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RESOLUCION DIRECTORAL N° 021 -2020-CEPSSR/HYO

Huancayo, 01 de febrero del 2020

Visto, la Resolucién Ministerial N° 657-2017-MINEDU, que contiene las Normas y
Orientaciones para el desarrollo del afio escolar, en Instituciones Educativas.

CONSIDERANDO:

Que, a la fecha la comisién y el 4rea de Asesoria Legal responsables de la
elaboracion del Reglamento Interno del C.E.P. Salesianos Santa Rosa de Huancayo, han
remitido a este despacho el referido documento, por lo que se procede a expedir la
presente Resolucion Directoral; y

De conformidad con la Ley N° 28044, Ley General de Educacién, Ley N°
26549, Ley de Centros Educativos Privados.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar; el Reglamento Interno del C.E.P. Salesianos Santa Rosa
de Huancayo, para el afio académico 2020.

Articulo 2.- Disponer; su aplicacion y cumplimiento, asi como la distribucién y
publicacién del Reglamento Interno para conocimiento de la Comunidad
Educativa.

Articulo 3.- Encargar; al 4rea de Secretaria hacer la entrega del Reglamento
Interno, en la fecha oportuna a la UGEL correspondiente.

Registrese, comuniquese y archivese.

‘Dra. Ménica Gondori Vargas
DIRECTORA
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PRESENTACION

El Centro Educativo Particular Salesiano “Santa Rosa” es un Colegio Catélico promovido
por la Congregacién Salesiana, cuyo propésito es brindar a sus alumnos una educacién
integral de la persona para que alcancen la excelencia personal. Por ello nuestra
propuesta educativa se fundamenta en el cultivo de la “Ciencia y la virtud”, elementos
basicos para formar personas altamente competentes. Para lograr las metas y objetivos
propuestos, contamos con la normativa que regula el que hacer educativo, como es, el
presente Reglamento Interno, el cual norma la politica educativa interna de la Institucion,
en los aspectos vinculados a la administracion, organizacion, actividades pedagoégicas;
asimismo, norma los deberes y derechos de todos los actores que conforman la
comunidad educativa pastoral: Personal Directivo, Personal Jerarquico, Personal
Docente, Personal Administrativo y de Apoyo, Estudiantes y Padres de Familia.

Este Documento contiene basicamente disposiciones que orientan a la comunidad
educativa, encaminandolos a conocer sus deberes y derechos, asi como sus estimulos y
correctivos a fin de lograr un clima institucional que beneficie a todos los actores que
participan activamente en la tarea educativa, segun las leyes y disposiciones del sector y
la axiologia y fines propios de la Congregacién Promotora, de acuerdo al Proyecto
Educativo Pastoral Salesiano, que se convierte en fuente para nuestro quehacer
educativo.

Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, es tarea de todos los que conformamos
la comunidad educativa, lo cual garantiza un buen servicio en beneficio especificamente

de la nifiez y juventud que albergamos.

jEDUCAR EVANGELIZANDO Y EVAGELIZAR EDUCANDO!
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TITULO |
DEL REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- El presente Reglamento Interno establece la organizacién administrativa,
académica, los sistemas de evaluacién y formacion de los estudiantes, Ia gestion y el manual de
funciones y procesos; los regimenes econdmicos, los procesos laboral y disciplinario; los
procesos de otorgamiento de becas, de matricula, evaluacion y certificacién: las relaciones con
la comunidad educativa y otras instituciones.

Su finalidad es el ordenamiento de los distintos estamentos de la institucién, de acuerdo a lo
establecido en el Proyecto Educativo Congregacional (en adelante PEC), el Proyecto Educativo
Institucional y todas las normas legales vigentes. Su interpretacion auténtica es potestad de la
Directora, quien debera dictar las disposiciones que sean necesarias para subsanar cualquier
vacio o implicancia que contenga.

Su modificacién total o parcial es atribucién de la entidad promotora en coordinacién con la
Direccién.

Articulo 2°.- El C.E.P Salesiano “Santa Rosa", es una institucién educativa privada sin fines
de lucro, que ofrece un proyecto educativo conforme a la escuela catélica, de acuerdo al carisma
y espiritualidad de la Congregacion de Salesiana en congruencia con los fines de la Educacién
Nacional del Peru.

Tiene como domicilio legal: Jr. Santa Rosa N° 299, Distrito del Tambo, Provincia de Huancayo y
Regién Junin.

Articulo 3°.- Fue creada por la Congregacién de Religiosa Salesiana, para promover la
educacion integral de la nifiez y juventud.

Articulo 4°.- El C.E.P Salesiano “Santa Rosa" est4 autorizada para su funcionamiento por
Resolucion Ministerial N° 664 del 22 de febrero del afio 1940,

Articulo 5°.- EI C.EP Salesiano “Santa Rosa" depende en lo técnico-pedagogico de la
autoridad educativa que es el Ministerio de Educacion, en lo axiologico de la Congregacién
Salesiana y en lo laboral de la autoridad administrativa de Trabajo o de los Juzgados y Salas
Laborales del Poder Judicial.




CAPITULO Il
BASES LEGALES

Articulo 6°.- EI C.E.P Salesiano “Santa Rosa” se rige por las siguientes normas de caracter

legal:

b.

.‘"?P ™

Constitucién Politica del Estado

Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por Decreto Ley
N° 23211 y ratificado por Decreto Legislativo N° 626.

Ley General de Educacién N° 28044 y su modificatoria Ley 28123 y Reglamentos
aprobados por los D.S. N°.08, 013, 022 del 2004; y, 002, 009, 013, de 2005.

D.L. N° 25762, Ley Orgénica del Ministerio de Educacién, modificada por Ley 26510 y
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio aprobado por D.S. N° 006-2006-
ED.

Ley N° 26549, Ley de los centros educativos privados y reglamento de las instituciones
privadas de educacién basica.

Ley 28411, Ley general del sistema de presupuesto.

Ley N° 27783, Ley de bases de la descentralizacion.

Ley N° 27867, Ley Organica de gobiemos regionales

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacidn de la
calidad educativa.

Ley N° 28628. Ley que regula la participacion de la Asociacién de los padres de familia
en las Inst. Plblicas y su Reglamento aprobado por D.S. N° 044-2006-ED.

D.S. N° 026-2003-ED. Década de la Educacion inclusiva 2003-2012

Disposiciones emitidas por la autoridad educativa y la congregaciéon promotora —
Proyecto Educativo Congregacional (PEC).

Cadigo de los nifios y adolescentes

Ley N° 29719 Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones
Educativas.

Normas del régimen laboral de la actividad privada (Decreto Legislativo N° 728)
Disposiciones emanadas por el Ministerio de educacion.

Directiva del Consorcio de Centros Educativos Catdlicos del Peru.

Articulo 7°.- El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para todo el personal del
Colegio, asi como por parte de los educandos y padres de familia o apoderados del Colegio.
Tiene fuerza de Contrato para el personal del Colegio y de compromiso para los alumnos y
padres de familia que integran el C.E.P Salesiano “Santa Rosa".

CAPITULO Il

FINES Y OBJETIVOS

Articulo 8°.- El fin especifico de nuestra institucién educativa, es la formacion integral de la
nifiez y juventud, brindandoles una educacién de calidad, desarrollando las competencias que
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_ Reglamento Interno de la C.E.P. Salesiano “Santa Rosa” VA

establece el MINEDU para la Educacion Basica Regular, segin los lineamientds, d- ia
Congregacion Salesiana del Peru. B

1.3.1 OBJETIVOS GENERALES

Articulo 92.- El objetivo general de la nstitucién Educativa es:

Brindar una formacion integral orientada a la excelencia personal y los valores humanos,
catdlicos y civicos; educando personas capaces de desempenarse eficazmente, que contribuyan
al desarrollo de una sociedad mas justa y humana. Ademas:

a. Impartir una educacién para la libertad que permita a la nifiez y juventud tomar decisiones
acorde a su proyecto de vida, siendo consecuentes con sus actos.

b. Propiciar el aprendizaje significativo y el desarrollo de habilidades meta cognitivas, que
permitan un desempefio eficaz y eficiente en el trabajo, fuente de vida, crecimiento y
libertad interior.

c. Orientar a la nifiez y juventud hacia su realizacién como seres humanos conscientes,
libres y responsables, artifices de si mismos y dentro de la sociedad en la que viven.

——

TITULO Il
AXIOLOGIA EDUCATIVA

CAPITULO
PRINCIPIOS, MISION, VISION Y VALORES

2.1.1. PRINCIPIOS

Articulo 10°.- EI C.E.P Salesiano “Santa Rosa”, se propone brindar una educacion integral de
calidad, cuyos principios son rectores de su gestion y accién educativa, para la formacion plena
de sus alumnos, se busca que el nifio y el joven crezcan en coherencia con los valores del
Evangelio, con una clara identidad y pertenencia eclesial

Articulo 11°.- Los Principios de la educacién guian el quehacer cotidiano de la
institucion educativa. La educacién peruana tiene al estudiante como centro y agente
fundamental del proceso educativo. Segiin la Ley No 28044 Ley General de Educacion,
estos principios son:

« Etica : Educacion promotora de valores

« Equidad: garantiza iguales oportunidades

» Inclusién: atencién de calidad a la poblacién en situacién de vulnerabilidad

+ Calidad: asegura condiciones adecuadas para la educacion

» Democracia: Ejercicio pleno de la ciudadania y fortalecimiento del estado de derecho
11
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—

« Interculturalidad: valoracién y enriquecimiento de la propia cultura \
« Conciencia ambiental: Motiva el respeto, cuidado y conservacion del ento

2.1.2 MISION

Articulo 12°.- Lograr que los estudiantes puedan discernir entre lo bueno y lo malo orientados
al encuentro personal con Cristo Resucitado: que participen de la vida politica en el bien comun
de la sociedad; que sean capaces de asumir responsablemente sus derechos, deberes y
defender a los menos favorecidos; que descubran su proyecto de vida en el ejercicio de una sana
sexualidad; el desarrollo de capacidades y habilidades que les permitan pensar y actuar en
diversos ambitos de la vida en un ambiente de familia que permita una optima convivencia libre
de violencia.

2.1.3 VISION

Articulo 132.- Ser reconocidos como una Comunidad Educativa Pastoral Salesiana
significativa en la sociedad y la Iglesia, inspirada en el espiritu de Don Bosco y comprometidos
con el desarrollo integral de los estudiantes formando “Buenos Cristianos y Honrados
Ciudadanos” en concordancia con el perfil de egreso de la escuela Salesiana en clave de
competencias.

2.1.4 VALORES

Articulo 14°.- Para realizar nuestro servicio educativo y pastoral, San Juan Bosco
nuestro fundador nos legé el Sistema Preventivo que descansa por entero en la razén,
la religién y en el amor: No apela a imposiciones, sino a los recursos de Ia inteligencia,
del corazén y del anhelo de Dios, que todo hombre lleva en los mas profundo de su ser.

Razén: favorece el proceso de personalizacién y socializacién y estimula la comprensién
profunda de la realidad.

En el marco salesiano la disciplina, es “un modo constante de vivir conforme a las reglas de un
instituto”. Asi concebida la disciplina, vivificada por la amabilidad, y el ambiente de serena
alegria, cobra un aspecto especial.

En la disciplina y su control, la ASISTENCIA, juega un rol preponderante, pues encierra en si la
instruccion y el ejemplo.

Religién: Ayuda al desarrollo de las fuerzas interiores del Espiritu y favorece el encuentro de la
persona con sus valores-limitaciones y Dios Padre que nos ama como somos y la propuesta de
un camino de santidad juvenil.

La educaciéon debe tener referencia inmediata al hombre y a sus finalidades, integralmente
consideradas. El éxito consiste en algo determinado y concreto que se puede definir como la
madurez viril, humana y cristiana del joven. En resumen el ideal salesiano: honesto ciudadano y
buen cristiano.

12
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El encuentro sacramental es importante. Si la conciencia no se encuentra en paz,
cualquier esfuerzo educativo. EI mejor ejemplo lo tenemos en Don Bosco y el secreto de sus
éxitos educativos esta en la Oracién, Confesién, Comunién, Amor a la Virgen y devocién al Papa.

Amor o Amorevolezza: que acoge a las personas sin condiciones, crea y hace crecer
correspondencia. Acompaiia toda la realldad interior con afecto y bondad concreta y perceptible
por los interesados.

Traducido al castellano, significa “Amor expresado” en actitudes concretas por parte del
educador. Al traducirlo como amabilidad no encierra en si todo lo que deberia. Don Bosco
siempre estuvo como mévil el mas puro amor. Menciona también “Trata de hacerte amar, que
luego te haras obedecer con toda facilidad". Manifiesta a menudo que “el sistema preventivo es
la caridad”.

Asocia en una misma experiencia de vida a educadores y a jovenes dentro de un clima
de familia, de confianza y de didlogo. Este sistema se manifiesta en los siguientes
valores:

VALORES ACTITUDES
1. Busca y acepta la existencia y presencia de Dios en la vida
APERTURA A cotidiana.

DIOS. EN EL 2. Sigue a Jesucristo hijo de Dios como amigo de su vida.
ENCUENTRO Y 3. Acoge a Maria como Madre y Guia espiritual que lo lleva a

Jesus.
DISCIPULADO o -
DE -?ESUL(':RISTO, 4. Se compromete en la evangelizacion de sus familiares y

amigos.
cggﬁgggmgo 5. Se compromete con el servicio y ayuda a los mas pobres y

necesitados.

ENLAIGLESIA 6. Participa de la vida pastoral de la Iglesia en comunidades vivas
0 en su parroquia.
Llama por su nombre a los comparieros y no usa apodos.
Acoge ideas y sugerencias pertinentes de otros.
Sabe ceder la palabra en una discusién y/o debate.
Escucha sin prejuicio y sin adelantar parecer.
Dialoga con serenidad.
Defiende su punto de vista buscando la objetividad y de modo
asertivo.
Acepta integrar un grupo de trabajo.
Comparte sus conocimientos y experiencias con los demas.
Asume el rol y/o cumple la tarea asignada, de manera
PARTICIPACION completa y oportuna.
4. Promueve la generacion de nuevas ideas entre sus

comparieros.
5. Incluye a sus comparieros en el desarrollo de las actividades.

RESPETO DEL
OTRO.

DAPLON -

S =
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TITULO NI

ESTRUCTURA ORGANICA DEL COLEGIO

CAPITULO|

ESTRUCTURA Y  ALCANCES

Articulo 15°.- De acuerdo a lo dispuesto en el PEPS, el C.E.P Salesiano “Santa Rosa", estara
organizada de la siguiente manera:

ORGANIZACION ESTRUCTURAL

ORGANISMOS DE GOBIERNO
Entidad Promotora: Congregacién Salesiana

ORGANISMOS DE DIRECCION
Direccién

ORGANISMOS DE ASESORAMIENTO

Red Educativa Salesiana.
Equipo de Gestion.
Asesoria Contable.
Asesoria Juridica

ORGANISMOS DE COLABORACION
Municipio Escolar.
Enfermeria
Padres de Familia.

| ORGANISMO DE LINEA
Administracién.
Subdireccién.
Coordinacion de Pastoral.

ORGANISMOS DE EJECUCION ACADEMICA

Coordinaciones Pedagégicas.
Coordinacion de Convivencia Escolar.
Coordinacién de Tutoria y Tutores.
Personal docente.

Alumnado.

ORGANISMOS DE APOYO ACADEMICO
Comité de Convivencia escolar.
Psicopedagogia
14
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Coordinacion de Innovacion.

Asistencia Social.

Personal auxiliar de apoyo pedagadgico.
Biblioteca y laboratorio.

Talleres extracurriculares.

ORGANISMOS DE APOYO ADMINISTRATIVO
Secretaria.
Tesoreria.
Recepcioén.
Sistemas, impresiones y sonidos.

ORGANISMOS DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO
Seguridad y Vigilancia
Mantenimiento.

ORGANIZACION FUNCIONAL

ENTIDAD PROMOTORA

Congregacion Salesiana

PERSONAL DIRECTIVO
Direccién
Subdireccién
Administracién
Coordinacién de pastoral

PERSONAL JERARQUICO
Equipo de Gestién
Coordinaciones Pedagégicas.
Coordinador de Relaciones Humanas.
Coordinador de Tutoria.

PERSONAL DOCENTE
Profesores Tutores

Profesores de Area

PERSONAL DE APOYO ACADEMICO.

Psicopedagogia

Auxiliar de Apoyo Pedagégico
Bibliotecaria y Laboratorio
Coordinador de Sistemas.
Asistenta Social.

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Secretaria y responsable de mesa de partes.
Tesorera

Responsable de impresiones y sonido
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Recepcionista
Enfermera

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO
Seguridad y vigilancia
Limpieza y mantenimiento.

CAPITULO Il

ORGANISMOS DE GOBIERNO

3.2.1 ENTIDAD PROMOTORA

Articulo 162.- La Promotora es la Congregacién Salesiana, debidamente representada por el
R.P Julio Eduardo Berroa Aguilar SDB.

Articulo 17°.- Son responsabilidades de la Congregacién Promotora:

1. Establecer la linea axiolégica dentro del respeto de los principios y valores establecidos
en la Constitucion y vigilando que el servicio educativo responda a los lineamientos en el
Proyecto Educativo Congregacional y en la busqueda permanente de la calidad del
servicio educativo.

Establecer la direccion, organizacién, administracién y funciones del centro educativo.
Establecer los regimenes econémicos de pensiones y becas.

Establecer las relaciones con los padres de familia.

Aprobar el Reglamento Interno, en concordancia con la Ley General de centros
Educativos Privados y sus reglamentos, en coordinacién con la Directora del Plantel.
Contratar al Director (a) del Colegio y ponerla en conocimiento de las autoridades
Educativas y Laborales.

7. Aprobar su presupuesto y balances econémicos.

el )

8. Establecer los pilares de identidad de nuestra pastoral educativa.
9. Construir y acompafiar el Proyecto Educativo Pastoral Salesiano Local.

10. Animar al personal de la CEP mediante el desarrollo de programas educativo
evangelizadores.

11. Asegurar el cumplimiento de los lineamientos educativos de la Comisién Inspectorial de
Educacion, desde el equipo de gestién escolar.

12. Participar de las actividades para Padres de Familia, estudiantes, Exalumnos y personal
que labora en la escuela, organizadas por el Coordinador local de Pastoral.

I

, 13. Identificar y acompafiar, en los grupos formativos salesianos a los jévenes con inquietud
| vocacional en la institucién educativa, coordinando los roles y servicios con la comunidad
: religiosa y con el Equipo Local de Animacién Vocacional.
l
:
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14.

18.
16.

17.

18.

19.

Sustentar ante el Consejo de la comunidad los reportes de gestion y necesidé des.db-
IE, elevados por el director.

Asegurar el cumplimiento de las politicas inspectoriales (salarial).

Dar conformidad a la rendicién de cuentas de la gestién institucional (pedagdgica,
administrativa y pastoral) de la escuela.

Asegurar que la prestacion de servicios educativos responda a las normativas legales:
educativas y laborales, a través del seguimiento y acompafamiento al equipo de gestion.

Emitir opinién en los procesos de seleccion y evaluacion de desemperfio para cargos
directivos o jefes de linea en las escuelas.

Elevar planes de inversién a mediano/largo plazo al P. Inspector y su consejo.

CAPITULO I

PERSONAL DIRECTIVO

3.3.1 DIRECCION

Articulo 18°.- El Director(a) tiene calidad de trabajador de confianza, propuesto por la
Congregacion y tiene la responsabilidad de planificar, formular, coordinar, ejecutar, dirigir,
supervisar, actualizar y evaluar el Proyecto Educativo, el Plan Anual de Trabajo y todas las
actividades educativas del Colegio. Vela por el cumplimiento de los objetivos educacionales e
institucionales a fin de brindar un servicio educativo eficiente y de calidad.

Articulo 19°.- La Direccion tiene las siguientes funciones:

8
2.

ol

Representar legalmente a la institucién ante los organismos oficiales.

Formula, coordina, ejecuta, actualiza y evaliia el Proyecto educativo Institucional y el Plan
de Trabajo Anual con participacién de la comunidad educativa.

Vela por el cumplimiento de los objetivos educacionales y por el buen trato a los alumnos
dentro y fuera del Colegio.

Preside el equipo institucional de Evaluacion de la Calidad.

Preside las reuniones técnico - pedagogicas y otras relacionadas con fines educativos.
Estimula o corrige a los alumnos, segln sea el caso, de conformidad con lo normado en
el Reglamento Interno.

Asume y toma acciones correctivas frente a hechos contrarios a la linea axiolégica del
colegio.

Estimula al personal a su cargo, por accién extraordinaria, tanto en el cumplimiento de
sus funciones como en otras que redunden en beneficio del educando y del colegio.
Otorga permiso, por escrito, al personal a su cargo hasta por tres (03) dias al afio en
casos debidamente justificados, informando al Promotor interno.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

por escrito al Promotor Interno y a la entidad gubernamental correspondiente.
Administra la documentacién del colegio.

Es el responsable de la elaboracién, actualizacién y cumplimiento del Reglamento
Interno, Plan Anual de Trabajo y Proyecto Educativo.

Aprueba el cuadro de distribucién del personal docente, administrativo y de
mantenimiento.

Promueve la organizacién de servicios complementarios y compensatorios que atiendan
las necesidades del personal a su cargo.

Expide Resoluciones, Decretos, Normas Administrativas y Reglamentos especificos
segun las necesidades.

Aprueba la ratificacién, contrata y designacioén del personal que integra la plana docente
jerarquica, docente, administrativa y de servicio.

Aprueba la ratificacion, contrata y designacién del personal que integra la plana docente
jerarquica, docente, administrativa y de servicio.

Cumple con lo normado por la UGEL respectiva en la remisién de Documentos: Néminas,
Actas de evaluacion, convalidacién, subsanacién, pruebas de ubicacién; asi como los
informes anuales al culminar el afio escolar.

Mantener el principio de autoridad y velar por la responsabilidad y funcionalidad entre los
organismos del plantel.

Planificar, coordinar y evaluar el proceso de ensefianza y el curriculo segun la normativa
vigente.

- Dirigir la elaboracién, planificacion, implementacion y evaluacion de los documentos de
gestion institucional: PEI, PCI, PAT, Rl y otros.

Evaluar la gestion institucional y pedagégica en el marco de la mejora continua y el logro
de aprendizajes.

Coordinar y participar en comunidades de aprendizaje, trabajo colegiado y jornadas de
reflexion orientadas a mejorar la calidad de las practicas pedagogicas y la innovacion
educativa.

Generar espacios de participacién democrética de los diversos actores de la institucién
educativa.

Resolver los conflictos de modo asertivo y oportuno de acuerdo a la caridad pastoral y la
normatividad y protocolos vigentes.

Aprobar el presupuesto anual de la institucién segun las necesidades y requerimientos, y
lo eleva al promotor para su validacion.

- Representar ante el organismo de trabajo a nivel presencial y documentario.

Gestionar hasta la firma y renovacién de ser pertinente convenios educativos
interinstitucionales.

Aprobar la gestion de inventarios de los recursos de la institucién.

18




30. Garantizar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilid ad.4 B(os.
documentos y operaciones normativamente establecidas, asi como de los registrosy
actas de evaluacion que sefiala la ley, dando cumplimiento a las disposiciones necesarias
para el desenvolvimiento de la escuela.

31. Rendir cuentas a la Promotoria sobre la gestion institucional (pedagdgica, administrativa,
financiera y pastoral) de la escuela.

32. Implementar la politica de recategorizacién de pensiones y de becas.

33. Asegurar que la prestacion de servicios educativos responda a las normativas legales:
educativas y laborales, a través del seguimiento y acompafiamiento.

34. Proponer planes de inversion a mediano/largo plazo a la Promotoria
Articulo 20°.- La Direccion tiene los siguientes deberes:

1. Dirige, coordina, asesora, supervisa y evalia la labor del personal jerarquico, docente,
administrativo y de mantenimiento que labora en el colegio.

2. Promueve, en coordinacion con el Promotor, la cooperacion de organismos e instituciones
locales, regionales, nacionales e internacionales para mejorar el servicio educativo.

3. \Verifica y controla el pago de pensiones y otros a fin de evitar el desfinanciamiento del

colegio.

Asesora a los comités de padres de familia

5. Vela por la seguridad moral, sicolégica vy fisica del personal trabajador y alumnado en
general.

6. Organiza el proceso de matricula, aprueba los retiros, traslados y exoneracion de
asignaturas, asi como la aplicacién de pruebas de ubicacién de los alumnos.

7. Autoriza el proceso de recuperacion y subsanacién académica.

8. Matricula de oficio al menor abandonado o en peligro moral y pone el caso en
conocimiento de la autoridad e instituciones pertinentes.

9. Autoriza la rectificacién de nombres y apellidos de los educandos en los documentos
pedagogicos oficiales, de acuerdo a las normas especificas.

10. Expide certificados de estudio.

11. Formula el cuadro de necesidades de bienes y servicios

12. Presenta a la Promotora los balances y presupuestos anuales.

13. Representa a la Promotora en actos puiblicos, academicos, culturales y celebraciones que
estan sefalados.

14. Exigir inventarios a los responsables, controlar la existencia de los bienes consignados
en los inventarios y el uso y destino de los mismos.

-

3.3.2 SUBDIRECCION

Articulo 21°.-Es un docente responsable de la planificacién, organizacién, programacion,
coordinacién, desarrollo, supervision y control de las actividades curriculares y/o académicas
del colegio de acuerdo a los fundamentos axiolégicos y pedagogicos de la institucién, tiene
calidad de trabajador de confianza.

Es propuesto por la Direccién, tiene calidad de trabajador de confianza, obra de acuerdo con
las disposiciones y principios axiolégicos del colegio.
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Es miembro del Consejo Directivo y ejerce la direccién del colegio en A
director.

en los niveles de inicial, primaria y secundaria, para que sean coherentes con el proyecto
educativo institucional.

Establece condiciones y patrones bien definidos en organizacion, participacién, canales
de comunicacién y coordinacién, a fin'de que las personas que dependen de él trabajen
en consenso y con responsabilidad dentro de un ambiente de un clima organizativo, sano
y positivo, buscando siempre lograr los objetivos de la institucién.

Apoya a la Direccién y asesora a los demas organismos del plantel en los aspectos
ontolégicos, axiolégicos y conductuales, ejecutando para tales fines actividades y
proyectos.

Regula la labor conjunta de las coordinaciones de nivel, en cuanto a las acciones de
planificacién y supervisién necesarias, que aseguren el logro de los aprendizajes
previstos segun los objetivos académicos del colegio.

Se encarga de articular el trabajo académico del personal jerarquico, profesores, auxiliar
y personal administrativo a su cargo, dentro de una visién holistica.

Articulo 22°.- La Subdireccion tiene las siguientes funciones:

1.

© @

14.

18.

1".
12.

13.

Dirige la programacion general de estudios y actividades académicas de profesores,
auxiliares y alumnos de los grados de estudio.

Decide sobre las adaptaciones curriculares que se pretenden en las areas.

Vela por el cumplimiento de los objetivos del colegio y por el buen trato de los alumnos
dentro y fuera del plantel.

Coordina, ejecuta, actualiza y evalia el Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual
de Trabajo con la participacion del personal docente.

Coordina las actividades diarias que realizan los organismos de asesoria, control y de
apoyo.

Dirige y coordina las funciones y tareas de los diferentes estamentos académicos y
auxiliares del colegio: laboratorios, talleres, biblioteca, impresiones, evaluacién y
estadistica.

Realiza el debido seguimiento y control en cuanto a la ejecucién, avance, logros y
dificultades de la programacién curricular.

Verifica la asistencia del personal e informa mensualmente sobre el mismo.

Planifica, organiza, dirige el servicio de supervisién educativa.

. Controla y supervisa la direccion de aprendizaje y el sistema de evaluacién que se aplica

a los alumnos.

Convoca y preside reuniones técnico — pedagdgicas.

Informa a la Direccién los casos de alumnos que ameriten estimulos o correccién de
conformidad con el reglamento interno del colegio.

Distribuye y cambia de horario, de &rea, de grado de estudio al personal docente a su
cargo.

Informa a la Direccién los casos del personal del colegio que ameriten llamada de
atencion por incumplimiento de sus funciones.

Liderar y hace seguimiento a la planificacién institucional, a partir del conocimiento de los
procesos pedagégicos, el clima escolar, las caracteristicas de los estudiantes y su
entorno, orientandola hacia el logro de los aprendizajes y la formacién integral.
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16. Coordinar y orientar el PEI, PCI y el PAT, la metodologia, contenidos cum 4
avances de programas en todos los niveles y dreas académicas. N

17. Definir procesos de evaluacion de la gestién de la institucion educativa en el marco de la
mejora continua y el logro de aprendizajes.

18. Conducir y sostener la participacién democratica de los miembros de la CEP.

19. Mantener y asegurar relaciones interpersonales positivas que conducen a la generacion
de un clima favorable entre los miembros de |a CEP, dentro y fuera de la institucién.

20. coordina con el administrador, su distribucién oportuna.

21. Planificar a tiempo el proceso de matricula, solicitud de personal, horario de clases y
afines.

22. Organizar comunidades de aprendizaje con los docentes, basadas en la colaboracién
mutua, el trabajo colegiado, la autoevaluacién profesional y la formacién continua.

23. - Gestionar los procesos de acompanamiento docente y la reflexién conjunta sobre la
mejora de los aprendizajes.

24. Realizar el monitoreo y acompafiamiento a los coordinadores pedagdgicos: nivel (inicial-
primaria) y area (secundaria).

Articulo 23°.- La Subdireccién tiene los siguientes deberes:

1. Presenta el Plan Anual de Trabajo a la Direccién para su aprobacién y luego remitir a la
Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) para su conocimiento.

2. Orienta a las coordinaciones en asuntos, técnico - pedagdgicas y administrativas de su

cargo.

Administra y/o atiende el tramite documentario respectivo.

Verifica en coordinacién con el departamento psicopedagdgico, que las condiciones de

estudio para los alumnos sean las apropiadas.

Participa en todas las actividades religiosas, culturales, civicas y sociales.

Revisa y formula el plan de estudios y la programacion curricular anual.

Formula el cuadro de atencion, cuadro de horas, horarios personales y de grados.

Participa de las reuniones del consejo directivo.

Supervisa y controla las funciones y tareas que realizan las coordinaciones.

0. Informa al Director de los asuntos y actividades que le competen y que realizan profesores

y alumnos.

11. Preside las reuniones técnico-pedagdgicas con el personal docente a fin de tratar asuntos
académicos y curriculares.

12. Presenta cuadros de necesidades y de vacantes docentes y propone al Director el
nombramiento o contrato de nuevos profesores.

13. Evalla periédicamente el desempeiio del docente, segun lo dispuesto en el Reglamento
Interno del Colegio.

14. Asiste, asesora, orienta y acompaiia a los docentes en su labor académica.

15. Coordina y supervisa los examenes de evaluacién de los alumnos, fijando criterios,
concretando el sistema, seguimiento y control de los resultados.

16. Presenta al y/o el Director(a) en el mes de diciembre, un informe memoria sobre su
gestion realizada durante el afio.

17. Ejerce la Direccion del colegio en ausencia del Director(a).

18. Representa al Director en actos académicos y celebraciones que éste sefiale.

19. Soluciona las dificultades presentadas en el quehacer diario y asuntos que son de su
competencia.

oo aw
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20. Atiende las inquietudes y consultas de los padres de familia, apoderadog
profesores y representantes de instituciones y derivar el asunto al esta
corresponde cuando el tema le es ajeno a su funcién.

21. Solicita la cooperacién de instituciones locales, regionales y nacionales, mediante
convenios, que permitan mejorar el servicio educativo que brinda el plantel.

22. Promueve y supervisa las actividades culturales, sociales, artisticas y deportivas que
contribuyan a la formacién integral de los alumnos.

23. Prepara, formulay presenta proyectos educativos innovadores a fin de mejorar el servicio
y la calidad educativa.

24. Asiste puntualmente, a su jornada laboral, segin horario establecido por la Direccién,
dejando constancia de ello en el registro de asistencia.

25. Establecer las fechas para examenes mensuales, bimestrales, asi como de recuperacion
y aplazados con aprobacién de la Direccién.

26. Publicar el nimero de vacantes por grados y/o niveles para el proceso de matricula.

3.3.3 LA ADMINISTRACION

Articulo 24°.- Es un cargo de confianza de la Direccion del Colegio. Su misién es contribuir a la
mejora continua de la calidad de atencién al usuario de la |E, orientandolo de acuerdo a las
necesidades del mismo, ademas de apoyar y facilitar la gestion del equipo directivo.

Articulo 25°.- El Administrador (a) tiene las siguientes funciones:

1. Asegurar la valoracién del inventario de los bienes, muebles y enseres de |a organizacién y su

uso racional.

. Supervisar el mantenimiento y correcto uso de los activos fijos de la institucién.

- Gestionar activos, pasivos y patrimonio de la institucién, siguiendo los protocolos previstos.

. Administrar el recurso humano de la institucion, implementando las politicas necesarias, de

manera coordinada con el director.

‘Representar internamente Ia relacién vinculante con los trabajadores, guardando expresamente

el clima institucional.

8. Planificar, organizar, supervisar y controlar el presupuesto anual ordinario y de inversion de la
institucién y lo presenta al director

7. Supervisar y controlar las operaciones economico-financieras del Colegio.

8. Analizar periédicamente los estados de cuentas de la institucién, efectuando de manera
preliminar las conciliaciones bancarias con el propésito de emitir informes a la direccién sobre la
situacién financiera de la institucion para posteriormente, este ultimo, reportar al promotor local
o inspectorlal.

9. Asiste puntualmente a su jornada laboral, segn horario establecido por la direccion, dejando
constancia de ello en el registro de asistencia.

10. Elaborar y presentar los planes e informes segun la naturaleza de sus funciones, a Direccién.

11. Supervisar los diversos trabajos de mantenimiento de los equipos, mobiliario e infraestructura.

12. Garantiza el mantenimiento y limpieza de todos los ambientes de la institucion.

13. Atender con prontitud y amabilidad los requerimientos de las diversas areas.

14. Otros que disponga la Direccién y Promotora.
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3.3.4 COORDINACION DE PASTORAL

Articulo 26°.-E| Coordinador de Pastoral es un religioso o, si el caso lo requiere, un do
conocimientos en pastoral educativa y axiologia del colegio y de la Congregacion, asi como de
las normas eclesiales, con experiencia comprobada en la docencia.

El cargo es de confianza, su responsabilidad es.velar por la dimension pastoral del centro,
orientando su intencionalidad y practica cristiana y apostdlica en la formacién de los alumnos y
demas miembros de la comunidad educativa.

Colabora con la Direccién y subdirecciones en la planificacion, direccion, supervisiéon y
evaluacién de las actividades de pastoral, a fin de que todo quehacer educativo tenga un sello
evangelizador y contribuya a la formacién de vocaciones de servicio, sobre la base de los valores
humanos, cristianos y de la Congregacion.

Es propuesto por la directora (a) y es miembro del Equipo de Gestion.

Planifica, programa, organiza, dirige, supervisa, y evalia todas las actividades pastorales en los
niveles de inicial, primaria y secundaria, para que sean coherentes con el Proyecto Educativo
Institucional.

Establece condiciones y patrones bien definidos de organizacién, participacion, canales de
comunicacion y coordinacion, a fin de que las personas que dependan de él, trabajen en
consenso y con responsabilidad dentro de un ambiente de un clima organizativo, sano y positivo
buscando siempre lograr los objetivos de la institucion.

Apoya a la Direccion | y asesora a los demas organismos del plantel en los aspectos ontoldgicos,
axiolégicos y conductuales, ejecutando para tales fines actividades y proyectos.

Se encarga de articular el trabajo de la Consejeria Espiritual, Pastoral Educativa y Pastoral
Vocacional, dentro de una vision holistica.

Articulo 27°.- La Coordinacion de Pastoral tiene las siguientes funciones:

1. Elabora con los integrantes de su equipo de pastoral, el plan anual de pastoral y lo
presenta a la Directora para su conocimiento y aprobacion.

2. Monitorear el area de Educacion Religiosa asegurando que las clases de religion
proporcionen una visién cristiana del hombre, de la historia y del mundo, en orden a una
formacién integral.

3. Liderar las propuestas formativas de la pastoral familiar a la luz de los lineamientos

inspectoriales, articulando el trabajo con las propuestas de tutoria y psicologia.

Desarrollar acciones que permitan la formacién de la conciencia moral en la escuela.

Promover actividades que favorezcan las experiencias de fe y de encuentro con Cristo

ayudando a descubrir y valorar la vocacion cristiana.

6. Implementar itinerarios de fe en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y
Curriculo Evangelizador del Centro.

7. Liderar los procesos y actividades en clave de Pastoral Educativa en relacién con las
Coordinaciones de Tutoria, Relaciones Humanas y Psicopedagogia.

8. Convocar, capacitar y acompaiar a los integrantes del Equipo de Pastoral.

9. para la reflexion, planificacién e implementacién de las actividades previstas.

10. Ofrecer e implementar espacios y experiencias de formacion salesiana en la escuela.

11. Promover la participacion en comunidades de fe con una auténtica vida cristiana.

12. Impulsar la participacion de los jévenes en las diversas actividades lit(rgicas y pastorales
organizadas por la Iglesia local (Parroquia).
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

13.
14.

15.

Promover la vida litGrgica y sacramental de la Comunidad Educativa. -
Coordinar las actividades del Calendario Litargico y Salesiano, y proponer los®
motivadores de cada mes. ,

Secundar las orientaciones del Magisterio de la Iglesia e inculcar la Espiritualidad Juvenil
Salesiana.

Favorecer el asociacionismo juvenil con auténtico sentido eclesial, integrandolo en
movimientos mas amplios (de tipo pérrbquial e inspectorial) segln las orientaciones de
la Congregacién Salesiana.

Promover e implementar experiencias e iniciativas sociopoliticas y de la dimensién social
de la caridad.

Difunde y hace cumplir las actividades de pastoral programadas en el plan anual de
trabajo.

Organiza con la Comunidad Educativa, momentos de encuentro personal con Cristo, para
que descubran y respondan con libertad y amor a su vacacion cristiana al estilo de la
congregacion.

Supervisa las acciones de catequesis, celebraciones Eucaristicas y de solidaridad que se
organizan en el colegio. .

Forma equipos de animacién litirgica y espiritual a nivel de profesores y alumnos con
tiempo suficiente para atender las diferentes actividades pastorales

Forma equipos pastorales de alumnos por secciones, en secundaria, para que participen
en la organizacién y direccién de las actividades de pastoral.

Coordina permanentemente con la parroquia las actividades comunes, principalmente la
preparacion catequética en los sacramentos de Primera Comunién y Confirmacion.
Enriquece los programas de educacién religiosa y toda actividad pastoral, con objetivos
que tiendan a difundir el carisma de |a congregacion.

Realiza actividades de supervision, monitoreo y asesoramiento en la programacion
curricular y direccion de aprendizaje del curso de educacién religiosa de todos los niveles
de estudio.

Elabora el Plan de Trabajo acorde a las necesidades reales de los alumnos, observando
las sugerencias de la comunidad educativa.

Estimula, el interés y preocupacién de los padres de familia, en la formacion y
estimulacién cristiana de sus hijos.

Motiva a todos los docentes para que realicen su labor educativa como una accion
predominantemente orientadora a Ia fe catdlica.

Asesora en tomas de formacién espiritual a profesores tutores para hacer cumplir las
actividades propuestas en el plan de trabajo.

Articulo 28°.- La Coordinacion de Pastoral tiene los siguientes deberes:

@A wN

Brinda orientacion espiritual a alumnos, padres de familia, profesores, tutores y personal
que labora en el centro educativo.
Verifica el cumplimiento de las actividades religiosas.
Coordina las actividades mensuales de la pastoral con la directora.
Informa bimestralmente a la directora sobre el desarrollo del plan pastoral.
Desarrolla jornadas de reflexion para el Personal Docente.
Celebra comunitariamente el don de Ia fe en actos litdrgicos y espirituales, participando
viva, activa y conscientemente en:
Catequesis: Confirmacién y Primera Comunién Celebraciones penitenciales,
Celebraciones Eucaristicas

Actividades del Calendario Religioso
24

.




S .'l -,
— Reglamento Interno de la C.E.P. Salesiano "Santa Rogs:

| ———

Jornada para estudiantes y padres de familia Comunidades juveniles .
Circulos vocacionales.

7. Coordina las actividades de pastoral con los tutores, para lograr el objetivo comuin de
orientar al bienestar del educando.

8. Asiste puntualmente a su jornada laboral, segun horario establecido por la direccién,
dejando constancia de ello en el registro de asistencia.

CAPITULO IV

PERSONAL JERARQUICO

3.4.1 EQUIPO DE GESTION

Articulo 29°.- El equipo de gestién es el organismo de asesoramiento y de coordinacién, de
la Direccion en aspectos espirituales, académicos, formativos y de gestion administrativa. Esta
conformado por el Promotor, el Director(a) del Colegio, la Sub Direccién, la Administracion, la
Coordinacion de Pastoral, las Coordinaciones pedagogias de Inicial y Primaria, Coordinacién de
Relaciones Humanas y a Coordinacion de Tutoria. En caso lo requiera participaran los miembros

| del Departamento Psicopedagégico o cualquier miembro del personal que se estime
conveniente.

Articulo. 30°.- Son funciones del Equipo de Gestién:

1. Asesorar a la Direccién del colegio para el mejoramiento de la accién, gestién educativa,
en concordancia con la axiologia y el presente Reglamento Interno.
| 2. Armonizar criterios para los procesos de planificacién, organizacién, ejecucion,
monitoreo, acompafiamiento y evaluacion de los planes de trabajo anual y
|| programaciones curriculares.
3. Dar solucién a casos especiales en problemas de los alumnos o deméas miembros de la
’ comunidad educativa, dando las medidas correctivas y sanciones necesarias,
comunicando las soluciones a los respectivos estamentos.
‘ Analizar los resultados obtenidos en la evaluacién del proceso educativo y tomar
acuerdos en general para la buena marcha del plantel.
Emitir los informes que se le solicita.
Discernir y dar propuestas de solucién a situaciones de conflictos laborales.

Evaluar el desempefio laboral del personal y proponer reconocimientos y estimulos.
Proponer a la Direccién la contrata de personal docente y administrativo.

»
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Articulo 31°.-

Los Coordinadores Pedagégicos de Inicial y Primaria, son docentes cuyas funciones son
de promover la calidad en el proceso de ensefianza aprendizaje, ofreciendo a los
docentes a su cargo el apoyo, orientacién y asesoramiento técnico pedagégico actuando
en coordinacién con la Subdireccién. Colabora con la Subdireccién en la planificacién,
coordinacion, ejecucion, control, supervisién y evaluacion del servicio educativo del nivel
de estudio que le corresponde.

Articulo 32°.- La Coordinacion Pedagdgica de los Niveles de Inicial y Primaria tiene las
siguientes funciones:

%

2,

2 BN o o

1.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

Elabora su Plan de Trabajo de acuerdo a los principios, objetivos institucionales y
necesidades de nivel.

Garantizar acciones de acompafiamiento pedagdgico como el monitoreo, supervision,
observacién de clase y apoyo a los docentes en la implementacién de estrategias para
retroalimentar su practica de aula.

Supervisar la planificacion, ejecucién y evaluacion curricular docentes del nivel educativo
y/o area curricular a su cargo.

Reportar periédicamente los informes de monitoreo y acompafiamiento, asi como los
documentos técnico pedagégicos.

Planificar y monitorear el material educativo y la elaboracién de fichas, préacticas
calificadas y evaluaciones.

Disefiar y acompafar los planes de mejora de los docentes a partir de los resultados de
aprendizaje de los estudiantes.

Mantener actualizados los resultados de aprendizaje de los estudiantes.

Ofrecer insumos para el disefio de propuestas de formacién docente a partir de los
resultados de aprendizaje de los estudiantes.

Participar en la comunidad de aprendizaje con los docentes de la institucién educativa,
basada en la colaboracién mutua, autoevaluacién profesional y formacién continua,
orientada a mejorar la practica pedagdgica y asegurar logros de aprendizaje.

. Proponer estrategias de comunicacion con las familias y la comunidad para la mejora de

los aprendizajes.

Planifica, coordina, controla y evallia las actividades docentes en relacion a la aplicacién
y desarrollo del programa curricular del centro en el nivel que le corresponde.

Coordina y conduce el proceso de evaluacién académica, del nivel a su cargo.
Monitorea, acompaiia y evalla el seguimiento del proceso de ensefanza y aprendizaje
de los docentes y alumnos de su nivel.

Coordina y apoya la programacion de las acciones de los docentes y auxiliares a su cargo.

Promueve, asesora y orienta el desenvolvimiento técnico — pedagogico del personal
Docente.

Promueve la participacién activa de los padres de familia

Informa periédicamente a la Subdireccién sobre el desarrollo de las actividades y el
avance pedagadgico.

Participa activamente en las tareas encomendadas por la Direccién.

Organiza, con el apoyo del personal docente, las actividades de recuperacién y
subsanacién académica con el visto bueno de la Subdireccién.

Coordina las visitas domiciliarias de los alumnos de su nivel, en casos necesarios con la
Asistenta Social.

Realiza acciones que garantice el funcionamiento académico de acuerdo a la politica el
colegio y de la Ley General de Educacién.
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