna actividad fisica. La exoneracion es autorizada por resolucion directoral expedida por
direccion.

DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS

La direccion es la responsable de extender, oficial y oportunamente, la certificacion
correspondiente que acredite los resultados de la evaluacion anual de los estudiantes que solicite
el padre, madre y/o apoderado quien realiz6 la matricula respectivamente, dentro del marco de
la normativa vigente y del presente reglamento interno

El Colegio Cooperativo CESAR VALLEJO otorgara certificados de estudios previa solicitud
formal del padre de familia y/o apoderado de los alumnos que se encuentren cursando algin
grado en el nivel primaria y secundaria, segun el presente conducto regular:

O Para expedir alguna documentacién del estudiante, el pedido debera ser presentado por
el padre de familia y/o apoderado mediante solicitud a través de secretaria.

O El pago por derecho de traslado y/o retiro de documentos serd informado por la secretaria
de la IE., especificandose que dicho tramite es individual por cada estudiante y debe



realizarse antes de la fecha de ratificacion de matricula, para tal efecto debera presentar
formalmente ante la secretaria de la IE. la constancia de vacante del colegio de destino,
a fin de que se garantice la continuidad del proceso escolar del estudiante.

La entrega de los certificados de estudios en el marco de las facultades conferidas en la
LEY N° 27665 en su articulo 2° de la referida norma, faculta a las instituciones
educativas a poder retener los certificados de estudios correspondientes a periodos
no pagados siempre que se haya informado de esto a los padres de familia y/o apoderado
al momento de la matricula, lo que no exime a la institucion educativa que en
cumplimiento del marco legal mencionado se compromete al desarrollo y culminacién
del proceso pedagogico para la totalidad de los alumnos y alumnas de la institucion



O educativa, contando los estudiantes con una situacion final en el SIAGIE
PROMOCION AL GRADO SUPERIOR, PERMANENCIAY RECUPERACION.

La promocion al grado superior es automatica en el 1er grado al 6to grado de primaria y en ler hasta 5to. de secundaria, procede cuando el estudiante obtiene:
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La promocién al grado superior

Acompafamiento al estudiante o recuperacion pedagogica

Permanece en el grado al término del
afio lectivo

Reciben acompafiamiento
estudiante o recuperacion
pedagdgica

al

Permanece en el grado al
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Secundaria

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 a todas las areas o talleres, pudiendo
alcanzar los niveles “AD”, “A”, 0 “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 pedagégica, pudiendo tener en una de esas
areas o talleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro

“C” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cuatro o mas
areas o talleres.

Si no cumplen las condiciones de
promocién o permanencia.

Recuperan en  aquellas
competencias que tienen C.

Si no cumple las condiciones de
promocién.
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Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” 0 “AD” en |la mitad o 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 o 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.

El estudiante alcanza el nivel de logro
“C” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cuatro o mas
areas o talleres.

Si no cumplen con las condiciones
de promocion o permanencia.

Si no cumple las condiciones de
promocién.




Nivel

Ciclo
Grado

La promocion al grado superior

Permanece en el grado al término del
afio lectivo

Acompafamiento al estudiante o recuperacién pedagégica

Reciben acompafiamiento al
estudiante o recuperacion
pedagogica

Permanece en el grado al
término del acompafiamiento
al estudiante o evaluacion de

recuperacion

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”, 0 “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 pedagdégica, pudiendo tener en una de esas
areas o talleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
“C” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cuatro o mas
areas o talleres.

Si no cumple las condiciones de|
promocién o permanencia.

Recuperan en aquellas
competencias que tienen C.

Si no cumple las condiciones de
promocién.

°
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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”, 0 “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 recuperacién pedagdgica, pudiendo tener en una de esas
areas o talleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
“C” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cuatro o mas
areas o talleres.

Si no cumple las condiciones de|
promocién o permanencia.
Recuperan en aquellas
competencias que tienen C.

Sino cumple las condiciones de
promocién.
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5°| Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a tres areas o talleres y “B” en las demas
competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacion “C” en la mitad o méas de las |Sino cumple con las condiciones de
pedagoégica: competencias asociadas a cuatro o0 mas promocion o permanencia.

areas o talleres.
. . CnD  wn . . Sino cumple las condiciones de
El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad o mas de las ppromocic’)n

competencias asociadas a las areas o talleres del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion pedagégicay “B” en las demas competencias,
pudiendo tener en una de esas areas o talleres el nivel de logro “C" en
todas las competencias.

Art. 40° El traslado y la certificacidn, se realiza observando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y otras emanadas del Ministerio de Educacion
y los Organos Intermedios de la Region y segtin DECRETO SUPREMO 005- 2021 EN Su capitulo VI — DEL ACCESO Y PERMANENCIA EN LA
INSTITUCION PRIVADA.



CAPITULO VII

DE LOS DERECHOS, ATRIBUCIONES, PROHIBICIONES, ESTIMULOS, FALTAS Y
SANCIONES DEL PERSONAL

Art. 41° El Colegio reconoce que el profesorado es agente fundamental de la educacion, por eso
exige rigurosa seleccion, preparacion adecuada y permanente. Actitud y conducta
irreprochables para su mision y especial tolerancia con los demas docentes. El personal
que labora en el COLCOOP “CV” se rige por las normas laborales vigentes en lo que
corresponda, Las normas educativas vigentes, y el presente reglamento interno tienen
los siguientes derechos:

Recibir trato digno y respetuoso.

A ejercer su derecho a defensa ante las autoridades de la Institucion Educativa en
caso de ser involucrado en algun problema pedagdgico, administrativo o personal
que contravenga las normas vigentes y reglamento interno del colegio.

Recibir estimulos de acuerdo con la realizacion de su trabajo, en concordancia con
las normas nacionales vigentes y las que otorguen las disposiciones de la COOSED
“CV”.

Gozar del bienestar y seguridad social establecidos por Ley.

Asistir a cursos o eventos de capacitacion que organiza el Colegio, u otras
Instituciones Educativas, determinadas por el Colegio.

Justificar su inasistencia de forma documentada y siguiendo el conducto regular.
Gozar de vacaciones, tal como lo prescribe las normas vigentes.

Art. 42° El personal que labora en el COLCOOP “CV” tiene los siguientes deberes y/o

atribuciones:

+ Proponer, alcanzar y/o sugerir a la Direccidn, mecanismos o formas para mejorar
el trabajo en las areas Técnico-pedagogica y administrativa de la Institucion
Educativa.

+ Aportar su experiencia y conocimiento de la Psicologia de los alumnos para
ayudar a solucionar situaciones dificiles de comportamiento en la Institucion
Educativa, con repercusion familiar.

4+ Hacer uso de su autonomia en el empleo de la metodologia, procedimientos y

técnicas tanto en la programacion como en el desarrollo curricular para que el

proceso ensefianza-aprendizaje sea mas efectivo.

Demostrar iniciativa, creatividad y capacidad innovadora para contribuir al

mejoramiento de la calidad del servicio educativo.

Respetar a los alumnos, padres de familia, compafieros de trabajo y autoridades.

Asistir puntualmente a la institucion educativa para cumplir con sus obligaciones

y deberes que la profesion exige.

Velar por el cumplimiento de seguridad dentro y fuera de la institucion educativa.

Cuidar su presentacion personal y dar en todo momento ejemplo de compostura,

correccion y practica de buenos habitos.

Asumir con responsabilidad los turnos semanales para desarrollar las actividades

permanentes y el mural informativo haciendo uso de tiempos adicionales para su

cumplimiento.

+ Justificar sus inasistencias ante la Direccién del plantel, Gnicamente por
enfermedad (adjuntando constancia de atencion médica) o situaciones familiares
extremas debidamente comprobadas, en un plazo de 24 horas después de ocurrida
la falta.

+ o+ ++ o+



+ Cumplir con la entrega de las programaciones y evaluaciones en las fechas

sefialadas por la Sub Direccién y/o Direccion.

Art. 43° El personal que labora en el COLCOOP “CV” esta sujeto a las siguientes prohibiciones:

0

I
I
I

|

Delegar sus funciones a terceros sin autorizacion de la Direccidn.

Llegar tarde y/o en estado perceptivo de ebriedad al colegio.

Ausentarse de la Institucion Educativa sin autorizacion de la Direccion.
Ausentarse sin justificacion durante 3 dias consecutivos o 5 dias no consecutivos.
Esto deriva en abandono de cargo y las acciones legales correspondientes.
Ausentarse por licencia sin el conocimiento y autorizacion de la direccion.
Dedicar los periodos de clase a la calificacion de pruebas, revision del celular,
correccion de cuadernos o actividades de orden personal.

Celebrar arreglos particulares con otros docentes para que los auxilien en el trabajo.
Recibir obsequios 0 emolumentos de los alumnos o sus familiares (solo se justifican
en el caso de fechas especiales)

Dar clases particulares remuneradas a los alumnos durante el afio escolar de
cualquier nivel o grado de estudio de la Institucién Educativa.

Realizar ventas de cualquier objeto tanto a alumnos como a docentes sin la
autorizacion de la Direccion.

Imponer castigos corporales o denigratorios a los alumnos.

Incitar a los alumnos a firmar actas o peticiones cualquiera sea su objeto.
Censurar inorganicamente las  disposiciones de las  autoridades
superiores.

Tratar en clase asuntos contrarios al ideario de la Institucion Educativa.

Hacer publicaciones que dafien el prestigio de la Institucion Educativa, a los
docentes o a las autoridades del mismo.

Realizar cualquier tipo de proselitismo politico.

Utilizar las instalaciones o implementos de la Institucion Educativa con fines
particulares, sin permiso de la autoridad respectiva.

Realizar comentarios negativos de la I.E. a través de las redes sociales u otro medio
de comunicacion.

Art. 44° El personal que labora en el COLCOOQOP “CV” y realiza acciones extraordinarias tanto
en el orden académico, artistico, deportivo, civico, de trascendencia para la Institucion
Educativa, la comunidad, la region o el pais; se hace acreedor a estimulos
correspondientes que pueden ser:

O Felicitacion escrita.

O Diploma de Mérito.

O Resolucion Directoral Institucional de felicitacion.

O Resolucién Directoral Local de felicitacion O Resolucion Directoral Regional de
felicitacion O Resolucion de felicitacion ministerial.

O Felicitacion otorgada por el Gobierno Regional.

O Asignacion Econdmica otorgada por el colegio.

O Asignacion  Econdémica  otorgada por los  o6rganos intermedios
educativos.

Art. 45° El personal para tener derecho a los estimulos econdémicos que otorgan las

disposiciones de la COOSED “CV” debera laborar el mes completo y cumplir con
sus obligaciones y responsabilidades encomendadas.

Art. 46° Los estimulos que otorga el colegio estan normados por el Reglamento de Estimulos y
Sanciones correspondiente.



Art. 47° El personal que labora en el COLCOOP “CV” que incumpla con sus funciones y/o
responsabilidades o estd inmerso en las prohibiciones que establece el presente
reglamento, incurre en falta, la misma que retrasa dificulta e imposibilita que la
institucién cumpla con sus metas u objetivos educacionales, dicha falta se califica en:
» Falta Leve
» Falta Grave

Art. 48° El personal que incurra en falta, el COLCOOP “CV” establece o aplica las sanciones
teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad, la gravedad de la falta, la reincidencia,
la repercusion de la falta, son las siguientes:

O Llamada de atencién verbal por su jefe inmediato.

O Llamada de atencién escrita por su jefe inmediato, con anotacion en su ficha
escalafonaria.

O Llamada de atencién verbal y/o escrita por la Direccién del Institucion Educativa.

O Separacion o suspension temporal y/o condicional.

O Solicitud de rescision de contrato a la Unidad de Gestion Educativa Local y/o
Gerencia Regional de Educacion de Loreto.

O Separacion inmediata del Institucion Educativa Educativo, dando cuenta a la
autoridad educativa superior.

O En cualquier de los casos, no se exime la responsabilidad de reparar los dafios
causados a la persona o a la institucion y las acciones civiles o penales
correspondientes.

O La inasistencia genera el descuento correspondiente, tanto en el sueldo como en
los incentivos.

O Las tardanzas también generan los descuentos correspondientes, tanto en el
sueldo como en el incentivo.

O Las faltas no justificadas documentariamente son consideradas inasistencias.

CAPITULO VIII

DE LOS DERECHOS, DEBERES, PARTICIPACION,
PROHIBICIONES, ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES DE LOS
ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA

Art. 49° Los estudiantes del COLCOOP “CV” tienen los siguientes derechos:

Recibir una solida formacion espiritual y humanistica, asi como una adecuada y

actualizada educacion cientifica, artistica, técnica y fisica, en un ambiente que le

brinde seguridad moral y orientacion necesaria para su bienestar y desarrollo personal.

Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion, ser informado oportunamente

de las acciones que le conciernen como estudiante.

 Participar en las actividades programadas por la Institucion Educativa.

 Participar en el régimen de estimulos y premios individuales y colectivos, en
mérito de su aprovechamiento, comportamiento, esfuerzo, superacion y
cualidades morales.

« Formular las peticiones o reclamos que sean razonables y con respeto, a las
instancias correspondientes.

» Recibir apoyo moral, social y/o psicolégico en caso de problemas académicos,
sociales y morales.



Art. 50° Los estudiantes del COLCOOP “CV” tienen los siguientes deberes:
Respetar a sus docentes, condiscipulos, personal de la Institucién Educativa y otras
personas.
No usar el nombre de la Institucion Educativa en actividades no autorizadas por la
Direccion.
Abstenerse en intervenir en actos refiidos con la moral y buenas costumbres o que
atenten contra la salud fisica y mental propia y de sus condiscipulos o del personal que
coopera o frecuenta la Institucion Educativa.

I
I

Participar en forma responsable en las actividades educativas.

Asistir correctamente uniformado a la Institucion Educativa o cuando lo represente
en actuaciones publicas.

Asistir con puntualidad a las clases, examenes, reuniones y actividades que
programe la Institucion Educativa.

Cuidar los ambientes, equipos y mobiliario, asi como las demas instalaciones de la
Institucion Educativa. El estudiante que cause dafio material a la Institucion
Educativa 0 a su compafiero, esta obligado a la reparacion o reposicion segun el
caso.

Comunicar a sus padres o apoderados sobre las evaluaciones y estimulos, medidas
educativas o0 sanciones que reciba.

Cumplir el reglamento y disposiciones de la Institucién Educativa.

Art. 51° Los alumnos del COLCOOP “CV” tienen las siguientes prohibiciones:

O Salir o evadirse de la Institucién Educativa sin autorizacion expresa.

O Ingresar a los salones de clase o dependencias de la Institucion Educativa fuera
del horario establecido, sin previa autorizacion.

O Fumar o tomar bebidas alcohdlicas en el local escolar o en lugares publicos.

O Portar objetos ajenos a la ensefianza tales como joyas, celulares, gorros,

cosméticos, juegos electronicos, MP4, Ipod, CD's, album de fotos, cortaufias,

objetos punzocortantes y otros.

Realizar juegos o actividades lucrativas entre los alumnos de la Institucién

Educativa sin autorizacion expresa de la Direccion.

Realizar cualquier tipo de proselitismo politico.

Practicar juegos peligrosos o aquello que comprometa la salud o esté refiido

con las buenas costumbres.

o

o
o

Art. 52° EIl alumno del COLCOOP “CV” que incumpla con sus deberes o incurra en las

prohibiciones que establece el presente reglamento, comete FALTA, la misma que
se califica como Leve o Grave y distorsiona el proceso ensefianza- aprendizaje,
retrasa la programacion de actividades y dificulta el cumplimiento de las metas y
objetivos educacionales.

Art. 53° Para el alumno que incurra en falta alguna, el COLCOOP “CV” establece o aplica las
sanciones teniendo en cuenta; la gravedad de la falta y la repercusion o
trascendencia, y son:

O Llamada de atencion y anotacion en el parte diario de comportamiento.

O Amonestacion escrita, que debera ser firmada y devuelta por el padre de
familia.

O Citacibn escrita al padre de familia para que sea informado directamente por
el docente, encargado de tutoria o Director acerca del comportamiento y
rendimiento académico de sus hijos.

O Reporte en el portal SISEVE.



Suspensién sucesiva de uno, dos Yy tres dias segun sea el caso con la
correspondiente comunicacion al padre de familia.

Matricula condicional.

Recomendacion de traslado inmediato.

Separacion definitiva de la Institucion Educativa, en aplicacion de los
dispositivos legales vigentes.

000 O

Art. 54° Para estimular el buen comportamiento y el esfuerzo de superacion moral, intelectual y
fisica de los alumnos, la Institucién Educativa otorga estimulos, tales como: Entrega
de premios en sesidn solemne a los alumnos que al término del bimestre o del afio
escolar hayan obtenido un éptimo rendimiento académico o bien el logro de las
aptitudes y valores que propicia el sistema educativo en su respectivo grado de
estudio.

Menciones honrosas en las actividades publicas de la Institucion Educativa, felicitaciones

publicas en las asambleas, a los alumnos que realizan actos distinguidos durante el afio escolar

0 que tengan destacada participacion en actividades de caracter cultural, cientifico, artistico,

deportivo, etc.

Diversas recompensas de caracter grupal adecuada a la naturaleza de cada actividad.

El colegio otorga como estimulo, medias becas a los estudiantes que evidencien alto desempefio,

en concordancia con el reglamento de estimulos y becas a los estudiantes.

Los estudiantes que obtienen la media beca, deben estar al dia en su cuota de pension de

ensefianza, caso contrario, perdera el derecho a la media beca.

Art. 55° Los padres de familia del COLCOQOP “CV” tienen los siguientes derechos:

0 Elegir libremente el traslado de su hijo(a) a la I.E. que estime conveniente.

0 Solicitar la documentacion del estudiante, en el momento que considere
pertinente, luego de cumplir con sus obligaciones de acuerdo al contrato con la
Institucion educativa.

0 Que su hijo(a) reciba una solida formacion espiritual y humanistica, asi como una
adecuada y actualizada educacion cientifica, artistica, técnica y fisica, en un
ambiente que le brinde seguridad moral y orientacidn necesaria para su bienestar
y desarrollo personal.

0 Participar en las actividades programadas por la Institucion Educativa.

0 Formular las peticiones o reclamos que sean razonables y con respeto, a las
instancias correspondientes, de acuerdo a los mecanismos establecidos para tal
fin.

0 Recibir Apoyo y asesoria moral, social y/o psicoldgica en caso de problemas
académicos, familiares y morales.

0 Elegir y ser elegido para los cargos en Comités de Aula o Comision de
Representantes de Comités de Aula.

Art. 56° Los padres de familia del COLCOOP “CV” tienen los siguientes deberes:

Colaborar con el afianzamiento y conservacion de la disciplina, inculcando en su hijo(a)
los valores como: Asistencia, puntualidad, honradez, respeto, responsabilidad y otros,
asi como habitos de higiene, y también apoyarlo en la resolucion y ejecucion de las
tareas, estudio diario, etc.
No existe obligacion de entregar el integro de los Utiles escolares al inicio del afio académico, lo
puede hacer gradualmente, previo acuerdo entre el padre de familia y el docente-tutor.

Cumplir puntualmente con el horario de ingreso y salida de su hijo(a); respetando las normas
que la I.E. tiene establecidas al respecto:



03 tardanzas seguidas o intercaladas, se considera una inasistencia y el padre seré citado
por el area de tutoria, para una mejor orientacion en la puntualidad.

Si llegara después del horario de ingreso por consulta médica, debera presentar un
documento sustentatorio (CONSTANCIA DE ATENCION, VOUCHER DE CITA,
RECETARIO).

Enviar a su hijo(a) correctamente uniformado

Apoyar en el cumplimiento de las actividades deportivas, culturales y recreativas dentro
y fuera del horario de clases.

Reparar los dafios que su hijo(a) pudiera ocasionar tanto en perjuicio de sus compafieros
0 a los bienes del colegio.

No permitir que su hijo(a) lleve al colegio objetos ajenos al quehacer educativo (dinero,
joyas, adornos, cortatfias, maquillaje, gorras, celulares, juegos electrénicos, CD's, Album
de fotos, herramientas punzocortantes, etc.)

Cumplir con el aporte econdmico establecido por Unica vez al afio de: cuota de ingreso
(alumnos nuevos), derecho de Matricula y 10 cuotas mensuales de pension de ensefianza.
Cumplir puntualmente con las Cuotas de prestacion de servicios educativos mensuales,
segun el Cronograma de Pagos establecido por la I.E.

Participar activamente en las reuniones de asamblea general (al iniciar, al finalizar el afio
y en los casos que sea de necesidad) y reuniones de comité de aula (de acuerdo a
convocatoria de los representantes), avance de notas(en el intermedio de cada bimestre) ,
entrega de libretas de notas(al finalizar cada bimestre) y otras que convoque la Institucion
sin ningudn tipo de prohibiciones.

Asistir puntualmente a las Asambleas, Sesiones de Comité de Aula, que seran
fundamentalmente para enterarme del avance, rendimiento y comportamiento de su
menor hijo(a).

Asistir puntualmente a las Asambleas de la Comision de Comités de Aula, cuando ésta la
convoque.

Acudir al llamado de los profesores de area, Tutor(a), Psicologa y/o Coordinador de
TUTORIA cuando el caso lo amerite.

Justificar la inasistencia de su hijo(a) dentro de las 24 horas de producida la misma.



CAPITULO IX
LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Art. 57° VALORES COOPERATIVOS:

« Auto ayuda
» Auto responsabilidad
« Democracia

+ lgualdad
« Equidad
« Solidaridad

Art. 58° PRINCIPIOS COOPERATIVOS:
a) Libre acceso y adhesién voluntaria. La cooperativa es una organizacion voluntaria, abierta

b)

d)

9)

h)

para quienes desean utilizar sus servicios, aceptando las responsabilidades que conlleva
su adhesion sin discriminacion de género, raza, estrato socioeconémico, posicion politica
o religiosa.

Control democrético. Las cooperativas son organizaciones controladas por sus miembros

quienes participan activamente en la definicion de las politicas y en la toma de decisiones.
Las personas elegidas para representarla responden ante los miembros. En las
cooperativas de base los miembros tienen igual derecho de voto (un miembro, un voto).
Participacion economica de los miembros. Los miembros contribuyen de manera

equitativa y controlan en forma democratica el capital de la cooperativa, una parte del
cual es propiedad comun de ella.

Los asociados asignan excedentes para cualquiera de los siguientes propdsitos: desarrollo
de la cooperativa mediante la creacion de reservas, de la cual al menos una parte debe ser
indivisible; beneficios para los miembros en proporcion con sus transacciones con la
cooperativa; y apoyo a otras actividades segun lo apruebe la membrecia.

Autonomia e independencia. Las cooperativas son organizaciones autbnomas de ayuda
mutua, controladas por sus miembros. Si entran en acuerdo con otras organizaciones
(incluyendo gobiernos) o tienen capital de fuentes externas, sus términos aseguran el
control democratico por parte de los miembros manteniendo la autonomia de la
cooperativa.

Educacion, entrenamiento e informacion. Las cooperativas brindan educacion y
entrenamiento a sus miembros, dirigentes electos, gerentes y empleados, de forma que
contribuyan eficazmente al desarrollo de la cooperativa; e informan al publico en general
particularmente a jévenes y creadores de opinion, acerca de la naturaleza y beneficios del
cooperativismo.

Cooperacion entre cooperativas. Las cooperativas sirven a sus miembros mas eficazmente
y fortalecen el movimiento cooperativo, trabajando de manera conjunta por medio de
estructuras locales, nacionales, regionales e internacionales.

Compromiso con la comunidad. La cooperativa trabaja para el desarrollo sostenible de su
comunidad por medio de politicas aceptadas por sus miembros.

La cooperativa promueve espacios de reflexion, autonomia valoracion de las experiencias
propias y ajenas, y constituye un eje trascendental por el aporte que hace a las
comunidades.

Art. 59°  PERFILES DE LOS ACTORES ESCOLARES: LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Padres y Madres de Familia o Apoderados
La expresion “Padres de Familia” comprende a los padres y madres de familia, asi
como a los tutores y apoderados debidamente autorizados, quienes al firmar la



Art. 60°

matricula respectiva, se hacen parte integrante de la vida del colegio y por tanto
responsables de enterarse acerca de los procesos educativos de sus hijos para
apoyarlos, evaluarlos, ayudarlos a mejorar, acompafiarlos, procurar su adecuado
desarrollo y cumplir con las obligaciones econémicas y de puntualidad
correspondientes para con la Institucién Educativa que han escogido para sus
menores hijos. Los padres de familia o apoderados del COLEGIO COOPERATIVO

“CESAR VALLEJO”, deben ser:

a) Conocedores conscientes de lo que significa educar con base en la estrategia
pedagogica ofrecida por la Institucion como herramienta béasica para el
desarrollo cognitivo, humano, cultural y cientifico de sus hijos.

b) Responsables de sus hijos en cuanto salud, Gtiles escolares, pago puntual de la
pension de ensefianza y estabilidad emocional por medio de la participacion
activa en todos los procesos o actividades institucionales.

c) Colaboradores, segun sus posibilidades e intereses, con los proyectos, planes
y programas de la institucion, asi como con las necesidades de sus hijos.

d) Sinceros en el trabajo de ser forjadores de futuro, con estabilidad fisica,
psiquica y emocional para con sus hijos, a partir de ejemplos de cumplimiento,
puntualidad, entrega, presencia, actitud critica y afecto, que sirvan a la
integracion total de la comunidad.

e) Atentos al llamado de docentes, directivos, servicio psicoldgico, hijos propios
0 ajenos que necesiten comprension o afecto; para garantizar la correcta
aplicacion de los fundamentos sociales y pedagogicos propuestos por el PEI.

f) Conciliadores ante la presencia de conflictos cuya solucidn exija habilidades
especiales de negociacion, tolerancia, comprension o acciones similares

g) Comprometidos con el proceso educativo de sus hijos, fomentando su
autonomia y toma de conciencia en el proceso formativo, asi como respetuoso
de su individualidad.

h) Participes en los procesos y eventos institucionales para demostrar su identidad
con los principios, valores y métodos educativos, por ser conscientes que son
los primeros educadores y modelos que tienen los hijos en su formacién
integral.

i) Responsables de asumir los dafios causados en los bienes de compafieros,
institucion o comunidad educativa por sus hijos o pupilos.

j) Respetuosos del trabajo institucional procurando brindar el apoyo esperado a
sus estamentos, campos y funciones, como corresponsables que son del
proceso educativo del pais.

k) Equilibrados en sus manifestaciones, criticas y aportes por ser el mejor ejemplo
de valores ante los estudiantes.

PERFIL GENERAL DE LOS ESTUDIANTES:

Los estudiantes, en cada edad escolar, poseen caracteristicas particulares propias del

proceso de maduracion intelectual, bioldgica y social; por eso es importante en todo

momento establecer su nivel de desarrollo, como integrantes principales, que son, de

la Comunidad Educativa, sin olvidar que deben atender a su formacion integral en

beneficio propio y de la sociedad a la cual pertenecen, descubriendo y potenciando

sus habilidades especificas, sus capacidades excepcionales y sus destrezas sociales.

Los estudiantes del Colegio Cooperativo “César Vallejo”, deben ser:

a) Autdénomos y conscientes de su realidad para crecer con responsabilidades y
buscar trascendencia.

b) Dindmicos, respetuosos y alegres para que comprendan la importancia de ser
emprendedores con base en las exigencias del futuro.



c) Poseedores de una clara y solida escala de valores que les permita analizar y
reflexionar su entorno real y formar criterio, para tomar sanas y acertadas
decisiones durante su estadia en el colegio y también en la vida en comunidad.

d) Curiosos y observadores para aprender a preguntar y cuestionar el mundo que
les rodea.

e) Atentos a comprender la diversidad que los rodea haciéndose sensibles a las
necesidades de los demas, sin descuidar las suyas propias.

f) Optimistas en la busqueda de explicaciones a los fendmenos que encontraran
durante toda su vida, asumiendo las consecuencias de sus actos y la
responsabilidad de crecer emocional e intelectualmente saludables.

Art. 61° PERFIL DOCENTE:
El educador o educadora del Colegio Cooperativo “César Vallejo” debe ser:

a) Altamente habil en la deteccion de habilidades especiales, fortalezas y
debilidades que presente el estudiante por medio de los proyectos de aula y del
mismo PEI.

b) Tolerante, sin caer en la sumision, para que el ser comprensivo sirva como
herramienta en la construccion de comunidades participativas, autonomas y
sinceras.

c) Receptivo a las necesidades de la Institucion y la Comunidad Educativa, para
que el proceso formativo sea bilateral y le haga mas competente como instructor
y motivador de las experiencias de los estudiantes a su cargo.

d) Innovador y actualizado por medio de la investigacion, desde la posibilidad de
involucrar en la educacion, estrategias dinamicas de alegria y creatividad.

e) Respetuoso con sus estudiantes y veraz con todos los miembros de la
Comunidad Educativa, de manera que refleje en él su autoestima y
autovaloracion, que son el mejor ejemplo para que nifios y nifias, adquieran estas
dimensiones tan importantes para su vida.

f) Mediador diligente del conflicto y administrador equitativo, en el encuentro del
estudiante con su entorno escolar y cultural, posibilitando el desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional.

g) Responsable de pertenecer a una institucion con caracteristicas especificas
definidas en el PEI y en el presente Reglamento.

Art. 62° PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

 Distinguirse por un alto grado de respeto para reconocer en el otro su dignidad
humana, las respectivas diferencias, cumplir sus funciones de tal manera que
garanticen el ejercicio de su labor.

« Discernir claramente las normas para aplicar el debido proceso frente a la
trasgresion de las normas por parte de los administrativos, educadores, padres
de familia y estudiantes.

« Seruna persona organizada, empatica, dindmica, creativa, honrada, responsable,
leal y tolerante.

« Con gran sentido de pertenencia y pertinencia.

« Con alto espiritu de servicio a la comunidad educativa.

Art. 63° PERFIL DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES:
Deben ser personas ecuanimes, investigativas, dinamicas, justos, previsibles e
imparciales y de buenas relaciones humanas que tienen la responsabilidad de lograr



Art. 64°

que la institucion ofrezca los servicios educativos, para que los diferentes entes
alcancen los objetivos en pro de y bienestar y progreso de la misma.

d)

e)

9)
h)

)
k)

)

Participar en eventos como: Foros, seminarios, talleres y demas actividades que el
Ministerio de Educacion y otros del sector programen a nivel regional y/o
municipal.

A ser respetados ante sus decisiones y determinaciones, cuando ellas han sido
tomadas sin violacién a normas vigentes y para un beneficio de la comunidad
educativa.

A recibir respeto por parte de estudiantes docentes, padres de familia y demas
personas adscritas a la educacion.

Propiciar un ambiente arménico de integracién social entre todos los estamentos
de la comunidad educativa y sociedad en general.

Ofrecer un trato humano, cortés y de amistad al personal del colegio.

Brindar orientacion y asesoria a docentes, estudiantes, padres de familia y demas
personal de la institucion.

Mostrar un comportamiento ejemplar el cual puede ser tomado e imitado por los
deméas miembros de la comunidad.

Dar informacion oportuna de las diferentes modificaciones e innovaciones que el
proyecto Educativo Institucional contempla.

Dar posibles soluciones a los problemas de educandos docentes y demas personal
en la medida que la circunstancia lo amerite.

Ofrecer solidaridad, empatia, motivacion y ayuda a cualquier persona dependiente
de la institucion en momento de dificultad.

Propender por el fomento de valores, habitos y aptitudes en educadores y
educandos.

Cumplir su jornada con puntualidad, estando dispuesto al didlogo y a la
conservacion.

Buscar alternativas de solucion ante los conflictos que se presenten en la
comunidad educativa.

Fomentar acuerdos internos de tal manera que se unifiquen los criterios.

Participar en todos los eventos programados por la institucién y demas entes.
Abstenerse de solicitar préstamo de dinero a los estudiantes, la venta de productos
dentro de la institucion y la obtencion de cualquier otro servicio personal

Evitar solicitar a los estudiantes y al personal del plantel la prestacion de servicios
personales.

Participar con los demas profesores que orienten clase en cada grado para originar
la calificacién de comportamiento.

Propiciar una convivencia sana para evitar el chisme, la calumnia, la mentira y el
engafio como medio para salir justificado en situaciones personales.

Actuar de manera imparcial en el trato con cada uno de los estamentos que
representan a la comunidad educativa.

PARTICIPACION DE LA FAMILIA:

La familia, como parte de la comunidad educativa, de convivencia escolar y formacién
para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y
mitigacion de la violencia escolar, ademas de las obligaciones consagradas en la
Constitucion Politica y deméas normas vigentes, debera:

a) Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza,

ternura, cuidado y proteccién de si y de su entorno fisico, social y ambiental.



b) Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que
promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, la participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida
saludable.

c) Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico
que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

d) Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las
instancias de participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del
establecimiento educativo.

e) Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo
libre de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

f) Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el presente
reglamento y responder cuando su hijo incumpla alguna de las normas alli
definidas.

g) Conocer y seguir los procedimientos cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos 0 una situacion
que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el reglamento del
colegio.

h) Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en el reglamento y
las normas vigentes, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean
agredidos.

Art. 65° DE LAS OBLIGACIONES DE LA FAMILIA:

Segun lo sefalado en la Constitucion Politica y en otras disposiciones legales, seran
obligaciones de la familia;

La familia tendrd la obligacion de promover la igualdad de derechos, el afecto, la
solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus integrantes. Cualquier forma de
violencia en la familia se considera destructiva de su armonia y unidad y debe ser
sancionada. Son obligaciones de la familia para garantizar los derechos de los nifios,
las nifias y los adolescentes:

a) Protegerles contra cualquier acto que amenace o vulnere su vida, su dignidad y su
integridad personal.

b) Participar en los espacios democraticos de discusion, disefio, formulacion y
ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de interés para la infancia, la
adolescencia y la familia.

c) Formarles, orientarles y estimularles en el ejercicio de sus derechos y
responsabilidades y en el desarrollo de su autonomia.

d) Inscribirles desde que nacen en el registro civil de nacimiento.

e) Proporcionarles las condiciones necesarias para que alcancen una nutricién y una
salud adecuada, sobretodo, saludable, esto permitird un 6ptimo desarrollo fisico,
psicomotor, mental, intelectual, emocional y afectivo y educarles en la salud
preventiva y en la higiene.

f) Promover el ejercicio responsable de los derechos sexuales y reproductivos y
colaborar con la escuela en la educacion sobre este tema.

g) Incluirlos en el sistema de salud y de seguridad social desde el momento de su
nacimiento y llevarlos en forma oportuna a los controles periddicos de salud, a la
vacunacion y demas servicios médicos.

h) Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacion y proveer las condiciones
y medios para su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia
en el ciclo educativo.



Art. 66°

i) Abstenerse de realizar todo acto y conducta que implique maltrato fisico, sexual o
psicoldgico, y asistir a los centros de orientacion y tratamiento cuando sea
requerida.

J) Abstenerse de exponer a los nifios, nifias y adolescentes a situaciones de
explotacién econémica.

k) Respetar las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifios, nifias y
adolescentes y estimular sus expresiones artisticas y sus habilidades cientificas y
tecnoldgicas.

I) Brindarles las condiciones necesarias para la recreacion y la participacion en
actividades deportivas, tecnolégicas y culturales de su interés.

m)Prevenirles y mantenerles informados sobre los efectos nocivos del uso y el
consumo de sustancias psicoactivas legales e ilegales.

n) Proporcionar a los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad un trato digno e
igualitario con todos los miembros de la familia y generar condiciones de equidad
de oportunidades y autonomia para que puedan ejercer sus derechos. Habilitar
espacios adecuados y garantizarles su participacion en los asuntos relacionados en
su entorno familiar y social.

DERECHOS ESTUDIANTILES:

0 Recibir una educacion integral, acorde con su edad, en un ambiente que

promueva el crecimiento personal de todos los integrantes de la comunidad.

Recibir trato respetuoso, equilibrado y sin ningun tipo de discriminacion.

Tener la apropiada seguridad fisica y emocional.

Recibir y canalizar todo tipo de recreacion.

Acceder a espacios adecuados para facilitar su aprendizaje.

Tener libertad de pensamiento, expresion e ideologia para la bdsqueda y

difusion de informacion, siempre y cuando no atente contra los demas, no

entorpezca la buena marcha de la institucion o atente contra la moral, las buenas
costumbres, ni el orden puablico.

0 Descanso apropiado, segun sus necesidades especificas.

Acceso a informacion y material que promueva su bienestar educativo y social.

0 Disentir ante cualquier miembro o situacion de la comunidad educativa, siempre
que se haga en forma cordial y en concordancia con el conducto regular.
Participar en las organizaciones y Gobierno Escolar a través de los mecanismos
establecidos legalmente para ello.

0 Elegiry ser elegido para cargos de representacion estudiantil.

0 Tener la posibilidad de enfrentar conflictos para el desarrollo de sus
competencias ciudadanas, aprender a solucionarlos y adquirir habilidad en el
manejo de los principios constitucionales.

0 Al debido proceso si llegara a incurrir en falta (dentro o fuera del plantel) que
afecte la armonia, responsabilidad y seriedad de las actividades escolares,
pudiendo ser escuchado antes de tomar cualquier decisién que impacte su vida
escolar

0 Disfrutar los espacios y beneficios de bienestar estudiantil que ofrece el colegio:
biblioteca, cafeteria, sala de audiovisuales, servicio de orientacion, sala de
informatica, convivencias y campos deportivos.

0 Conocer previamente los objetivos, planes, programas, contenidos,
metodologias y criterios de evaluacion en cada una de las asignaturas, para
participar de su eficaz desarrollo.

0 Solicitar revision de evaluaciones, siguiendo el conducto regular cuando haya
indicios de parcialidad o error, que asi lo ameriten.

0 Elegiry ser elegido como personero de los estudiantes y representante de curso
para formar parte del Consejo estudiantil.
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Estar debidamente representado ante el Consejo Directivo de la institucion.
Justificar las inasistencias al colegio por motivo de salud o fuerza mayor y
presentar los trabajos y evaluaciones que por estos motivos no haya presentado
en un lapso de cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su regreso a la
institucion.

Manifestar sus emociones y sentimientos afectuosos en forma moderada,
procurando preservar la dignidad institucional y de todos los integrantes de la
comunidad.

Recibir una formacién con conciencia critica y colectiva sobre la problematica
ambiental y la condicion del cambio climético, asi como su relacion con la salud,
la pobreza y la desigualdad social, el agotamiento de recursos naturales, entre
otros aspectos.

Art. 67° DEBERES ESTUDIANTILES:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Asistir puntualmente a la Institucion y permanecer durante el tiempo que duren
las actividades curriculares y extra curriculares. Participar activamente en el
desarrollo de las clases, cumpliendo con las responsabilidades académicas, a fin
de mantener un alto nivel educativo y de formacion personal.

Representar dignamente a la Institucion en cualquier evento en que participe
mostrando el debido respeto a su nombre e insignias. (mostrando el debido respeto
a su nombre e insignias)

Preservar y conservar el ambiente natural de la institucién educativa, local,
nacional casa, la ciudad, el pais y el mundo, en la medida de sus posibilidades.

Ejercer constante auto-control y equilibrio de su temperamento vy
responsabilizarse_de sus actos.

Justificar, por intermedio de sus padres, apoderados o mediante comunicacion
escrita; las ausencias que presente por fuerza mayor.

Practicar la honradez, la sinceridad, la lealtad, la prudencia, la colaboracion, la
autonomia consciente y preservar la dignidad propia y ajena.

Acudir al dialogo y la negociacion como medios para la solucién de conflictos y
dificultades, respetando la opinién de los demas.

Mantener buenas conductas de higiene y presentacion personal.

Hacer uso adecuado del vocabulario con todas las personas que integran su
entorno.

Colaborar con sus profesores y compafieros cuando estos asi lo requieran.
Mantener su lugar de estudio en adecuados orden y aseo, depositando las basuras
en sus respectivos lugares de recoleccion.

Entregar los comunicados o informacion dirigida a padres o apoderados, de
manera oportuna.

Propiciar un ambiente de convivencia que motive el respeto de la dignidad
personal y ajena, asi como las diferentes opiniones.

Preservar el cuidado de las pertenencias y elementos de trabajo del Colegio y los
demas integrantes de la comunidad educativa.



Art. 68°

15.

16.

17.

18.

Aportar ideas para la solucion de los conflictos que se presenten en la institucion
y que sean de su pertinencia, a través del didlogo o buscando el apoyo mas
adecuado.

Seguir el conducto regular establecido para presentar reclamos o solicitar
aclaraciones.

Utilizar con sobriedad los servicios publicos que permiten la adecuada prestacion
del servicio educativo, evitando su desperdicio ya que de ellos depende el
bienestar de toda la comunidad.

Abstenerse de llevar al Colegio equipos eléctricos o electrénicos, no autorizados
o solicitados para la buena marcha de su proceso educativo, tanto mas cuando

su valor comercial sea alto ya que la institucion no se responsabiliza por la pérdida
0 dafio de estos elementos.

DERECHOS DE LAS Y LOS DOCENTES:

Los docentes del Colegio Cooperativo “César Vallejo” Tienen derecho a:
1. Recibir la remuneracion correspondiente a su trabajo, acorde con su
especialidad y dentro de las fechas establecidas para ello.
2. Ser respetados y tratados con la debida dignidad y equidad.

3. Recibir estimulos tanto de los estamentos de padres o apoderados, como de
los directivos docentes del Colegio.
4. Solicitar y recibir permisos de acuerdo con sus necesidades reales,

presentando comprobante de asistencia a citas médicas u otras diligencias
para las cuales sea requerido.

5. Descanso correspondiente, legal, acorde con el tiempo de trabajo.

6. Capacitacion adecuada, segun sus necesidades, expectativas de crecimiento
y proyeccién personal o necesidades particulares derivadas del plan de
mejoramiento institucional especificados en el Proyecto Educativo
Institucional.

7. Respetar los permisos correspondientes (de acuerdo al tiempo), ya sea por
muerte de familiar, embarazo u otros motivos con auxiliares especializadas
o0 capaces de afrontar la situacion.

8. A tener un ambiente adecuado y ventilado como sala de profesores por
niveles.

9. A tener fotocopiadoras por niveles para facilitar el material necesario a los
estudiantes.



Art. 69°

DEBERES DE LAS Y LOS DOCENTES:
Los y las docentes del Colegio Cooperativo “César Vallejo” deben:

1.

10.

11.

12.

13.

Impartir las clases que les correspondan, en las horas sefialadas, dentro del
horario establecido y de acuerdo con el curriculo y el plan de estudios del
colegio.

Promover el respeto a las normas y reglamentos del colegio, dando el
ejemplo de no usar celulares o equipos telefnicos en horas de clase.

Participar y formar parte de la elaboracién del planeamiento de actividades
de acuerdo con las necesidades y las &reas respectivas.

Propiciar actividades que estimulen la préctica de valores como: respeto,
responsabilidad y convivencia, manteniendo el orden y la disciplina
correspondientes al grupo y actividad con que trabaja e informando acerca
de las irregularidades que observen.

Estimular y motivar a los estudiantes a obtener el mejor rendimiento
académico posible, utilizando los métodos y recursos pedag0ogicos

establecidos por la Institucion, para alcanzar la educacion integral y
eficaz propuesta por el Proyecto Educativo Institucional.

Disefiar y desarrollar las actividades de seguimiento y recuperacion,
acordes con las caracteristicas y necesidades de la Comunidad estudiantil
y en la medida que se requiera.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para ayudarles a
desarrollar su personalidad y brindarles un ejemplo formativo coherente.

Participar en los actos de la Comunidad y asistir a las reuniones
programadas por la Institucion, asi como pertenecer a los comités donde
sea requerido.

Presentar oportunamente los informes académicos.

Propiciar que el aula de clase se mantenga limpia y organizada al finalizar
las actividades diarias.

Atender a padres de familia o apoderados en los horarios establecidos para
ello.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar
violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
afecten a estudiantes del colegio, siguiendo los procedimientos
establecidos para tal fin.

Si la situacién de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a

través de medios electronicos igualmente debera reportar al Comité de
Convivencia para activar el protocolo respectivo.



14. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de
ambientes de aprendizajes democréaticos y tolerantes que potencien la
participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucion de
conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica
y moral de los estudiantes.

14. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

15. Contribuir a la construccion y aplicacion del reglamento y la convivencia
escolar.

Cumplir con las funciones adicionales asignadas, de acuerdo con la naturaleza
de su cargo.

Art. 70° NORMAS DE COMPORTAMIENTO AL INTERIOR DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

Enel

marco de la formacion ciudadana, toda convivencia escolar debe privilegiar el

desarrollo préctico del respeto, la defensa y la promocién de los derechos humanos,
por tanto, el Colegio Cooperativo “César Vallejo™, establece las siguientes normas
de procedimiento para manejar conflictos entre integrantes de la comunidad
educativa:

a)

b)

d)

9)
h)

Antes de proceder a la toma de decisiones ante un conflicto se propiciara la
aplicacion del debido proceso iniciando con el ejercicio del derecho a ser
escuchadas las partes en actitud imparcial por la autoridad competente mas
cercana, en orden de jerarquia, al momento de presentarse la situacion.
Toda persona tendra derecho a la defensa, en caso de ser objeto de algun tipo
de acusacion.

En concordancia con la Ley, el debido proceso es una garantia constitucional
a que tiene derecho toda persona y en especial los menores de edad, por ende
no consiste solamente en la posibilidad de defensa o en la oportunidad para
interponer recursos, incluye ademas: el ajuste a las normas preexistentes al
acto que se imputa; la competencia de la autoridad que orienta el proceso; la
aplicacion del principio de favorabilidad; el derecho a una resolucién que
defina las cuestiones planteadas sin dilaciones injustificadas; la ocasion de
presentar pruebas y de controvertir las que se alleguen en contra y, desde
luego, la plena observancia de las formas propias de cada proceso segun sus
caracteristicas.

Con base en lo anterior nifias, nifios y adolescentes tienen derecho a que les
sean aplicadas las garantias del debido proceso en todas las actuaciones
académicas, comportamentales y de convivencia en que se involucren, de ahi
que, en todo momento, tendran derecho a ser escuchados y sus explicaciones
seran tenidas en cuenta siempre y cuando:

Se respete, en toda circunstancia, la dignidad de los miembros de la
comunidad educativa.

Se evite cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo,
condicién econémica, apariencia o cualquier otra que afecte el ejercicio de
sus derechos.

Para el manejo de todo tipo de conflicto y sin distingo de sus protagonistas,
se aplicaran los siguientes criterios:

Presuncion de veracidad

Imparcialidad



j) Derecho a ser notificado de las imputaciones, con informacién suficiente e
informando a la Comunidad Educativa ampliamente acerca de las normas y
procedimientos a aplicar.

K) Evitacion de la doble incriminacion

I) Celeridad en los procesos

m) Garantia de proteccion de los derechos fundamentales

n) Respeto por la dignidad humana

0) Favorabilidad, donde toda accién del proceso apunte en beneficio del
estudiante.

p) Legalidad

q) Derecho a la defensa y a la contradiccion

r) Derecho al asesoramiento y/o a la presencia de los padres o tutores

s) Derecho a guardar silencio.

t) Derecho a la confrontacion con los testigos e interrogarles

u) Derecho de apelacion ante autoridad superior

v) Busqueda de resolucion de la duda con la mayor objetividad

w) Las demas garantias consagradas en la normatividad vigente

X) Para garantizar un ambiente de sana convivencia los estudiantes evitaran
traer al Colegio reproductores de musica o video y equipos electronicos
similares. Los equipos de telefonia celular no estan permitidos en horas de
clase, actividades culturales y deportivas. En caso que un equipo sea
decomisado se entregara solo a los padres de familia o apoderados,
realizando la devolucidn de la siguiente manera: primera vez, al finalizar con
citacion a padres o apoderados; segunda vez, al final del periodo a padres o
apoderados; tercera y ultima vez, al finalizar el afio lectivo, sin excepcion.
Los y las docentes no deberan utilizar equipos te telefonia movil o similar en
horas de clase, brindando ejemplo. EIl colegio no se responsabiliza por la
pérdida de objetos personales o considerados de alto valor econdémico.

y) Es importante que toda la comunidad educativa sea consciente del valor que
implica manifestar respeto al Colegio, su nombre e insignias en cualquier
parte donde se encuentren, participar en la filosofia del Colegio, adoptando
un comportamiento que responda al modelo educativo y procurar el ejercicio
de los derechos y libertades de toda la Comunidad Educativa.

z) Se recomienda que todos los integrantes de la institucion, contribuyan
eficazmente a consolidar la comunidad educativa mediante actitudes de
solidaridad, respeto, colaboracion y pertenencia con todos y cada uno de sus
integrantes.

Derecho al debido proceso y Derecho a la defensa. Como se citd anteriormente y en atencion a
la sana convivencia en un Estado social de derecho se reconoce a nifios, nifias, adolescentes,
ciudadanos por nacimiento o adopcion, al igual que a las deméas personas integrantes de la
Comunidad Educativa el derecho a que se les apliquen las garantias del debido proceso en todas
las actuaciones administrativas, comportamentales y disciplinarias en que se encuentren
involucradas dentro de la Institucion, e igualmente el derecho a la defensa, por ende; todos tienen
derecho a ser escuchados y sus opiniones a ser tenidas en cuenta.
En cuanto al debido proceso, aplicado a circunstancias académicas se han establecido canales y
procedimientos para la toma de decisiones, partiendo, en todos los casos, de la comunicacién
permanente y respetuosa entre el colegio y la familia del estudiante a fin de garantizar un
adecuado seguimiento y acompafiamiento a la situacion presentada; asi el Conducto regular
incluye: Docente de la asignatura, Coordinador de Tutoria, Sub Director(a), Direccién.
El procedimiento a seguir con los estudiantes que presenten dificultades académicas:

0 Citacién a padres de familia por parte del docente o docentes que imparten las asignaturas

donde se presenta bajo desempefio.
0 Citacion del Coordinador de Actividades para firmar el compromiso académico.



0 Citacion a Direccion en caso de incumplimiento con los compromisos establecidos.

0 En caso que los padres de familia o apoderado del estudiante, tengan algin reclamo, lo
debe hacer de manera presencial o por escrito al area de Tutoria, Subdireccion o la
Direccidn.

Art. 71° LINEAMIENTOS PARA LA  APLICACION DEL CONDUCTO REGULAR:
Si las partes en conflicto no logran conciliacion en la primera instancia se citaré a los
padres de familia o apoderado del o los estudiantes ante el Consejo Directivo o
Académico, segun el caso.
Si la situacion de conflicto involucra integrantes del cuerpo docente, se les convocara
ante las mismas instancias de autoridad para escuchar a las partes.
Escuchadas las argumentaciones, se decidira en conjunto, por la autoridad respectiva,
acerca de las acciones sociales mas edificantes que permitan dar solucién al conflicto
con actos como: adquirir compromiso de cambio por escrito, asumir la
responsabilidad respectiva, cuando se haya causado dafio moral o fisico a una persona;
y/o afrontar la sancién disciplinaria que se determine acorde con el caracter de la falta.
De presentarse actitud no conciliadora en cualquiera de las partes, se tomaran las medidas que
por mayoria se decida en Consejo; incluyendo: suspension de la persona por un tiempo
determinado, exclusion definitiva de la comunidad educativa o aplicacion de sancion en acciones
comunitarias que permitan verificar su voluntad de cambio.
Como parte del procedimiento para el adecuado manejo de conflictos y recordando que es deber
de la institucion el trabajo pedagogico con estudiantes y padres de familia, se buscara privilegiar
la accion formativa sobre la punitiva, por medio de los siguientes pasos:
Dialogo estudiante — docente en aras de llegar a acuerdo o compromiso escrito con bases
pedagdgicas donde pueden intervenir los padres de familia, si la situacion lo amerita.
De no existir acuerdo para compromiso, se remite el caso a la Sub Direccidn, pudiendo intervenir
tanto el representante de los estudiantes.
Ante la persistencia de desacuerdo y segun sea la instancia afectada, remision del caso a la
Coordinacion de Actividades, Orientacion y Tutoria, en busca de estrategias alternativas. Se
recuerda que es indispensable, el seguimiento de la direccion de curso durante todo el proceso.
Entre las instancias de mediacion se puede acudir al Comité de Convivencia, consejo academico,
remision a tratamiento con profesionales externos, e incluso solicitud de apoyo a las autoridades.

Art. 72° INSTANCIAS CONCILIADORAS:
El Colegio Cooperativo “César Vallejo” propicias oportunidades para resolver
democraticamente, con claridad y justicia, los conflictos particulares y colectivos
que se presenten entre la Comunidad, mediante el dialogo y la conciliacién,
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

0 Cuando las dificultades sean de tipo académico: se procede a la aplicacion de
las acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempefios
estudiantiles.

0 En caso de conflictos entre estudiantes, en primera instancia mediara el
educador presente y cuando sea necesario, podra mediar la Coordinacion. Si
el caso llega al Consejo Académico serd porque las instancias anteriores no
han dado una solucion adecuada y definitiva, a la problematica. En dltima
instancia mediara la Direccion.

0 En caso de conflictos entre estudiantes, educadores o personal
administrativo: en primera instancia se propiciara el didlogo entre estudiante
y docente encargado. En segunda instancia mediard el Coordinador de
Actividades, por ultimo, el caso puede pasar a la Direccion si la dificultad
persiste.

0 Cuando los conflictos se presenten entre docentes: en primera instancia se
escuchard a las personas involucradas, si hay mérito el caso puede llegar a
la Sub Direccion y de requerirse puede intervenir la Direccion.
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De existir evidencia que €l o la estudiante hace caso omiso a los llamados de
atencion, firmara el Padre, Madre de familia o Apoderado, reconociendo la
inconveniencia de sus actos y comprometiéndose a no reincidir en ellos.

Se entiende que los estudiantes superan etapas complejas, propias del
crecimiento y de su ciclo de maduracion, motivo por el cual no siempre tienen
capacidad para ser analiticos y decidir con juicio critico, asi pues, se han
tipificado los siguientes comportamientos como acciones que requieren
atencion formativa especial:

Evasion de clase o de la institucion

Fraude

Dafio o sustraccion en propiedad institucional o particular
Comportamientos 0 acciones que atentan contra la sana convivencia [
Negligencia frente al ejercicio de un deber o un derecho

Ante la evidencia de las mencionadas acciones o su reincidencia se procede en derecho con base
en instancias de seguimiento estudiantil que el Colegio Cooperativo ha definido para contrastar
los eventos en que se incumplen los deberes y las responsabilidades inscritos en el presente
Reglamento, cuya intencion es fomentar y favorecer la educacion integral de la Comunidad,
dichas instancias se estructuran como sigue:

Acuerdos verbales notificados cuando es la primera vez que se realizan,
cuando un estudiante adopta conductas que interfieren el desarrollo de las
clases o cualquier actividad programada por el curso o el colegio. Los
educadores invitan al estudiante a reflexionar acerca de sus actos, para que
éstas sean corregidas, permitiendo asi, el desarrollo de las actividades
escolares, este hecho debe registrarse.

Diligenciamiento de formatos: cuando el estudiante y/o padre de familia, hace
caso omiso a los llamados de atencién, se firmara el formato respectivo
(convivencia o académico). Este compromiso implica que la persona accede a
mejorar su comportamiento o desempefio académico, teniendo en cuenta las
implicaciones que ello tiene al interior de la Comunidad Educativa. Asi
mismo, se explicard, al o los involucrados el alcance de la situacién de no
cumplir con lo pactado en dicho compromiso.

Suspension: se entiende que los comportamientos inapropiados implican
rechazo a la normatividad o rutina escolar, por parte del estudiante, por tanto
se asume que la persona renuncia a su derecho de asistir a las actividades
pedagdgicas o académicas programadas por el Colegio; en ese orden de ideas
se decide suspenderle cuando ha completado el protocolo de faltas leves o su
conducta ha afectado substancialmente a la Comunidad Educativa. La
suspension puede ser de uno (1) a cinco (5) dias, de acuerdo con la gravedad
de la situacién, segun lo precise el Comité de Tutoria.

Matricula Condicional: éste mecanismo so6lo es utilizado por la Institucion
cuando un estudiante, logra agotar las anteriores instancias y adicionalmente
no muestra voluntad o actitud de cambio en su comportamiento.

Cancelacion de Matricula: cuando la situacion evaluada no muestre cambio
significativo que indique solucidn a la problematica continla en términos de
comportamientos inadecuados con una actitud que afecta no sélo el
seguimiento estudiantil, sino el de otros integrantes de la comunidad, se decide
aplicar este Es requisito para llegar a una instancia haber ejecutado las
anteriores. Y de ser necesario se notificard al padre/madre de familia o
apoderado.



En todos los casos que se considere pertinente se citard a los padres o apoderados en la
institucién para ser informados del seguimiento estudiantil realizado, junto con las
consecuencias que puede acarrear.

Pardgrafo: Antes de aplicar cualquier sancion, es necesario tener claro que, aungue existan
instancias de consulta, corresponde exclusivamente al Tutor, a la Coordinacién y a la Direccidn,
la aplicacion de dichas sanciones y que, de aplicarse, es porque previamente se han agotado las
demads instancias.

Art. 73° NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN LOS AMBIENTES
DE APRENDIZAJE:

Las Oficinas:

a)

b)

d)

Aulas de clase: son espacios de uso conjunto para estudiantes y
docentes que garantizan el desarrollo integral y reflexivo de los
estudiantes de la institucion en las cuales se debe garantizar un orden
armonico de los muebles o enseres; asi como el adecuado aseo para
desarrollar las actividades pedagdgicas (clases), manteniendo un
comportamiento acorde que garantice el libre desarrollo de las
actividades.

Espacios de recreacion (Patios). Son lugares para el esparcimiento y
descanso, donde los estudiantes y docentes se recrean y demuestran sus
diferentes talentos individuales y colectivos, en ellos se debe garantizar
un ambiente Optimo para el descanso del personal, evitando correr
durante el descanso y causar agresiones a los deméas comparieros.
Biblioteca Escolar. Es un espacio para el estudio, la reflexion
académica, la investigacion y la total concentracion en el cual se debe
mantener completo silencio, orden, aseo y conservar en buen estado los
libros e implementos del recinto.

Laboratorio de Ciencia y Tecnologia. Es el centro para la
experimentacion

cientifica, asi como un espacio de construccion del conocimiento por tanto esta
sujeto al buen orden, el aseo constante, el ambiente armonico con unas normas
que garantizan la seguridad integral en el mismo tales como:

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

Ingresar con la bata de seguridad.

Evitar consumir alimentos dentro del recinto.

Trabajar en el recinto en completo silencio.

Evitar tocar materiales que puedan generar alergias, quemaduras u
otras lesiones.

Evitar manipular mezclas sin la previa orientacion del docente.

Evitar llevar a cabo practicas en presencia de alimentos.

Cuidar los materiales de seguridad, tales como extintores, baldes con
arena, etc.

Aulas de Innovacion Tecnoldgica, son aulas acondicionadas con
elementos de tecnologia actual, que permitan la construccion del
conocimiento en un ambiente ordenado y limpio.

1) Saludar cordialmente al ingresar a las oficinas.
2) Evitar el ingreso a personal estudiantil no autorizado por las directivas de la

institucion.

3) Solicitar la documentacion requerida con antelacion segin los horarios
preestablecidos.



4)

El comportamiento de los educandos dentro de las oficinas debe ser preciso y/o
puntual de manera que permita una atencion efectiva para todos los miembros de
la institucion.

Sitios religiosos:

1)

Museos:

El orden pertinente que caracteriza a los educandos de la institucion.

El silencio en el recinto.

Evitar consumir alimentos dentro de la iglesia.

Evitar la rechifla, silbidos u otros ruidos que interrumpa la ceremonia. 5) Uso de
aparatos electronicos (celulares, tablas digitales y demas).

Evitar tocar los elementos que alli se encuentran.

Mantener el orden en el recinto.

Escuchar con atencién la charla de los guias.

Tomar atenta nota de las exposiciones vistas.

Granjas o Parques Zoologicos:

Apreciar los animales de forma positiva.

Cuidar los mismos.

Establecer una relacion con los animales segun lo indique los guias.

Para desplazamientos a diferentes sitios:

1)
2)
3)

9)

Salir bien formados.

Portar bien el uniforme y de forma pulcra.

Evitar chiflar, masticar chicles o desordenes que generen un ambiente de
indisciplina dentro del colegio, en las salidas pedagogicas, en conferencias, foros,
etc.

Recomendaciones para el uso responsable del celular en los diferentes espacios:
Evitar el uso del celular en eventos sociales y o recintos cerrados.

Usar el celular de forma racional en los diferentes espacios.

Mantener el celular apagado en conferencias.

Evitar la manipulacion del celular en los diferentes espacios pedagogicos.

Evitar intercambiar el celular con los comparieros.

10) Mantener el celular en un lugar no visible que no generen problemas de inseguridad

y de hurto, caso puntual por el que no respondera la Institucion.

Art. 74° DE LAS AUSENCIAS DE LOS ESTUDIANTES:
En caso de ausencia al plantel, la justificacién sera de caracter obligatorio ante la
Administracién, el mismo dia o al dia siguiente de haber faltado, si pasado este plazo
no se cumple, se considerara inasistencia y no procedera la presentacion de trabajos,
evaluaciones o talleres dejados por los docentes de las diferentes areas.

Art. 75° AUSENCIAS JUSTIFICADAS:

* Toda inasistencia a clases por parte del estudiante es valida cuando es
debidamente justificada mediante incapacidad médica, excusa verbal
presentada por los Padres de Familia o Apoderados o excusa escrita con la
firma y nimero de DNI del Padre de Familia o Apoderado, deben ser
refrendadas todas ellas con el visto bueno del Coordinador de Actividades y
presentadas en un plazo maximo de 48 horas luego de retornar a clase,
manejando el siguiente conducto regular:

* Presentar la excusa ante la Administracion y/o Coordinador de
Actividades en el tiempo establecido para su autorizacion.



* Mostrar la excusa al Tutor y profesor respectivo para llevar el control sobre la
misma.

» Tener una copia firmada por los entes anteriores.

» Presentar esta excusa en las clases donde se present6 inasistencia para tramitar
la recepcion de los trabajos o actividades presentados el dia de la ausencia.

» Conservar la excusa en caso de reclamo.

* En caso de no seguir el conducto regular establecido por el manual de
convivencia el estudiante asumira las consecuencias que ello pueda acarrear.

Art. 76° AUSENCIAS NO JUSTIFICADAS:
La asistencia de estudiantes a clases ES OBLIGATORIA se requerira un porcentaje
minimo del 75% para optar la aprobacion del grado, area, asignatura o similar. La
Coordinacion de Actividades conforme al contenido de la justificacion y a los
registros de inasistencia anteriores, aceptara o no la validez de la misma teniendo en
cuenta la veracidad que ella contiene. Se consideran inasistencias no justificadas
cuando:
a) Elo laestudiante no entrega en la Coordinacion de Actividades el documento que
justifica la inasistencia el dia que se reincorpora a clases.
b) Se sospecha o demuestre falsedad de la justificacion.
c) Elo la estudiante se ausenta de las actividades académicas sin permiso previo de
las directivas de la institucion.
d) El o la estudiante se encuentra en suspension de las actividades académicas por
estar cumpliendo algun tipo de sancion.
e) Si la inasistencia no es justificada, el o la estudiante renuncia al derecho a realizar
aquellas actividades evaluativas que se hayan aplicado en su ausencia. En este
caso, obtendréa en ellas la nota minima.

Art. 77°  PRESENTACION PERSONAL DE ESTUDIANTES: El Colegio Cooperativo “César
Vallejo” establece para damas y caballeros, por razones de estética, la siguiente
presentacion personal:

Caballeros:

Pantalon gris de lino poliéster y cinturon negro, polo de vestir sport blanco/plomo
manga corta con la insignia del colegio en el bolsillo izquierdo, medias gris, zapatos
negros. El polo debe llevarse dentro del pantalon pudiéndose usar debajo camiseta y
se debe portar el cabello en corte clésico.

Uniforme de gala para damas y caballeros para los dias lunes y fechas importantes.
Damas: Falda gris hasta la mitad de la rodilla segun modelo, polo de vestir cuello
sport blanca/gris, manga corta con insignia en el bolsillo izquierdo, medias color
blanco, zapatos color negro.

Uniforme para Educacidn Fisica, Recreacidn y Deporte: Consta de polo color blanco y ribetes

verdes segln modelo con insignia del colegio grabada en el lado izquierdo. Trusa verde con

ribetes blancos para varones y pantaloneta(torerito) color verde con ribetes blancos para damas.

Medias de deporte color blanco y zapatillas deportivas de color blanco. Las damas, con el

uniforme de educacion fisica, no deben portar aretes ni joyas preciosas, a fin de evitar cualquier

tipo de riesgo para su integridad fisica o psicosocial.



Art. 78° COMPONENTESDE LA ATENCION INTEGRAL PARA LA

Art. 79°

CONVIVENCIA ESCOLAR:

PROMOCION: Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima escolar con
el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos
humanos, a través de los proyectos institucionales.

PREVENCION: Fortalecer el desarrollo integral del estudiante con el fin de
disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones de los contextos
econdmico, social y familiar a través del desarrollo de los proyectos de Educacion
para la formacién en valores humanos y educacion para la sexualidad y construccién
de la ciudadania; adicionalmente mediante el desarrollo de los programas de ética y
valores.

ATENCION: Aplicar estrategias que permitan asistir a cualquier miembro de la
comunidad escolar de manera pertinente, ética e integral en caso de violencia, acoso
escolar o comportamiento agresivo que vulnere sus derechos humanos con el apoyo
de Docentes, Directivos Docentes, Psico orientacion, Coordinacion de Actividades y
Comité de Convivencia Escolar.

SEGUIMIENTO: Evaluacién constante de las estrategias y acciones de promocion,
prevencion y atencion desarrolladas por los actores e instancias del SISEVE,
Ministerio de Educacion u otras instituciones.

PROTOCOLO DE ATENCION EN EL SUPUESTO CASO DE ACOSO
ESCOLAR:

Caracteristicas del acoso escolar:

El acoso escolar se entiende en la comunidad educativa del Colegio Cooperativo
“César Vallejo” el maltrato psicologico, verbal o fisico hacia un estudiante
producido por uno o mas de sus comparieros de forma reiterada a lo largo de un
tiempo determinado.

Es importante no confundir este fendmeno con agresiones esporadicas entre los
estudiantes y otras manifestaciones violentas que no suponen desequilibrio de poder
de uno de los participantes en el suceso y que seran atendidas, aplicando el debido
proceso establecido en el presente reglamento de Convivencia.

El acoso escolar presenta las siguientes caracteristicas:

a) Intencionalidad: Se dirige a una persona concreta con la intencion de
convertirla en victima.

b) Repeticion: Se expresa en una accion agresiva que se repite y la victima la
sufre de forma continuada, generando en ella la expectativa de ser blanco
de futuros ataques.

c) Desequilibrio de poder: Se produce una desigualdad de poder fisico,
psicoldgico o social en las relaciones interpersonales.

d) Indefensiony personalizacion: El objetivo del maltrato suele ser a un solo
estudiante quien es sometido en una situacién de indefension.

e) Componente colectivo o grupal: Generalmente existen varios agresores.

f) Observadores pasivos: Las situaciones de acoso usualmente son
conocidas por terceras personas quienes son indiferentes y no acttan para
que cese la agresion.



Art. 80° TIPOS DE ACOSO:

La agresion y el acoso pueden adoptar distintas manifestaciones:

Exclusiéon y marginacion social.

Agresion verbal, fisica, gestual, relacional y electronica.

Intimidacién, amenazas, chantaje.

Acoso a traves de medios tecnoldgicos o ciber-acoso. Intimidacion, difusion
de insultos, amenazas o publicacion de imagenes no deseadas a través del
correo electrénico, paginas web o mensajes en teléfonos moviles.

Acos0 0 agresion contra la libertad y orientacion sexual.

Acoso sexual o abuso sexual.

0 Bullyng.

o R s I s O s

o |

Art. 81° CONSECUENCIAS DEL ACOSO ESCOLAR:

0 Para lavictima: puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicologico, riesgo
fisico, insatisfaccion, ansiedad, infelicidad, problemas de personalidad y
riesgo para su desarrollo equilibrado.

0 Para el agresor: puede ser la antesala de una futura conducta antisocial, una
practica de obtencion de poder basada en la agresion que puede perpetuarse en
la vida adulta e incluso, una sobrevaloracion del hecho violento como
socialmente aceptable y recompensado.

0 Para los comparfieros observadores: puede conducir a una actitud pasiva y
complaciente o tolerante ante la injusticia.

Art. 82° PROTOCOLO: o Paso 1. ldentificacion y
comunicacion de la situacion.

o

o

Cualquier miembro de la comunidad educativa (docentes, directivas, estudiantes, o
personal administrativo y padres) que tenga conocimiento o sospechas de una situacion
de acoso sobre algun estudiante, tiene la obligacion de comunicarlo a la Direccion,
Coordinador de Tutoria, SDFG, SDP..

Paso 2. Recoleccion de informacion de distintas fuentes.

Bajo los principios de discrecion y confidencialidad, la Coordinacion de Actividades
reunira la informacion obtenida de diversas fuentes con el fin de verificarla y realizar el
debido proceso disciplinario, como se estipula en el presente reglamento.

Se deben considerar los siguientes aspectos:

Garantizar la proteccion de los estudiantes.

Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales.

Actuar de manera inmediata.

Generar un clima de confianza basica en los estudiantes.

Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.

No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.

Paso 3. Atencion

Tras esta comunicacidn, se reunira el Coordinador de Tutoria y la Psicdloga de apoyo de
Convivencia y el Delegado de la seccidn correspondiente con los estudiantes implicados,
para recopilar informacién, analizarla y valorar la intervencidén que proceda, procurando
encontrar espacios de conciliacion, garantizando el debido proceso, la promocion de las
relaciones participativas incluyentes, solidarias, de la corresponsabilidad y el respeto de
los derechos humanos de los estudiantes implicados. Se dejara registro de las medidas
acordadas.



Adoptar las medidas que se requieran para proteger al estudiante agredido y evitar nuevas
agresiones, si fuese necesario, asi como medidas que garanticen la inmediata seguridad de
los estudiantes acosados.

o Paso 4. Comunicacion a padres o apoderados de los estudiantes

Citar a los padres o apoderados de los estudiantes implicados, aportando informacion
sobre la situacion y sobre las medidas adoptadas.

o Paso 5. Comunicacién al Comité de Convivencia Escolar.

La Coordinadora de Convivencia informara al Comité para que sea esta instancia quien

establezca los correctivos y las medidas formativas y disciplinarias al estudiante agresor,

en funcién de lo establecido en el Manual de Convivencia.

o Paso 6. Seguimiento
El Comité de Convivencia escolar con el apoyo del Departamento de Psicologia, definira
las medidas a tomar para cada caso concreto de acoso escolar. Asi mismo, las situaciones
de alto riesgo de violencia escolar que no puedan ser resueltas por las vias que establece

el Manual de Convivencia y que se requiera de la intervencion de otras entidades o

instancias, seran trasladadas por el Coordinador de Actividades y Tutoria del colegio de

conformidad con las decisiones del Comité, a la autoridad competente.

Art. 83° MEDIDAS DE ORIENTACION DISCIPLINARIA

Teniendo en cuenta la edad y el proceso de desarrollo de los estudiantes, el
procedimiento disciplinario no se aplica igual que en primaria y secundaria.
Reconociendo que la disciplina es bésica para el orden social y para obtener un
aprendizaje optimo, es esencial para el colegio que los nifios observen un buen
comportamiento. Por esta razon, en caso de faltas recurrentes tales como: vocabulario
inapropiado, agresion a sus compafieros o desatencidn a las normas baésicas
establecidas dentro del colegio y la ruta escolar, se realizard el siguiente
procedimiento:

a)

b)

d)

Dialogo reflexivo del Docente, Tutor(a) con el estudiante para aclarar la
situacion presentada y generar un compromiso de parte del nifio, nifia o
adolescente.

En caso de que el estudiante incumpla el compromiso, tendra una entrevista
con el Coordinador de Actividades o Sub Director(a) para recibir una charla
formativa. Si el estudiante reincide se les comunicara a los padres a través en
citacion.

Si el estudiante no corrige su comportamiento, se remitira al Servicio de
Psicoorientacion para ser valorado, quien asesorara a los padres para realizar
un trabajo conjunto y en caso necesario solicitara una terapia extraescolar.

En el caso de secundaria, a partir del seqgundo semestre, el estudiante que
reincide en faltas, recibira informe disciplinario. El estudiante que recibe 3
informes debera firmar un acta de compromiso de observacion disciplinaria en
compaiiia de sus padres.

PARA ESTUDIANTES DE SECUNDARIA:

El incumplimiento de los deberes sefialados en el presente Reglamento, asi como las conductas
de los estudiantes que sean contrarias a los buenos principios y a la moral, constituirdn FALTAS
al presente Reglamento de Convivencia, clasificAndose como FALTAS LEVES, GRAVES Y
MUY GRAVES segun se relacionan en mismo, y daran lugar a las sanciones previstas en cada
caso. Toda falta disciplinaria cometida por el estudiante (una vez confirmada), serd comunicada
a los padres por el Coordinador de Actividades.

Las sanciones son:



» Faltas leves: llamada de atencion verbal.
» Faltas graves y muy graves: Seran derivadas a las Instituciones aliadas (Policia Nacional,
Serenazgo, Fiscalia, DEMUNA, Posta Médica, ETC.)

Art. 84°

Art. 85°

Art. 86°

CRITERIOS PARA TIPIFICAR LAS FALTAS:

Para determinar la calificacion de las faltas presentadas por estudiantes en el ambito
escolar, se han tenido en cuenta, referentes e instancias, tanto nacionales como
internacionales, que contemplan tanto las sanciones y los principios de convivencia
mundial.

Atenuantes. En todo proceso se tendrd en cuenta la existencia de circunstancias
atenuantes, por su capacidad para minimizar o atenuar faltas, como: haber observado
buena conducta anterior y no tener llamado de atencién; haber sido inducido y/o
amenazado por un tercero; mostrar intencion sincera de colaborar para solucionar la
situacion presentada.

Agravantes. También se podra considera la existencia de circunstancias agravantes,
como: infraccion de deberes y prohibiciones en forma reiterada; conocimiento del
efecto perturbador o nocivo que una conducta particular puede producir en la
Comunidad; premeditacion para la ejecucion de la falta y/o complicidad; empleo, en
la ejecucion del hecho, elementos que pueden representar peligro comun; obrar de
mala fe con la intencién de producir dafio individual o colectivo, y otros agravantes
comprobables.

PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

Los oOrganos encargados estudian cuidadosamente los argumentos y documentos

presentados por el Servicio de Psicologia con apoyo de Coordinacion de Actividades

y Tutoria, y el Tutor de la seccion.

0 Citaal estudiante y a sus padres para oirlos en descargos.

0 Escucha los descargos y/o defensa de la persona infractora.

0 Escucha los descargos a que tengan lugar los padres de familia de la(s) persona(s)
infractora(s).

0 Determinacion de la sancion correspondiente de acuerdo con la gravedad de la
falta y en concordancia con lo establecido en el presente Reglamento.

0 Resolucion Directoral Institucional, si fuera el caso, por la cual se impone la
sancion dispuesta, la cual sera comunicada por la Direccion, de manera
presencial, tanto a la(s) persona(s) infractora(s) como a sus representantes legales;
todo debidamente registrado en acta correspondiente que se firmard por los
asistentes al final de la sesion.

0 En la medida necesaria, la Direccion y la Coordinacion de Actividades y Tutoria
daran a conocer los hechos ante la autoridad competente, para que se determine
el caracter de delito y se tomen las medidas legales correspondientes.

0 En todos los casos prescritos en la Ley y en el presente reglamento y para todo
fin, el Colegio Cooperativo “César Vallejo” reconoce el derecho civil de
interponer recurso legal dentro de los cinco dias siguientes a la ocurrencia de los
hechos y/o al dictamen de las sanciones.

FALTA COLECTIVA

Son aquellas en las cuales se involucran varios estudiantes, el curso o grupo en
general, que por encubrimiento de la falta se imposibilita identificar al/los
responsables de ella. En Ultima instancia a los(as) estudiantes involucrados(as) se les
aplicaréan el debido correctivo de acuerdo con el presente reglamento.



Art. 87°

Art. 88°

Art. 89°

Art. 90°

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA FALTAS COLECTIVAS.
Si la falta colectiva va en contra de los bienes de la Institucién, de una de las personas
de la comunidad o a terceros, el grupo asumird el costo del dafio o la perdida
ocasionada. Se aplicaran otros correctivos y sanciones a discrecion de la Coordinacion
de Actividades y la Direccion.

CONSEJO ACADEMICO

Esté directamente encargado de solucionar problemas académicos o conflictos entre
estudiantes y profesores, se conforma por el Director(a) o su representante y un
docente representante de cada area.

FUNCIONES:

o Servir de drgano consultor de la direccion en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional. o Estudiar el curriculo y propiciar su
continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de
acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.

o Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion. o Participar en la
evaluacion institucional anual. o Integrar los consejos de docentes para la
evaluacion periodica del rendimiento de los educandos y para la promocion,
asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion;

o Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.

o Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional.

COMITE DE CONVIVENCIA

Definicion: Es el ente encargado de apoyar la labor de promocion y seguimiento a la
convivencia escolar, a la educacién para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del reglamento y de la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Es presidido y convocado cada mes por el director, dejando constancia en acta. Esta
conformado por:

Director o su representante

Coordinador de Actividades y Tutoria

Representante de los estudiantes.

Psicologo(a)

Representante de los comités de aula o su equivalente.

Un representante de los(as) docentes. (Primaria y Secundaria).

++++++

REGLAMENTO

El Comité de Convivencia se organizara al iniciar el afio escolar con fecha limite de
la segunda semana de marzo y su vigencia sera de un afio, partiendo de la eleccion del
primer comité quien ejercera sus funciones hasta la organizacion del siguiente.

Se reunira ordinariamente la semana anterior a la fecha de finalizacion de cada periodo
académico en dia y horario establecido en comun acuerdo de sus miembros. También
se reunira extraordinariamente para el analisis de situaciones que afecten la sana
convivencia en caso que lo amerite. En cada caso dejara registro y constancia de sus
reuniones y determinaciones en un libro de actas diligenciado para tal fin. Elabora,
modifica y aprueba su propio reglamento.



FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

O Disenfar y desarrollar planes de trabajo con el fin de promover la sana convivencia en los
diferentes miembros de la Comunidad Educativa.
Hacer diagnostico de las necesidades educativas, para hacer obligatorias tematicas que
conlleven a mejorar el comportamiento del educando y fortaleciendo la convivencia.
Elaborar y gestionar proyectos preventivos para la seguridad, confianza y convivencia en
la Institucion, en los hogares, en el entorno y en la comunidad en general.
Tomar las decisiones y resolver en primera instancia, los conflictos de convivencia que
se presenten en la Comunidad Educativa.
Dar recomendaciones, al finalizar el afio escolar, para estudiar el cambio de ambiente
escolar a aquellos Estudiantes que manifestaron permanentemente durante el afio lectivo
comportamientos irregulares.
Disefar, aplicar y hacer cumplir los instrumentos necesarios para el normal desarrollo de
los procesos de su competencia.
Establecer estimulos para los diferentes miembros de la Comunidad educativa que se
distingan por su colaboracion en el mantenimiento del orden, la sana convivencia y las
relaciones armonicas entre los miembros de la Institucion.
Establecer los criterios de convivencia en la Institucion Educativa.
Planear, organizar, monitorear y hacer seguimiento de las actividades para la formacion
en convivencia.
Establecer los canales y mecanismos de comunicacion de la comunidad educativa para la
convivencia
Cumplir con las demés acciones que demanden el desarrollo y fortalecimiento de la
convivencia en el colegio.
Hacer evaluaciones periddicas de la convivencia institucional, tomar correctivos, y
planear el mejoramiento.
Seguimiento de la convivencia de los estudiantes en forma periodica y realizar un trabajo
conjunto con los padres de familia.
Impulsar el desarrollo de un proceso de formacién ciudadana que fortalezca el tejido
social de la comunidad municipal y la construccion de una sociedad con valores de
Convivencia y Paz
O Promover el didlogo y los acuerdos o pactos de convivencia para la solucion de los

conflictos
O Elaborar, aprobar y modificar su propio reglamento.

O O O O

o

o

O O O O O oo

EL COMITE DE CONVIVENCIA REALIZARA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:
Actividad 1: Socializacion del plan de convivencia escolar a toda la comunidad educativa.
Actividad 2: Todos los temas seran socializados en jornadas de direccion de grupo, y a la misma
hora en todos los grados, uno o dos por mes.

Actividad 3: Divulgar los derechos fundamentales de los nifios y los adolescentes.

Actividad 4: Instalacion de mesas de conciliacidn para la resolucién de conflictos y seguimiento
al cumplimiento de lo establecido en el manual de convivencia.

Actividad 5: Campafias de sensibilizacion a los estudiantes sobre el sentido de pertenencia, el
cuidado de la institucién y el medio ambiente.

Actividad 6: Actividades culturales, recreativas que fomenten la interaccion social y el uso
creativo del tiempo libre de la comunidad educativa.

Actividad _7: Disefio de formatos, tablas y documentacion para hacer seguimiento del
comportamiento y actitud de los estudiantes para asi mejorar la disciplina, y la convivencia
institucional.

Actividad 8: Planeacién y organizacion de eventos o actividades para la formacion en
convivencia.



Actividad 9: Identificacion y seguimiento a estudiantes que dafien paredes o enseres de la
institucion.

Actividad 10: Realizar jornadas de prevencién de drogas, alcohol y tabaquismo Actividad 11:
Utilizacion de guias y talleres pedagogicos para emprender acciones concretas en el aula de
clases sobre valores.

Actividad 12: Jornadas ludicas y elaboracién de materiales didacticos y sefializacion de la
institucion.

Actividad 13: Seguimiento de la convivencia de los estudiantes en forma periddica y realizar un
trabajo conjunto con los padres de familia.



CAPITULO X

DE LAS RELACIONES Y COORDINACIONES

Art. 91° El COLCOOP “CV” propiciard y mantendrd relaciones permanentes con distintas
instituciones de la localidad con el fin de potenciar su servicio educativo
aprovechando racionalmente la infraestructura, servicios que brinda, personal,
profesional y técnico con que cuenta; para asi implementar los contenidos curriculares
en los niveles educativos y grados de estudios que atendemos.

Art. 92° El COLCOOP “CV” establecera relaciones y coordinaciones permanentes con las
siguientes instituciones:
El Gobierno Regional, como entidad responsable de velar por el desarrollo econdémico
y social de la jurisdiccion.
Organos intermedios educativos de la region Loreto con la finalidad de armonizar
permanentemente las actividades administrativas y técnico- pedagdgicas en
concordancia con las leyes y disposiciones que orientan nuestro quehacer diario.
Con los 6rganos de Gobierno de la Cooperativa de Servicios Educacionales “César
Vallejo” (COOSED “CV”), para conjugar mandatos que emanan de la Ley General
de Cooperativas, Ley General de Educacion, Estatutos de la COOSED “CV” y el
Reglamento Interno del COLCOOP “CV™.

Para que de acuerdo a su oportunidad 'y a la
programacion correspondiente desarrollen las siguientes actividades:

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

Documentos de Gestion del colegio

Elaboracion de las normas y reglamentos internos.

Analisis de los programas Educativos y otros documentos.

Intercambio y sistematizacion de experiencias 0 innovaciones técnico-pedagogicas. O
Ejecucion y evaluacion curricular.

CAPITULO XI

00000

DE LOS SERVICIOS DE BIENESTAR SOCIAL Y
RECREACIONAL

Art. 93° El COLCOOP “CV” ya cumple con el Servicio Médico, el mismo que brinda atencion
primaria en la salud, tanto a los Estudiantes, Docentes y Personal Administrativo. Este
servicio cuenta con el staff de personal de salud debidamente calificado.

Art. 94° E1 COOLCOOQOP “CV” ya cumple con el Servicio de Atencion Psicologica, que brindara
atencién de salud mental a los Estudiantes, Docentes, Padres y Madres de Familia y
Personal administrativo. Este servicio cuenta con una profesional debidamente
calificada.

Art. 95° El colegio promueve el desarrollo de programas educativos de Recreacion orientado a
mejorar las relaciones Padres-hijos(as)-Docentes, con la finalidad de mejorar los
niveles de logro escolar.



Art. 96° El colegio promueve acciones para afianzar los valores formativos y las
relaciones interpersonales a través de:
O Desarrollo de Foros y Conferencias. O Actividades
Culturales
O Reuniones de integracion



CAPITULO XII

DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

Art. 97° DE LOS RECURSOS:
El COLCOOP “CV” como organo de ejecucion de la Cooperativa de Servicios
Educacionales “César Vallejo”, desarrolla sus actividades en base fundamental a los
recursos provenientes de:
Pensién de ensefianza
A propuesta del Director Gerente, el Consejo de Administracion de la COOSED “CV”
establece los montos de las cuotas mensuales de ensefianza:
Diez cuotas y el concepto de matricula que en ningin caso sera superior al monto
equivalente a una cuota mensual.

Se establece un pago unico de Inscripcion a los alumnos que ingresan
por primera vez al colegio.

La Oficina de Administracion son los Unicos encargados de realizar las cobranzas de cuotas de
sostenimiento.

Donaciones y legados

El colegio podréa recibir donaciones y legados, los mismos que pasaran a formar parte de su
patrimonio o recurso disponible segun su naturaleza y que de acuerdo a ley, quedan exonerados
del impuesto a la alcabala y de cualquier otro tributo.

Subsidios. - E1 COLCOOP “CV” recibe del estado a través de la Gerencia de Educacion de la
Region Loreto como parte del convenio entre la COOSED “CV” — GREL, traducidos en
Resoluciones de Contrato al personal jerarquico, docente y administrativo. El subsidio en
mencion reduce sustantivamente los costos a los padres de familia, facilitando de esta manera el
acceso a la Institucion Educativa, de alumnos de escasos recursos economicos

Art. 98° DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y OTROS INFORMES:
Al cierre del ejercicio, la Direccidn dara cuenta al Consejo de Administracion de la
COOSED “CV” mediante los siguientes estados financieros:
El Balance General.
El Estado de Ingresos y gastos.
Ambos seran elaborados por la Administracion del COLCOOP “CV”, contando con
el concurso de un(a) profesional contable.
El estado de Distribucion del remanente.
El remanente que arroje el balance anual de resultados, luego de deducidos los gastos,
depreciaciones y previsiones a que hubiera lugar, seran distribuidos de la siguiente
forma:
20% para el fondo de reserva cooperativa
10% para el fondo de Educacion Cooperativa
30% para inversion en Tecnologias de Informacion y Comunicacion
40% para inversion en infraestructura y equipamiento




CAPITULO Xl

Mecanismo de atencion a la comunidad educativa

Art. 99°  Atencion a familias

Derivacion de casos a instituciones aliadas

Se presenta el directorio de instituciones aliadas (como la Fiscalia de Familia,

Policia Nacional, Centro de Emergencia Mujer, etc.) a las que la IE puede acudir

en aquellos casos en donde los conflictos y probleméticas superan su campo de

accion.

« DEMUNA,

* Centro de Emergencia Mujer.

* Comisaria IQUITOS

« MINISTERIO PUBLICO FISCALIA DE LA NACION,
https://www.gob.pe/mpfn
https://www.gob.pe/23878-que-es-el-bullying-quehacer-frente-al-bullying

« FISCALIA DE FAMILIA.

Estas entidades nos brindaran los mecanismos de asistencia ante necesidades y urgencias de los

estudiantes y/o asumiran el caso de oficio, cuando se presenta la necesidad de atencién de

estudiantes en riesgo.

MECANISMOS PARA LA INTERVENCION ANTE INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS
DE LOS ESTUDIANTES

Primer paso

Indagar sobre las razones o motivos de dichas inasistencias.

Segundo paso

Conversar con los padres o tutor del menor sobre los motivos que

ocasionan las inasistencias.

Si el motivo lo requiere, elevar un informe a las autoridades.

Tercer paso

Los padres se comprometen a asumir la consecuencia restitutiva, para que él o la estudiante que
involucre la recuperacion del tiempo de clase perdido.

PROTOCOLO PARA SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE CON ESTUDIANTES EN
LA INSTITUCION EDUCATIVA

1.- ACCION

Atencion inmediata al estudiante (Acompafiar personalmente a la enfermeria o al hospital o
clinica més cercana)

QUIEN

El profesor, auxiliar, la enfermera, el medico o personal administrativo y de servicio que
presencio el incidente

CUANDO

En el momento que sucede el incidente

MEDIDAS

Buscar informacidn del incidente con las personas presentes durante el suceso.

2.- ACCION

Comunicar a la subdirectora del nivel educativo, al encargado de tutoria y a direccién
QUIEN

El personal que presenci6 el incidente



CUANDO

Inmediatamente después de asistir al estudiante

MEDIDAS

Dependiendo la gravedad del incidente, se llamara a los padres de familia o se les comunicara
mediante via telefonica lo sucedido.

3.- ACCION

Realizar los informes por escrito, de las areas involucradas (Enfermeria y el personal quien
presencio el incidente) , dirigida a la subdirectora del nivel.

QUIEN

Enfermeria, personal que presencio el incidente y coordinacion de Tutoria.

CUANDO

Al finalizar el dia, a mas tardar a primera hora del dia siguiente.

MEDIDAS

La Subdirectora del nivel se comunicaré con los padres de familia para hacer un
seguimiento de la salud del estudiante.

4.- ACCION

Citar a los padres de familia del estudiante accidentado

QUIEN

La Subdirectora del nivel y el Coordinador de Tutoria, deben informar al padre de familia del
incidente y/o accidente.

CUANDO

El mismo dia via telefonica o presencial o al dia siguiente, si no es de gravedad.

MEDIDAS

Informar a los padres involucrados sobre lo ocurrido ese dia y las medidas realizadas por

la IE.

Art. 100° Sistema de quejas y reclamos

® Los padres de familia o apoderados deben seguir un protocolo adecuado para la

comunicacion, respetando la privacidad de los profesores durante sus tiempos fuera del

horario escolar. Por lo tanto, la interaccion diaria entre los padres y los profesores o

autoridades debera realizarse a través de los medios electronico o encuentros

programados en horas libres de los docentes, segun cronograma

de atencién previamente informado. En ningln caso los padres deben Illamar a los

teléfonos personales de los profesores o autoridades del colegio, a menos que, debido a

una situacion especial, se haya acordado de manera excepcional con la direccion.

Los Padres de Familia y/o apoderado, cuando desee alguna aclaracion al respecto de alguna

inquietud que se presente debe:

1.- conversar con la profesora de aula o tutor. Si no satisface su expectativa, debe:

2.- acudir a la subdireccion respectiva o al area de Tutoria y dar a conocer su inquietud.

3.- de no existir una respuesta satisfactoria se debe acudir al Instancia superior que es la
Direccion o la Gerencia.

4.- cuando no se encuentre un acuerdo final , acudir a las autoridades externas.

e En el colegio cooperativo Cesar Vallejo, el uso de redes sociales y la difusion

de correos electronicos o mensajes de WhatsApp, dependiendo de su contenido, puede

tener un impacto positivo o negativo en el ambiente institucional del colegio. Por esta

razon, los padres de familia se comprometen a dirigir sus inquietudes y preocupaciones

directamente a las autoridades correspondientes, utilizando los canales establecidos por

la institucion. Se abstendran de difundir o publicar en redes sociales, correos electronicos



0 servicios de mensajeria instantdnea como WhatsApp, entre otros, cualquier informacion

que pueda perjudicar a los alumnos, profesores, autoridades o afectar la imagen del

colegio.

e Los padres de familia se comprometen a respetar las instancias jerarquicas en sus
comunicaciones con la I.E.

e Los padres de familia seran atendidos por el personal administrativo de lunes a viernes en
horario de 7.00 am a 1.30 pm, previa cita con los docentes y/o Directivos.

e Los padres de familia cuentan con un nimero telefonico y las horas libres de los docentes para
agendar una cita o comunicacion personal.

En el Colegio Cooperativo “Cesar Vallejo”, existe una disposicion por parte de la Direccion,
subdirectoras, Tutores, Docentes y Personal Administrativo para escuchar a los padres de
familia, apoderados, tutores, estudiantes e inclusive al mismo personal, sobre cualquier reclamo
que surja por el incumplimiento del servicio que se presta en la institucion.

Estos estamentos son los responsables de recibir y tramitar las quejas y reclamos que se planteen,
canalizando la informacién segln su naturaleza y preocupandose por su cumplimiento al amparo
de las normas vigentes.

En este sentido, si algin miembro de la Comunidad Educativa tuviera que efectuar un reclamo
y/o queja, tienen la obligacion de tramitarlo de manera respetuosa, evitando gritos y/o malos
tratos al personal.

Las Subdirecciones, Tutoria, convivencia, unidad médica y Psicologia que reciban las quejas y
reclamos de los usuarios deberan informar periédicamente a la Direccion y a la Gerencia sobre
sus funciones e incidencias que ocurrieran, en las cuales deben considerar:

e Los servicios que brinda la institucion educativa y que generan la mayor parte de las quejas y
reclamos.

e Las sugerencias de los usuarios para mejorar los servicios educativos que proporciona nuestra
institucion.

Las quejas y reclamos se resolveran o contestaran siguiendo los principios, términos y
procedimientos establecidos en el Reglamento Interno para el ejercicio del derecho de peticion,
segun se trate del interés personal o institucional, y su incumplimiento dara lugar a la aplicacion
de las sanciones contempladas en el reglamento.

La Institucion Educativa cuenta con el Libro de Reclamaciones conforme lo establece la ley,
siguiendo la forma y procedimiento establecido por INDECOPI.

Iquitos, noviembre del 2025
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PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

INTERVENCION

ACCION

PROTOCOLO 1 (ENTRE ESTUDIANTES)

Violencia psicoldgica y/o fisica (sin lesiones)

. Entrevistar a los estudiantes por
separado (evitar revictimizacion).

. Recabar con prudencia informacion
adicional de estudiantes testigos,
docentes y personal de la IE, de ser
necesario.

. Establecer con los estudiantes
involucrados las medidas reguladoras y
acuerdos a ser asumidos para reparar la
situacion.

. Convocar a los padres de familia o
apoderados de los estudiantes
involucrados para informarles sobre la
situacion de violencia presentada, las
medidas a adoptarse y los acuerdos
para la mejora de la convivencia.

. Coordinar con el tutor el desarrollo
de sesiones Yy otras actividades
relacionadas a prevenir situaciones de
violencia escolar en el aula.

. Anotar el hecho de violencia en el
Libro de Registro de Incidencias y
reportarlo en el portal SiseVe.

sInformar el hecho y las acciones

desarrolladas a la Direccion.

RESPONSABLE INSTRUMENTO

Director

Responsable
de

convivencia

Docentes

PLAZO

Cartas
de
compromis
o (modelo
portal
SiseVe)

Portal SiseVe

Libro de
registro de
incidencias

Desde
conocimien
del hecho
violencia,
hasta
maximo
siete Utiles

DERIVACION

* Orientar a los padres de familia o
apoderados de los estudiantes
involucrados sobre los servicios de salud
disponibles para la atencion psicoldgica
y/o médica, de ser necesaria.

Responsable
de

convivencia

Suscripcion de un
acta

De con
las

necesidades
los estudian

PROTOCOLO 2 (ENTRE ESTUDIANTES)

Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)

INTERVENCION

RESPONSABLE

INSTRUMENTO P




SEGUIMIENTO

CIERRE

. Reunirse con el tutor del aula y
conocer el avance de las acciones
realizadas para mejorarla convivencia
entre los estudiantes.

. Solicitar informes escritos a las
instituciones donde se derivaron a los
estudiantes.

Director

. Promover reuniones perioddicas con

los estudiantes involucrados y/o con los

padres de familia 0 apoderados para dar hePomse
seguimiento a las acciones acordadas y convivencia
dejar constancia en un acta.

. Verificar la continuidad educativa de
los estudiantes involucrados.

* Cerrar el caso cuando el hecho de
violencia ha cesado y se evidencian
mejoras en la convivencia. Ademas, se
debe garantizar la proteccion de los
estudiantes involucrados, asi como su
permanencia en la escuela. Informar a
los padres de familia o apoderados de
los estudiantes involucrados sobre el
. Responsable
desarrollo de las acciones. de
* Informar a Direccion sobre el cierre del  convivencia
caso.

Ficha de
seguimiento
Es una accion
Portal SiseVe permanente
Acta
Cuando el
hecho de
violencia ha
Portal SiseVe cesado
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ACCION

DERIVACION

En caso de violencia sexual, orientar y
acompafar a los padres de familia o
apoderados del estudiante agredido a la
Policia Nacional o al Ministerio Publico.
En caso de violencia fisica, orientar y
acompafar a los padres de familia o
apoderados del estudiante agredido a un
servicio de salud y después acudir a la
Policia Nacional o al Ministerio Publico.
En caso que no se ubique a los padres
de familia o apoderados, acompafar al
estudiante a los servicios antes
mencionados.

Anotar el hecho de violencia en el Libro
de Registro de Incidencias y reportarlo
en el portal SiseVe.

Coordinar con el tutor el desarrollo de
sesiones y otras actividades
relacionadas a prevenir las situaciones
de violencia escolar.

Informar el hecho y las acciones
desarrolladas a la UGEL, guardando la
confidencialidad del caso.

Orientar a los padres de familia o
apoderados para que accedan al apoyo
especializado del CEM, la DEMUNA o
del Centro de Asistencia

Legal Gratuita del MINJUS.

Acuerdos o actas

Informe a la UGEL
sobre los hechos
suscitados y sobre
la derivacién a

Director
las instancias
Responsable de correspondiente S
convivencia
Portal SiseVe
Libro de registro de
incidencias
Director Ficha de

derivacion (modelo

Responsable de portal SiseVe)

convivencia



SEGUIMIENTO

CIERRE

* Reunirse con el tutor del aula para
evaluar la continuidad educativa de los
estudiantes, las medidas de proteccion
implementadas y las estrategias a
seguir. » Solicitar informes escritos a las
instituciones adonde se han derivado a
los estudiantes.

» En caso de violencia fisica, promover
reuniones periddicas con los padres de
familia o apoderados para asegurar el
cumplimiento de los compromisos
acordados para la mejora de la
convivencia y dejar constancia en un
acta.

» En caso de violencia sexual, promover
reuniones periddicas con los docentes y
los padres de familia o apoderados para
asegurar una readaptacion adecuada del
estudiante agredido.

e Cerrar el caso de un hecho de

violencia sexual cuando se ha
verificado el desarrollo de estrategias
para la prevencién de la violencia
sexual y que no exista riesgo para los
estudiantes involucrados.

e Cerrar el caso de un hecho de

violencia fisica cuando la violencia
haya cesado y se haya garantizado la
proteccion de los estudiantes
involucrados, su permanencia en la
escuelay se evidencien mejoras en la
convivencia escolar.

e Enambos casos se debe garantizar la

continuidad educativa de los
estudiantes involucrados.

e [nformar ala UGEL sobre el cierre del

caso.

Director
Responsable de
convivencia

Director

Responsable de
convivencia

Tutor

Q

Ficha de

seguimiento

Portal SiseVe

Acta

Portal SiseVe

Documentos
sustentatorios



PASO

Accion

PROTOCOLO 3 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia psicoldgica

INTERVENCION

Protegeralestudianteagredido cesando
todo hecto de violencia y evitando una
nueva,

Si el posible agresor continua alrededor,
tomar

las medidas necesarias paraevitarp
osiblesconflictosqueleoca
sionenmalestaralestudian

Director

Responsable de

teagredido. convivencia
Reunién con los padres de familia of
apoderados de! estudiante. De no existir una
demanda exacta. se levanta un acta de
Acta de denuncia
Denuncia donde se describa los hechos
ocurridos y S€ establecen medidas de
proteccion.
Oficio
a UGEL
Director

A; Comunicar el hecho a la UGEL remitiendo
el acta de denuncia
B; Alos padres de famila o apoderados

Asimismo, oficializar la

Denuncia de hecho a la Policia Nacional o al

Ministerio Publico.

para que se tomen|
las acciones

administrativas

correspondientes

comunicando el

hecho al Ministerio
Publio

Coordinar con el encargado de
Tutorfa y Orientacion

Educativa para establecer un adecuado
Acompafiamiento del estudiante afectado.

De estar anotado el hecto de
Violencia en el libro de registro de
incidencias se debe reportar en la
plataforma SISEVE.

Responsable de
convivencia

Libre de registro de
Incldenclas

Portal SiseVe

RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO

Dentro de
las
24 horas de|
conocido el

hecho




Orientar a los padres de familia para la De acuerdo]
derivacion del estudiante a un servicio de . ble d Rehabilitacion con la
salud. ESpOnSﬁ E‘ e (modelo portal necesidad
. convivencia )
DERIVACION SiseVe) del
estudlante
Asegurar que el estudiante continte teniendo
sus clases y reciba el apoyo moral y
académico respectivo.
Director
Reunirse con el tutor para conocer las Responsable de Rehabilitacio
acciones realizadas ver los aspectos de
personales y pedagdgicos del estudiante. seguimiento
- Convocar a reuniones periddicas a los padres (modelo
de familia del o los estudiantes infractores portal
convivencla SiseVe}
. <
Portal SiseVe Accion
SEGUIMIENTO Responsable de pemanente
convivencia
En caso, sea necesario, derivarlo a un
especialista del sector. )
Director
Cuando el hecho d Cuando se
eviolencia acesadoyseha . tenga
. . v . Portal SiseVe 9 N
garantizado la protecciéon del estudiante tnformaclon
afectadp Sl,,l peirmanznua en la escuela se Responsable de 5 de |€.:1\
comunicara a los padres. convivencia D ireccion
men
CIERRE ocumentos
sustenta torios Por los
servicios




PROTOCOLO 4 (PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES)

Violencia fisica

INTERVENCION

Asaqurar la atencién médica inmediata al
estudiants.

RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO

acciones acordadas.

Portal Siz=Ve

apodera lante. De no
unadenuncia escrita se levantaun actade
denuncia donde se describen los hechos At
ocurndos y se establecen las madidas
da proteccion.
Director Oficio a la UGEL Dentro da las
para que setomen | 24 horas de
ACCION Comunicar el hecho a la UGEL, remitiendo las accionss Al
acta de denunciz suscrita por los padres administrativas hacho
= fami apoderad | correspordientss
orientarlos para comunicar & hecho ala
Pclicia Nacicnal o al Ministerio Publico. Oficio
comunicando el
hecho al Ministerio
Pablico
Supervisar al presunto agresor para evitar
posibles represalias contra el estudiante.
Anotar el hecho de violencia en &l Libro
da Registro de Incidencias y reportario 2 chrg ga reggtmde
en el portal SiseVe. convivenciz incldancias
Brindar orientacién a los es de ;
famiia o apoderades del p::rmdlante hada cervacr | ancuardo
(modelo en portal con las
DERIVACION 2 b s TO— SizaVe) necesidades
Centro de Asistencia Legal Gratuita del de joB
MINJUS u otro servicio de salud que sea Portal SiseVe estudiantes
necesaro.
Ficha de
Asegurar que el estudiante agredido seguimiento
continde asistiendo a clases y sa le R ftesponsahle.dejelo Accion
brinde el apayo emocional y pedagégico portal SisaVe) parmansnts
respectivo.
Portal SiseVe
SEGUIMIENTO Ficha de
Promover reuniones periddicas con seguimiento
los padres de familiz o apoderados del {(modelo Accion
convivencia portal SisaVe) permanents
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