
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGLAMENTO INTERNO 

 

2023 - 2024 
 

I.E. Parroquial “San Martincito de Porres” 



 

 

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2024 

 
“Año del Fortalecimiento de la Soberanía Nacional” 

 

 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº 036- 22/I.E.Pq/SMP 

 
 

San Juan de Miraflores, 04 de noviembre de 2022 

 

Visto, el Reglamento Interno de la Institución Educativa Parroquial “San Martincito de Porres” para 

el año Lectivo 2023 - 2024. 

CONSIDERANDO: 

Que, el Reglamento Interno de la Institución Educativa Parroquial “San Martincito de 

Porres” para los años 2023-2024, es un Documento de Gestión que regula el funcionamiento 

organizativo, administrativo y pedagógico, según las Normas y Orientaciones para el desarrollo del 

Año Escolar en las Instituciones Educativas de Educación Básica. 

 

Que, siendo el Reglamento Interno un documento técnico administrativo de gestión de 

naturaleza formativa, que regula el funcionamiento organizativo, administrativo y pedagógico de la 

Institución Educativa. 

 

Que, en ese sentido resulta necesario aprobar el presente documento que garantizará 

la concreción de las acciones educativas en nuestra institución educativa y de conformidad a los 

dispositivos legales mencionados. 

 

SE RESUELVE: 

 
1º APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO para el periodo 2023 – 2024, instrumento 

de gestión de la I.E.Pq. “San Martincito de Porres” del distrito de San Juan de 

Miraflores de la jurisdicción de la UGEL N°01. 

2º COMUNICAR al Personal Docente, Auxiliares de Educación, educandos y Padres 

de Familia del Plantel la ejecución y cumplimiento del presente documento. 

 
 

Regístrese, Comuníquese, Cúmplase y Archívese. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2024 

TÍTULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

CAPÍTULO I 
CONTENIDO Y ALCANCES 

 

Artículo 1 

El presente Reglamento Interno establece la línea axiológica de la Institución Educativa 

Parroquial San Martincito de Porres – Congregación Jesús María, su metodología y 

sistema pedagógico de su plan curricular, así como los deberes y derechos, los sistemas 

de evaluación y control de los estudiantes, la dirección, organización, administración 

académica y funciones de la institución educativa, también los regímenes de pensiones y 

pagos, disciplinario, de estímulos y beneficios. 

Artículo 2 

El presente Reglamento tiene la aprobación de la comunidad de la Congregación Jesús 

María, con arreglo a la Ley de Promoción de la Inversión Privada en Educación y a la Ley 

de los Centros Educativos Privados y su Reglamento. 

Artículo 3 

En este Reglamento Interno la palabra “Institución educativa”, se refiere al nombre 

completo de la Institución Educativa Parroquial: San Martincito de Porres –Religiosas 

Jesús María. 

 

CAPÍTULO II 
BASE LEGAL 

 

Artículo 4 

El presente Reglamento se sustenta, entre otras normas de derecho, en las siguientes 

disposiciones legales: Constitución artículos 13.º al 19.º. 

Orientaciones para el año escolar 2021 (Resolución Vice Ministerial Nº 273-2020- 

MINEDU). 

Orientaciones para el año escolar 2022 (Resolución Vice Ministerial Nº 531 - 2021- 

MINEDU). 

Modificatoria de orientaciones para el año escolar 2022 (Resolución Vice Ministerial N° 

048 - 2022) MINEDU 
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Decreto de Urgencia Nº 002-2020-MINEDU (8 enero 2020) Modifica la Ley de los Centros 

Educativos Privados Nº 26549. 

Ley de los Centros Educativos Privados Nº 26549. 

Decreto Supremo Nº 005-2021-MINEDU (Reglamento de la Ley de los Centros 

Educativos Privados Nº 26549). 

Ley de Protección de la Economía Familiar Nº 29947 (Modifica la Ley de los Centros 

Educativos Privados Nº 26549). 

Ley General de Educación N° 31224 – MINEDU  

Decreto Supremo Nº 010-2012-ed. Reglamento de la Ley que promueve la convivencia 

sin violencia en las instituciones educativas Nº 29719. 

Ley de prevención y sanción del hostigamiento sexual Nº 27942. 

Resolución Ministerial Nº 281-2016, Currículo Nacional de Educación Básica 

Resolución viceministerial Nº 019-2019-MINEDU que aprueba la norma técnica 

denominada norma que regula el funcionamiento del portal web IDENTICOLE y de su 

plataforma interna de gestión de consulta y reclamo. 

Ley N° 29694, Ley que Protege a los Consumidores de la Prácticas Abusivas en la 

Selección o Adquisición de Textos Escolares para Logrear su Eficiencia, modificada por el 

Ley N° 29839 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 015-2012-ED, del 28 

de setiembre de 2012  

Criterios e indicadores de calidad para la evaluación de textos escolares. R. M. 0304-

2012-ED  

R.M. N° 0069-2008-ED, aprueba la Directiva “Normas para la matrícula de niños y jóvenes 

con discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo de la 

Educación Inclusiva 

CAPÍTULO III 

CREACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

 

Artículo 5 

La Institución educativa San Martincito de Porres, con RUC N.º 20502136926, es una 

institución educativa católica de la promovida por la Congregación Jesús María y 
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pertenece a la red de colegios Jesús María. Su funcionamiento fue autorizado mediante 

RD USE 01 N°1048 el 15 de mayo de 1991 iniciando el nivel inicial, posteriormente se 

apertura con el RD USE 01 N°607 el 7 de abril de 1997 el nivel primaria y finalmente se 

amplía al nivel secundaria con el RD UGEL 01 N° 06351 el 11 de noviembre del 2003. 

Nuestra institución establece la celebración de nuestro aniversario cada 10 de noviembre, 

por ser el mes de celebración del nombre de nuestra institución San Martincito de Porres.  

Artículo 6  

El presente reglamento está centrado en el alumnado siendo este aprobado por la 

dirección de la institución educativa.  

La representación legal de la institución educativa San Martincito de Porres es ejercida 

por su Directora, quien es su primera autoridad y posee las facultades de representación 

suficientes en todos los ámbitos, según el artículo 8.º de la Ley de los Centros Educativos 

Privados N.º 28044 y 32.ºde su reglamento y 55.º de la Ley General de Educación N.º 

28044.  

Sin embargo, también ejercen representación la promotora de la institución educativa 

asumida por la Congregación religiosa Jesús María y la administración, el primero de ellos 

ejerciendo autoridad adicional y especial de acuerdo con el estatuto de la Congregación 

religiosa Jesús María y las normas propias del Derecho Canónico. 

De la dirección dependen las coordinadoras: académico, psicopedagógico, pastoral y 

administrativo. 

Artículo 7 

El domicilio real, legal y fiscal de la institución educativa San Martincito de Porres es en la 

Avenida Confraternidad Mz A10 Lt.1 Sector Miguel Grau, Pamplona Alta del distrito de 

San Juan de Miraflores, provincia y departamento de Lima.  
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CAPÍTULO IV 

MISIÓN, VISIÓN, PREFERENCIAS Y COMPROMISOS  

Artículo 8  

Misión  

Somos una comunidad educativa, comprometida con la formación integral y personal de 

nuestros estudiantes. Promovemos el desarrollo de su autonomía para liderar su 

aprendizaje y construir su proyecto de vida bajo en el carisma de la congregación Jesús 

María. 

Artículo 10 

Visión  

En el 2027, nuestros colegios serán comunidades educativas que, en ESPÍRITU DE 

FAMILIA, según el carisma de Jesús María, forman líderes comprometidos quienes 

responsablemente trabajan para el cuidado de la casa común y la transformación social 

que forja un mundo más justo y solidario. 

Un egresado de nuestra institución educativa será: 

- Ciudadanos globales, éticos y que viven su misión al servicio de la fe y la 

promoción de la justicia desde los valores. 

- Están comprometidos con la defensa de la vida, el cambio social y la consolidación 

de la democracia, el respeto de la casa común. 

- Ciudadanos con un proyecto de vida con un espíritu evangelizador.  

Artículo 11 

La institución educativa se basa en las preferencias de la congregación Jesús María de 
las cuales se han elegido cuatro:  

 Favorecer espacios para la experiencia y encuentro con Dios  

 Construir relaciones sanas y justas 
 Ir más allá de nuestras propias fronteras, salir a las periferias  

 Construir relaciones sanas y justas 
 

Articulo 12 

Cómo colegio católico nos basamos en los compromisos del Pacto educativo Global: 

 Poner a la persona en el centro  
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 Escuchar a los niños y jóvenes  

 Promover la participación de las niñas y jóvenes mujeres con capacidad de 

liderazgo. 

 La familia importante y educadora  

 Abrirse a la acogida de los más vulnerables y desfavorecidos.  

 Basados en la cultura del cuidado.  

 

TÍTULO II 

DE LA ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

CAPÍTULO I 

DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 

Artículo 13 

El Colegio tiene la siguiente estructura orgánica: 

Como Institución Educativa: 

Promotoría 

Administración  

Dirección 

Órgano de Dirección 

Dirección 

Órganos consultivo y asesoramiento: 

Concejo educativo  

Órganos de formación humana – cristiana  

Capellanía 

Pastoral 

Dpto. psicopedagógico: tutoría y convivencia – psicología  

Tópico  
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Biblioteca  

Órgano de ejecución 

Coordinación de nivel Inicial 

Coordinación nivel Primaria 

Coordinación de nivel Secundaria 

Tutores de aula 

Personal docente 

Auxiliares de educación. 

Órgano de colaboración 

Comités de aula 

Municipio escolar  

Órganos de Apoyo Administrativo  

Secretaría de Dirección  

Tesorería  

Vigilancia  

Mantenimiento  

Logística  

 

CAPÍTULO II 

DE LAS FUNCIONES DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 

ARTÍCULO 14 

 

PROMOTORÍA 

“Considerémonos dichosos de haber sido elegido por Dios para formar en la virtud y en el 

amor a Él; trabajemos con fervor creciente para hacernos menos indignos de su gracia.” 

(C.E. 269) 
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DESCRIPCIÓN DE CARGO: 

La entidad promotora de la I.E.Pq.  es la Congregación   Religiosa Jesús María, 

representada por una religiosa designada según los estatutos de la Congregación. 

 

CARACTERÍSTICAS: 

Es una persona que conoce y vive el espíritu y carisma de Jesús - María, sabe ejercer la 

autoridad adecuadamente y manejar los conflictos. En el desempeño de su trabajo se 

conduce con experiencia y amor a la docencia, tiene visión de futuro, sabe delegar y 

obtener resultados, sabe trabajar en equipo. Está abierta al cambio y en constante 

actualización. 

 

FUNCIONES: 

 Colaborar y apoyar en la misión del carisma del colegio.  

 Promover el carisma en toda la comunidad educativa. 

 Establecer la línea axiológica que regirá a la institución educativa. 

 Establecer la duración, contenido, metodología y sistema pedagógico del Proyecto 

Educativo Institucional. 

 Aprobar el Reglamento Interno en coordinación con la Dirección. 

 Designar al Director(a) y solicitar al Ministerio de Educación y las instancias 

correspondientes para su reconocimiento. 

 Aprobar anualmente el presupuesto de la Institución Educativa. 

 Aprobar los contratos de trabajo del personal y el cuadro del personal propuesto 

ante la UGEL. 

 Establecer los regímenes económicos, disciplinario y de pensiones. 

 Asegurar la calidad del servicio educativo. 

 Promover la permanente formación personal de todos los integrantes de la 

comunidad educativa. 

 Promover la actualización docente, para elevar la calidad educativa. 

 Promover el equipamiento necesario y la oportuna renovación del mobiliario, 

equipos y materiales educativos. 

 Designar a las religiosas integrantes del Consejo educativo. 
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 Todas las facultades establecidas por ley. 

 

Artículo 15 

De acuerdo con el artículo 55.º de la Ley General de Educación N.º 28044, artículo 8.º de 

la Ley de los Centros Educativos Privados N.º 26549 y artículo 38.º del el Decreto 

Supremo N.º 005-2021-MINEDU (Reglamento de la Ley de los Centros Educativos 

Privados N.º 26549), así como de su estatuto, la Directora de la institución educativa San 

Martincito de Porres es su primera autoridad y representante legal. 

 

Artículo 16 

La Dirección es ejercida por un profesional designado por la entidad promotora de la 

Institución Educativa. La Directora es la máxima autoridad de la Institución Educativa, es 

la representante legal y responsable de la gestión en los ámbitos pedagógico, institucional 

y administrativo. 

La directora es la máxima autoridad del colegio quién coordina, orienta, motiva, programa 

y evalúa la labor educativa procurando transmitir con su vida, sus palabras y actitudes, el 

carisma propio de Jesús – María. 

 

CARACTERÍSTICAS:  

Es una persona responsable, organizada, ordenada y competente, con cualidades de 

líder, capaz de unificar la fe y la vida. Esta identificada plenamente con la espiritualidad de 

Jesús María, abierta al cambio y con visión de futuro. Tiene gran sentido comunitario y de 

familia. Cuenta con una formación pedagógica y religiosa siempre actualizada. 

Es capaz de respetar el proceso que ha llevado la Comunidad Educativa. 

 

FUNCIONES: 

 Conocer las orientaciones de la Iglesia en la materia educativa y de evangelización, 

el Camino Pedagógico de la Provincia y en base a él, elabora el proyecto educativo 

del colegio. 

 Programar, dirigir, dar seguimiento y evaluar con el Equipo Directivo todas las 

actividades del colegio dándolas a conocer a la Comunidad Educativa. 

 Vigilar la implementación del modelo pedagógico del colegio y promover la 

formación del personal. 
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 Propiciar el diálogo y las buenas relaciones entre los miembros de la comunidad 

educativa, que permitan realizar el proyecto educativo. 

 Establecer la política educativa de la institución en coordinación con el Consejo 

Consultivo de la Promotoría  

 Definir la organización de la institución educativa. 

 Participar en el Consejo Consultivo y promover acciones de promoción humana y 

cristiana. 

 Dirigir y orientar el proceso de Planificación curricular. 

 Aprobar, supervisar y evaluar el cronograma de actividades académicas. 

 Dirigir y supervisar el Programa de Recuperación Pedagógica. 

 Actualizar el diagnóstico educativo de la institución. 

 Organizar y dirigir la supervisión educativa. 

 Formular, coordinar y evaluar el Plan Anual de Trabajo con la participación del 

Consejo Educativo. 

 Presidir las reuniones del Consejo Educativo Institucional, de Tutoría y Convivencia 

Escolar, técnico pedagógicas y otras relacionadas con los objetivos institucionales. 

 Aplicar el Reglamento Interno y el Manual de Convivencia 

 Organizar el proceso de matrícula y autorizar los traslados de los estudiantes. 

 Autorizar la rectificación de nombres y apellidos de los estudiantes en los 

documentos pedagógicos. 

 Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar el desempeño docente. 

 Aprobar el cuadro de horas y proponer el personal a contratar, ante el concejo 

educativo 

 Otorgar licencias, acorde a las leyes vigentes, seleccionar y designar personal 

reemplazante con el concejo educativo. 

 Aprobar la programación curricular, el Sistema de Evaluación del Educando y el 

calendario de actividades. 

 Autorizar visitas de estudio o excursiones, dentro del ámbito departamental (RM Nº 

291-95-ED). Por la situación de emergencia del COVID serán evaluadas y en 

observación siempre y cuando se tengan las condiciones adecuadas.  

 Expedir certificados y constancias de estudio. 
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 Supervisar el cumplimiento de los horarios. En caso de incumplimiento de las 

normas laborales, disponer la aplicación de las sanciones establecidas por las 

normas legales vigentes. 

 Autorizar los permisos y salidas del personal disponiendo su registro en los legajos 

de la carpeta personal. 

 Disponer la publicación de las directivas y demás documentos informativos. 

 Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios. 

 Asesorar y asegurar la participación de los padres de familia en las diferentes 

actividades de la Institución Educativa. 

 Establecer vínculos y promover la cooperación con entidades de la comunidad en 

beneficio de la Institución Educativa. 

 Estimular y organizar la participación de los alumnos y alumnas en eventos de 

carácter deportivo y cultural, tecnológico y científico. 

 Promover la adquisición de material bibliográfico para la actualización docente. 

 Promover el equipamiento de la biblioteca de la Institución Educativa con material 

didáctico y ayudas audiovisuales.   

 Formular, coordinar y evaluar el Plan Anual de Trabajo con la participación del 

Concejo Educativo. 

 Investigar las denuncias recibidas sobre hechos de violencia, intimidación, 

hostigamiento y discriminación informando al Concejo Educativo, y aplicar según 

los lineamientos de la plataforma SISEVE. 

 El Director, será reemplazado en su ausencia, por una persona designada por el 

Consejo educativo. 

 Otras funciones que son de su competencia y que no se contemplan en el presente 

reglamento. 

 

Artículo 17 

Órgano consultivo y asesoramiento  

El Concejo Educativo Institucional es un órgano que contribuye a la concertación 

democrática en una gestión educativa de alta calidad. 

Lo preside la Directora de la Institución Educativa, Coordinador (a) de Pastoral, la 

Coordinadora de Educación Inicial, Coordinador(a) de Educación Primaria, Coordinador(a) 

de Educación Secundaria, la Coordinadora de Tutoría y Convivencia Escolar, 
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coordinadora de Dpto.  de Psicóloga y la Hna. Representante de la Promotoría, cuando 

las circunstancias lo ameriten podrán ser convocados el /la Tutor(a) de aula, los 

coordinadores de área, el representante de docentes, estudiantes y ex alumnos. 

Pueden integrarlo, también por invitación expresa, representantes de otras instituciones 

de la comunidad. 

 

 SON FUNCIONES DEL CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL: 

 

 Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Proyecto Educativo 

Institucional, Plan Anual de Trabajo, Reglamento Interno, Proyecto Curricular del 

Centro y demás instrumentos de gestión educativa. 

 Diagnosticar, prevenir, evitar y erradicar la violencia, el hostigamiento y la 

intimidación entre escolares en cualquiera de sus manifestaciones, basados en una 

cultura de cuidado. 

 Promover mecanismos y modelos de participación de la sociedad civil, para 

construir el buen clima y liderazgo institucional. 

 Participar en la evaluación de la gestión de la I.E.Pq. para mejorar su prestigio en 

la comunidad. 

 Participar en la elaboración del Plan de estudios de cada Nivel Educativo. 

 Fortalecer la organización, funcionamiento y seguimiento de formas de 

organización de los estudiantes. 

 Promover acciones concretas de sensibilización en la comunidad educativa para la 

conservación del local y uso adecuado del mobiliario y equipos de la institución. 

  Proponer en la Dirección el Manual de convivencia para el personal y estudiantes, 

los criterios de participación en actividades comunitarias, culturales, pastorales, 

deportivas y recreativas. 

 Velar por el cumplimiento del manual de convivencia y asumir la defensa y la 

garantía de los derechos de toda la comunidad educativa. 

 Participar en la evaluación del personal docente y administrativo de la institución. 

 Promover eventos de tipo académico, pastoral, deportivo y cultural con otras 

instituciones y la conformación de organismos juveniles. 
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 Proponer mecanismos de reconocimiento y estímulo al personal docente, 

administrativo y estudiantes que destaquen en su desempeño en el aula y en la 

institución. 

 Proponer, a los comités de aula, mecanismos e instrumentos para contribuir a la 

mejora de los aprendizajes. 

 Brindar apoyo a la Dirección en la solución de conflictos que se susciten al interior 

de la Institución. 

 Generar acuerdos que fortalezcan la mejora de la gestión pedagógica, institucional 

y administrativa, priorizando los procesos de aprendizaje –enseñanza relacionados 

con la comprensión lectora, el pensamiento lógico matemático y la formación de 

valores en democracia. 

 Supervisar el número de horas efectivas de clase que reciben los alumnos(as), de 

acuerdo al plan de estudios 

 Otras funciones, por encargo de la Dirección. 

Artículo 18 

El órgano de formación humano-cristiana, es responsable de reforzar la formación 

espiritual, orientación, bienestar, así como de orientar la participación de la Comunidad 

Educativa en el proyecto de vida de los educandos. 

Capellanía. 

           La Capellanía es un órgano que depende directamente de la Entidad Promotora del 

Colegio.     

El Capellán es el Párroco de la Iglesia “San Martincito de Porres”; nombrado por el 

Consejo Consultivo de la Promotoría. 

Funciones: 

 Es el encargado de dar orientación de las diferentes celebraciones religiosas. 

 Celebra las misas de las actividades programadas por pastoral.  

 Programa en la parroquia las convocatorias para los sacramentos que pueden recibir 

nuestros estudiantes.  

Pastoral 

 La Pastoral realiza un proyecto cristiano de acuerdo al Proyecto Educativo de la 

Institución Educativa y al carisma de la congregación Jesús María.  

El coordinador de Pastoral es propuesto por la Entidad Promotora. 

Funciones: 
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 Organizar, promover y realizar actividades de formación religiosa (retiros, jornadas 

espirituales) práctica de los sacramentos, 

 Supervisa el proceso de aprendizaje del Área de Educación en la Fe. 

 Acompaña y dirige el MEJ (Movimiento Eucarístico Juvenil). 

 Participa activamente en las actividades del Calendario Católico. 

 Forma parte del Consejo Educativo Institucional. 

 Presenta a la Dirección su Plan de Trabajo Anual y los informes de las acciones 

cumplidas. 

 Organiza, dirige y monitorea el MEJ (Movimiento Eucarístico Juvenil). 

 

Dpto. psicopedagógico  

Está integrada por el Dpto. de psicología y Tutoría y convivencia. El Departamento 

Psicopedagógico depende de la Dirección y coordina, permanentemente, con los 

coordinadores de cada Nivel.  

Se encarga de organizar, conducir, supervisar y evaluar los servicios de tutoría, 

orientación vocacional, psicológica, consejería y asistencia psicopedagógica a los 

educandos, así como brindar acompañamiento especializado a padres de familia y 

profesores.  

 

Tutoría y Convivencia Escolar 

Está dedicado a monitorear a los docentes para el acompañamiento de los alumnos y 

alumnas en su formación integral. Es responsable del cumplimiento del Manual de 

Convivencia. 

Funciones: 

 Coordina con la Dirección de la Institución para determinar los valores y aspectos 

formativos a ejecutarse en el año escolar. 

 Propone los Criterios para la evaluación del comportamiento. 

 Elabora anualmente el programa de tutoría para trabajarlo en los tres niveles 

educativos. 

 Coadyuva al logro de los objetivos institucionales. 

 Forma parte del Consejo Educativo Institucional. 

 Planifica, coordina, ejecuta, evalúa e informa a las instancias respectivas acerca de las 

acciones que desarrollan los tutores y tutoras. 
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 Coordina con los tutores, en forma permanente las actividades que son de su 

responsabilidad. 

 Monitorea las asambleas de aula. 

 Supervisa las acciones desarrolladas por los tutores como el plan de tutoría. 

 Pone en conocimiento de la Dirección los hechos de violencia, intimidación, 

hostigamiento, discriminación, difamación y cualquiera otra manifestación que 

constituya, acoso entre los estudiantes incluyendo aquellos que se cometan por medios 

telefónicos, electrónicos e informáticos. Aplica según la normativa del SISEVE y sigue 

las instancias correspondientes.  

 Deriva los casos que han sido registrados en el Siseve o en el libro de incidencias para 

que el Dpto. de psicología del acompañamiento oportuno. 

 Elabora con consenso con los tutores de los tres niveles los criterios de evaluación de 

conducta de los estudiantes y padres de familia.  

 Coordinar con los tutores y tutoras la calificación conductual de los alumnos y alumnas. 

 Mantiene actualizado el archivo de cada estudiante. 

 Coordinar con los tutores la agenda para la reunión con padres y madres de familia. 

 Programa, coordina con tutoría y convivencia las charlas para padres y/o estudiantes 

según las necesidades de cada nivel.  

 Solicita a la Dirección una reunión del Consejo Educativo Institucional, para tratar los 

casos de los alumnos y alumnas con severos problemas de conducta. 

 Realiza el seguimiento de los casos derivados por los tutore(as). 

 Elabora el informe semestral y anual de su departamento. 

 Presenta a la Dirección el Plan de trabajo Anual. 

 Pone en conocimiento de la Dirección los hechos de falta de respeto o intimidación de 

los padres de familia hacia algún miembro de la institución. 

 Propone soluciones para el mantenimiento de la adecuada convivencia entre los 

distintos miembros de la institución, incluyendo padres de familia. 

 Otras funciones por encargo de la Dirección. 

 

Dpto. de Psicología 

 El Departamento de Psicología, está a cargo de un profesional de la especialidad. 

Coordina con la Dirección, otros departamentos, tutores y profesores en general. 
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Acompaña de manera especial a los estudiantes de 5to año de secundaria mediante las 

siguientes actividades 

 Atención a orientación vocacional. 

 Talleres de habilidades sociales. 

 Promoción de la asistencia a ferias vocacionales. 

 Entrevistas personalizadas.  

 Observación de desempeño en las aulas.  

El dpto. de psicología realiza las observaciones del desenvolvimiento de los estudiantes 

del nivel inicial, primaria y secundaria. No realiza evaluaciones ni realiza diagnósticos y 

terapias al ser una institución educativa. La función primordial es la observación y 

acompañamiento a solicitud escrita del ppff y tutor(a) de aula, para poder dar las alertas a 

fin de ser atendidos y evaluados en un centro externo por parte de los padres o tutores.  

Funciones: 

 Presenta el Plan Anual de Trabajo de su área en concordancia con los objetivos 

institucionales. 

 Coordina permanentemente con la responsable de Tutoría y Convivencia Escolar para 

la programación de necesidades que deben abordar los tutores en tutoría. 

 Observa registra y comunica las dificultades que presenten los estudiantes del nivel 

inicial primaria y secundaria, previamente derivados por escrito del tutor (a) o padre 

familia. 

 Ejecuta el programa de Orientación Vocacional. 

 Prepara los informes Psico-vocacionales para los estudiantes de 5to secundaria. 

 Informa y orienta a los profesores y profesoras tutores(as) sobre los casos referidos y 

su oportuna atención. 

 Previene, detecta casos, hace seguimiento e informa a los departamentos 

correspondientes. 

 Participa del Consejo Educativo Institucional. 

 Programa, coordina con tutoría y convivencia las charlas para padres y/o estudiantes 

según las necesidades de cada nivel.  

 Presenta el informe semestral y anual de los casos específicos detectados, con 

estadísticas y sugerencias. 

 Evalúa y presenta un informe sobre las actividades realizadas. 
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 Mantiene un seguimiento junto con el tutor (a) los casos detectados y derivados a 

otros especialistas entrevistándose con éstos y/o citando a padres para conocer los 

avances respectivos y acompañar en el colegio. 

 Coordinar con entidades y profesionales que ayuden a orientar y reorientar problemas 

que aquejan al educando y sus familias.  

 Los casos de condición grave deben ser comunicados a los padres de familia junto 

con el tutor y poder ser derivados a especialistas externos.  

 Mantener actualizada la documentación psicológica de su responsabilidad. 

 Realizar el acompañamiento junto con el tutor (a) estudiantes con necesidades a nivel 

emocional, académico o de otra naturaleza y guardar la debida discreción en lo que 

se refiere a los resultados encontrados en el desarrollo de su labor. 

 Otras funciones por encargo de la Dirección. 

 

Tópico 

El tópico está a cargo de una persona que da atención básica, coordina sus acciones con, 

coordinación de Tutoría y Convivencia, tutor (a) del estudiante, y otros departamentos de 

la Institución educativa. 

Funciones: 

 Presta primeros auxilios básico al estudiante, al personal docente, administrativo   y   

de   apoyo, en   caso   de accidente o enfermedad. 

 Orienta sobre las medidas de bioseguridad frente al COVID19, a la comunidad 

educativa. 

 Deriva a los accidentados que requieran atención médica y comunica a los padres 

de familia.  

 Elabora y mantiene al día el registro de las fichas médicas de los estudiantes. 

 Al inicio del año evalúa a los estudiantes e su   talla, peso, agudeza visual y otro 

examen que requieran. con apoyo de especialistas de la Posta Médica u otra 

entidad. 

 Organiza campañas de salud para alumnos, alumnas y padres de familia. 

 Prepara periódicos murales sobre la salud, nutrición, primeros auxilios, Cruz Roja y 

prevención de enfermedades. 

 Participa en las reuniones a las que se le convoque. 

 Prepara el Plan Anual de Trabajo antes del inicio de clases y presenta a Dirección. 
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 Presentar el informe semestral y anual de su departamento. 

 Prepara y presenta a la Administración de la Institución en el mes de noviembre el 

pedido de medicamentos y materiales de Primeros Auxilios y el inventario de 

materiales, mobiliario y medicamentos. 

 Cumple con el horario de trabajo del personal administrativo de la Institución. 

 Cumple las tareas que le encargue la Dirección compatibles con sus funciones. 

 
Biblioteca 
 

La biblioteca es el conjunto de materiales bibliográficos y audiovisuales, que posibilitan el 

aprendizaje. Está a cargo de una persona especializada. 

Funciones: 

 Organizar y atender el servicio de la biblioteca. 

 Coordinar con los profesores, el uso racional del acervo bibliográfico y medios 

audiovisuales. 

 Propiciar acciones que incentiven el enriquecimiento de la biblioteca y los medios 

audiovisuales. 

 Brindar el servicio a los estudiantes y docentes. 

 Mantener la biblioteca ambientada, limpia y ordenada. 

 Velar por el mantenimiento del Material Bibliográfico y audiovisuales. 

 Codificar sistemáticamente y responsabilizarse por el Material que se encuentra en el 

ambiente de la biblioteca. 

 Tener un listado de libros y materiales por áreas.  

 Presentar en forma atractiva y motivadora las actividades culturales y pedagógicas, 

coordinando con las diferentes áreas. 

 Organizar el sistema de préstamos de libros a domicilio, tomando las precauciones 

debidas. 

 Presenta el informe semestral y anual de su departamento. 

 Coordinar con la Dirección sus actividades.  

 Elabora difusión de animación a la lectura a través de nuestras redes sociales y página 

web de la institución. 

 Cumple las tareas que le encargue la Dirección. 

 

Artículo 19  
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Coordinadores   de nivel inicial, primaria y secundaria 

 

Los Coordinadores de Nivel son designados por la Dirección General con responsabilidad 

de organizar las acciones técnico pedagógico de la Institución Educativa. 

 

Funciones generales: 

 Participa en la elaboración de los documentos de gestión de la institución. 

 Elabora la Propuesta Pedagógica, el Proyecto Curricular, el Proyecto de Mejoramiento 

Educativo y el Proyecto de innovación de la Institución Educativa. 

 Coordina con la Dirección la realización de las jornadas y actualizaciones para los 

docentes. 

 Coordina los horarios y turnos de trabajo del personal docente en la modalidad virtual, 

semipresencial y presencial. 

 Participa en el Consejo Educativo Institucional. 

 Cumple por delegación, las funciones técnico pedagógicas que le confiere  la Directora 

de la Institución. 

 

Funciones específicas: 

 Planifica, organiza, supervisa y evalúa las actividades técnico pedagógico de su nivel. 

 Coordina con los dptos. De organización las actividades programadas en el Plan Anual 

de Trabajo. 

 Organiza, coordina y supervisa el proceso de evaluación del educando, y el ingreso de 

calificativos en el sistema informático. 

 Verifica la puntualidad de los docentes en los cambios de horas de clases sean 

presenciales o sincrónicas. 

  Realiza el monitoreo y acompañamiento docente aplicando instrumentos pertinentes 

en la modalidad presencial y sincrónica  

 Establece, la programación de recuperación pedagógica, organiza las carpetas de 

recuperación y presenta la estadística de aquellos que tienen promoción guiada (RV N° 

334 -2021 - MINEDU) * Puede ser modificada con las normas de orientación 2023 

 Formula, ejecuta y evalúa las actividades técnico-pedagógicas consideradas en el Plan 

de Trabajo Anual en coordinación con la Dirección General. 
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 Aplica un diagnóstico para ver las aptitudes académicas de los estudiantes postulantes 

a la Institución Educativa en modalidad presencial o virtual.  

 Monitorea el desarrollo del Proyecto Curricular de aula, el trabajo de las competencias 

de las áreas curriculares. 

 Organiza y ejecuta la medición de la Calidad Educativa para proponer alternativas de 

mejoramiento sostenido. 

 Monitorea los instrumentos de evaluación del educando. 

 Orienta y asesora a los docentes en la planificación curricular. 

 Monitorea permanentemente la labor de los docentes a su cargo. 

 Supervisa el material elaborado por los docentes de su nivel. 

 Realiza la evaluación semestral y anual del Plan Anual de Trabajo. 

 Sostiene reuniones pedagógicas con los docentes por área y/o ciclo. 

 Incentiva la práctica de valores cívicos, culturales y católico. 

 Promueve y asesora la participación del Consejo estudiantil y los consejos de aula en 

la marcha institucional. 

 Informa en segunda instancia, en forma escrita vía correo electrónico institucional o 

través de entrevistas virtual a los padres de familia de los estudiantes que presentan 

dificultades en su proceso de aprendizaje. 

 Promueve la preparación y adquisición del material educativo. Realiza la evaluación de 

textos educativos.  

 Informa continuamente a la Directora sobre la situación técnico-pedagógica y 

administrativa de su nivel. 

 

Docentes  

Los docentes de Jesús - María encuentran el sentido de su labor en el Camino 

Pedagógico. Son personas identificadas con la espiritualidad de Jesús – María y abiertas 

a explorar modos didácticos de realizarla en sus clases. Tienen un alto sentido de la 

responsabilidad, el cual manifiestan en la planeación, seguimiento y atención a todos los 

estudiantes. Son capaces de construir una comunidad de aprendizaje bajo la idea de 

espíritu de familia.  

Funciones  

  Formar a sus estudiantes en la sinceridad y en la justicia, fomentando hábitos de 

educación y autonomía en su aprendizaje. 
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 Promueve que las aulas sean ambientes sanos y buen trato, promoviendo la cultura del 

cuidado. 

 Tener una atención especial por los más necesitados y los que naturalmente menos le 

atraen. 

 Preparar sus clases con verdadero sentido profesional y de acuerdo a los programas 

de estudio del Ministerio de Educación. Elaborar su programación anual y trimestral, 

actividades y material necesario sea para las clases presenciales o virtuales haciendo 

uso de recursos y plataformas virtuales con el objeto de que la enseñanza que imparte 

resulte completa y eficiente para el estudiante. 

 Velar que se cumplan las normas de convivencia establecidas para los estudiantes, 

haciendo lo posible por prevenir antes que sancionar. 

 Dar testimonio de valor del trabajo al dedicar el tiempo de   servicio de sus estudiantes, 

responsabilizándose de la puntualidad personal y del grupo. 

 Infundir en sus alumnos el amor al colegio a través de su participación comprometida 

en las actividades del mismo y fomentar su accionar como agente de cambio. 

 Promover el estudio, la observación, la investigación y el trabajo de equipo. 

 Ser responsable de la disciplina de su grupo, del material didáctico y de todo aquello 

que favorezca el orden de su grupo de estudiantes o colegio. 

 Evaluar continuamente los procesos de aprendizaje de carácter formativo y el 

desarrollo de la personalidad a través de los valores de los estudiantes. 

 Entregar con puntualidad las programaciones y registros auxiliares a través de las 

plataformas establecidas por las coordinaciones académicas. 

 Asistir a las reuniones convocadas por la Dirección, coordinaciones académicas, dpto. 

psicopedagógico, lo mismo que a cursos de capacitación docente. 

 Comunicar oportunamente las irregularidades que descubre en sus estudiantes: 

incumplimiento de tareas, nivel académico bajo, el incumplimiento de las normas de 

convivencia u otros para buscar soluciones. 

 Entrega la documentación de fin de trimestre requerida según la circular emitida a los 

docentes. 

 Tener su tarjeta de vacunación con las tres dosis de las vacunas contra el COVID 19. 

Deberá presentar su ficha sintomatológica a secretaría para la verificación del mismo. 

Este documento es indispensable para el trabajo presencial. * Normativa que está vigente 

en base a la emergencia sanitaria, podría modificarse el 2023 



 

 

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2024 

 En caso de tener los síntomas del COVID 19, es responsabilidad realizarse un descarte 

y avisar con la mayor anticipación posible, programar su clase de manera asincrónica a 

través del uso de la plataforma de la institución o enviar un reemplazo o dejar muy claro 

el trabajo que deberán realizar sus estudiantes durante su ausencia. Posteriormente 

deberá presentar su descanso a través del correo, la prueba que diagnóstica y 

descanso médico.  

 Integra comisiones de trabajo cuando se le solicita. 

 Mantiene comunicación asertiva con los miembros de la Comunidad Educativa. 

 Apoya en la supervisión de los alumnos y alumnas en el ingreso, refrigerios, recreos y 

salidas. 

 Promueve el mantenimiento del aseo y el orden de los ambientes de trabajo. 

 Orienta la participación de los padres de familia con la finalidad de obtener su apoyo en 

el logro de las metas de aprendizaje de sus hijos. 

 Registrar las entrevistas o reuniones realizadas con los padres de familia.  

 

Funciones de docentes que asumen como tutores y tutoras: 

 Ejecuta acciones y estrategias que ayuden a evitar el surgimiento de problemas y 

dificultades que pudieran afectar severamente la vida de los estudiantes. 

 Interviene en los hechos de violencia, intimidación, hostigamiento, discriminación, 

difamación y cualquiera otra manifestación que constituya, acoso entre los estudiantes 

incluyendo aquellos que se cometan por medios telefónicos, electrónicos e 

informáticos. Elabora su Plan de Tutoría en base a la problemática de sus tutoriados en 

concordancia con la Coordinadora de tutoría y convivencia. 

 Trabaja en equipo con los docentes de su grado, ciclo y nivel. 

 Desarrolla actividades aplicando diversas estrategias, para fortalecer las áreas 

personales, de convivencia escolar, académica, vocacional. 

 Atiende   a sus tutoriados empleando las modalidades de intervención individual y 

grupal. 

 Deriva los casos que requieran un apoyo especial al departamento de Psicología y 

realizar el seguimiento. 

 Cuando se presenten situaciones en las que agotó todos sus recursos, eleva un 

informe a la Dirección, para tratar el caso en el Consejo Educativo. 
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 Establece una relación fluida con los padres de familia para involucrarlos en el proceso 

educativo. 

 Participar activamente en las reuniones de coordinación psicopedagógica. 

 Llevar el archivo de las Fichas de Seguimiento Actitudinal se sus tutoriados. 

 Asesorar al Concejo de Aula, para que se ejerciten en la participación democrática 

mediante Asambleas de Aula mensualmente y cuando la situación lo amerite. 

 Coordinar con los docentes de su sección la evaluación del comportamiento de los 

estudiantes. 

 

AUXILIARES DE EDUCACIÓN 

 La auxiliar de educación, es una profesora, que apoya en la labor docente en Educación 

Inicial y 1º grado de Educación Primaria. 

Funciones: 

 Recibe y atiende a los estudiantes desde que llegan hasta la hora de salida. 

 Apoya a la docente en el cuidado de la integridad física y bienestar emocional de los 

niños y niñas en todo momento (recreo y diversas actividades). 

 Comunica a la profesora de aula sobre cualquier incidente que surja con los niños o 

padres de familia. 

 Promueve en los estudiantes el mantenimiento del aseo y el orden del aula. 

 Lleva el registro del material entregado por los padres de familia. 

 Vela por el material educativo, conservación del mobiliario, etc. 

 Colabora con la profesora en el aula (en la elaboración de materiales educativos en 

caso de las clases presenciales, acompaña a los niños y niñas en el proceso de 

aprendizaje. 

 Cumple con las normas de la I.E.Pq. 

 Asume las clases de Arte y talleres, en los grados que le designe la Dirección. 

 Cumple otras funciones por encargo de la Dirección. 

 Reemplaza a la tutora sólo en caso de emergencia. 

 

Artículo 20  

Órganos de colaboración  

COMITÉ DE AULA: 
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Son elegidos en la primera reunión de padres de familia en consenso de los presentes 
con ayuda del tutor (a), por un período de marzo a diciembre. estará integrado por un 
Presidente, Secretario y Tesorero. 
 
El Comité de Aula es el Órgano de Participación a nivel de aula. Tiene las siguientes 

funciones: 
 

a) Apoyar al profesor(a) o tutor(a) en las diferentes actividades del aula y de la 
institución educativa. 

b) Participación en las reuniones promovidas por Dirección. 
c) Comunicar oportunamente a los padres de familia las actividades dadas por el 

tutor(a) 
d) Promover la adecuada comunicación y convivencia basado en el buen trato entre 

los padres de familia del aula.  
 
Para el ejercicio de sus actividades el Comité de Aula elaborará un plan de trabajo, el 

mismo que será formulado y ejecutado con el asesoramiento del profesor(a) o tutor(a) de 

aula, aprobado y evaluado por la Directora.  Por ningún motivo, los Comités de Aula 

exigirán cuotas o aportes económicos sin aprobación de la Dirección de la Institución 

Educativa. 

El Comité de Aula tiene como función primordial la evangelización y catequesis creando 

espacios o momentos para que los padres de familia puedan cumplir su misión como 

padres de cara a Dios, buscando el bien y la realización de sus hijos(a).  

Procurando que se cree en los padres de familia un clima de apertura, diálogo y 

fraternidad sincera, formando una verdadera comunidad de padres de familia. 

 

PERFIL DEL INTEGRANTE DEL COMITÉ DE AULA 

AREA INTELECTUAL: 

 Conocer la axiología, el carisma de la Congregación a fin de compartir sus 

principios. 

 Capacidad de transmitir las ideas y escucha democrática, fomenta un ambiente de 

respeto y sana convivencia. 

 Sentido común, para solucionar adecuadamente los problemas que se presenten. 

 Creatividad y capacidad de solución de problemas. 

 Tener capacidad de comunicación con los padres de familia a través de medios 

virtuales, basados en el buen trato. 

ÁREA SOCIAL: 

 Observador(a). 
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 Tener habilidad para organizar y trabajar en equipo. 

 Disponibilidad de tiempo. 

ÁREA EMOCIONAL: 

 Perseverante. 

 Empático(a) y sociable. 

 Valorarse positivamente y ser capaz de tolerar situaciones frustrantes. 

 Auténtico(a) y flexible. 

 Comprometido(a)y asertivo. 

 Capaz de corregir sus propios errores en función de los objetivos propuestos. 

 

El comité de aula está compuesto por:  

a) Un Presidente, que es también Presidente de la Asociación; 

b) Un Secretario; 

c) Tesorero;   

DEL PRESIDENTE:  

Son funciones del Presidente: 

 Representar al aula. 

 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos aprobados en las reuniones de padres de 

familia.  

 Autorizar con el Tesorero, y la visación de la Directora de la Institución Educativa 

los pagos, gastos y egresos que se hagan en forma regular y documentada, 

disponiendo a la vez el más eficaz control sobre las cuentas, balances y demás 

efectos que realice el aula.  

 Nombrar y supervisar la labor de las comisiones que se constituyan. 

DEL SECRETARIO 

Son funciones del Secretario: 

 Asistir con carácter obligatorio, a todas las reuniones de padres. 

 Llevar el cuaderno de actas de sesiones, lista de padres de familia, directorio. 

 Apoyar y colaborar en las acciones de los demás miembros del comité de aula.  

DEL TESORERO :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Son funciones del Tesorero: 

 Es responsable de los fondos recaudados del comité de aula. 
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 Recaba y controla los ingresos ordinarios y extraordinarios que correspondan al 

comité de aula. 

 Realizan el informe económico a los padres de familia del aula, con las evidencias 

de ingresos y egresos.  

 Apoya y colabora en las acciones de los demás miembros de la Junta Directiva. 

 

El Municipio Escolar 

 Es el órgano de participación del estudiante en el Proyecto Educativo de la Institución. Es 

elegido en elecciones generales en las que participan los estudiantes de 5 años   hasta 

4to de Secundaria. Los estudiantes de 5to de secundaria son los encargados de llevar el 

proceso electoral.  

Funciones: 

 Representa a todos los estudiantes de la Institución Educativa. Tienen el perfil de la 

institución basados en los valores de San Martín y Claudina.  

 Se conformará el Comité Electoral con los estudiantes de 5to año de secundaria con 

tres semanas de anticipación a la fecha prevista para las elecciones. 

 Está constituido por los miembros siguientes: Presidente, vicepresidente, secretario, 

tesorero y los vocales de Pastoral, Educativo Cultural y Deportes. 

 Para el ejercicio de sus actividades las listas participantes elaborarán un Plan de 

trabajo, partiendo de la problemática determinada en reunión con los presidentes de 

aula desde 5to grado de primaria. 

 El PAT será elaborado y ejecutado con el asesoramiento del Departamento de Tutoría 

y Convivencia, aprobado y evaluado por la Directora.  

 Colabora con la Institución en el logro de los objetivos propuestos. 

 Convocar en el mes de marzo a la selección del delgado de aula  

 Realizar reuniones con los delegados de aula. 

 Presenta el balance de sus actividades al finalizar el año escolar.  

Artículo 21 

Órganos de apoyo administrativo 

ADMINISTRACIÓN: 

La administración de la Institución Educativa “San Martincito de Porres”, está a cargo de 

una religiosa de la congregación Jesús María designada por el Consejo Consultivo de la 
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Entidad Promotora. Es la persona encargada de ejecutar las acciones financieras y 

económicas de la Institución Educativa. 

Coordina permanentemente con la Dirección General, el Cuadro de necesidades de 

bienes y servicios. 

Cuenta con las siguientes áreas a su cargo: 

 Secretaria  

 Logística  

 Tesorería  

 Mantenimiento. 

 Vigilancia. 

 

SECRETARIA 

Depende de la Administración, coordina con la Administradora   y la Directora General. 

LOGISTICA  

Encargada de velar por el buen funcionamiento de las instalaciones de la institución 

educativa, así como supervisar el trabajo de mantenimiento. Brinda los recursos físicos a 

los docentes, coordinadores y área administrativa. 

 MANTENIMIENTO 

Mantiene limpios todos los ambientes de la Institución, de manera que estén aptos en 

cualquier momento. 

VIGILANCIA 

Personas encargadas de velar por la seguridad de la Institución educativa y está 

conformada por: Portero, guardián de día y guardián nocturno 

TESORERÍA 

Depende de la administración, y coordina permanentemente con la Promotoría, 

administración y dirección. Es cargo de confianza. 
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TÍTULO III 

REGÍMEN ACADÉMICO 

CAPÍTULO I 

De la Organización y Planificación del Trabajo Educativo 

Artículo 22 

La organización y planificación del trabajo Educativo se basa en el PEI (Proyecto 

Educativo Institucional) y en el Proyecto Curricular Institucional de la institución educativa. 

Artículo 23 

El año académico se planifica en concordancia con el enfoque pedagógico del proyecto 

curricular, privilegiando el desarrollo de las competencias. Con el carisma de la 

congregación Jesús María. 

  

CALENDARIO LECTIVO 2023 

 

BIMESTRE  SEMANAS  DURACIÓN  

 I Bimestre  11 semanas  Lunes 27 de febrero – viernes 19 de mayo 

Descanso  del 
alumnado 

1 semana  Lunes 15 de mayo al viernes 19 de mayo 

II 
Bimestre  

9 semanas  Lunes 22 de mayo al viernes 21 de julio 

Descanso  del 
alumnado 

2 semanas Lunes 24 de julio al viernes 4 de agosto 

III 
Bimestre  

9 semanas  Lunes 7 de agosto al viernes 6 de octubre 

Descanso  del 
alumnado 

1 semana Lunes 9 al viernes 13 de octubre 

IV 
Bimestre  

10 semanas  Lunes 16 de octubre al viernes 22 de diciembre 

Puede tener ajustes en caso el MINEDU de modificaciones. 

Artículo 24 

La entrega de los materiales y/o útiles escolares debe ser realizada de manera 

progresiva, acorde a las necesidades de uso de los estudiantes, por lo que, cada docente 

hará llegar a los padres de familia oportunamente la fecha de entrega de dichos 

materiales y/o útiles, previo al desarrollo de la actividad (sesión de clase).  
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Artículo 25  

Las acciones educativas, se inician con planificación docente en la segunda semana del 

mes de febrero. Las acciones pedagógicas con estudiantes, se inician en la primera 

semana de marzo y finalizan la tercera semana de diciembre, haciendo un total de 39 

semanas lectivas. 

Artículo 26 

El horario de clases es elaborado anualmente y está sujeto a variación según el Ministerio 

de Educación. Para el año 2023, los horarios serán de manera regular respetando las 

medidas de emergencia sanitaria en caso sean vigentes al inicio de las clases 2023, bajo 

las normativas ministeriales en favor del bienestar estudiantil. 

La institución educativa ofrece una propuesta basada en las normativas vigentes a la 

fecha por ello se dará de la siguiente manera: 

PRESENCIAL: las clases presenciales son complementadas con actividades de las 

plataformas de la institución educativa. 

 

 

 

 

Artículo 27 

La asistencia de los estudiantes, se comunica vía boletín informativo, plataforma de 

gestión educativa SieWeb, página web, con anticipación, de acuerdo a una planificación 

específica. 

Artículo 28 

Siendo la Institución Educativa San Martincito de Porres una Institución Educativa 

Parroquial Privada que pertenece a la red de colegios Jesús María organizada, impulsada 

por la Congregación religiosa Jesús María, Provincia Canadá -  Perú, es una entidad 

ideológica o de tendencia; por lo tanto, con axiología católica. De acuerdo a la 

normatividad reconocida por las leyes peruanas, sus estudiantes llevarán el curso de 

NIVEL HORARIO 

INICIAL 8:00 a.m. – 1:00 p.m. 

PRIMARIA 7:40 a.m. – 2:30 p.m.  

SECUNDARIA 7:40 a.m. – 3:00 p.m.  
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Educación Religiosa como parte del currículo de estudios, siempre respetando su libertad 

de creencia y sus convicciones religiosas. 

 

CAPÍTULO II 

DEL DISEÑO Y PROGRAMACIÓN CURRICULAR 

Artículo 29 

El Plan de trabajo anual, la metodología y la propuesta pedagógica del colegio, se 

establecen en concordancia con las directivas específicas que emanen del Ministerio de 

Educación (Currículo Nacional de Educación Básica) y sus órganos respectivos y los 

lineamientos y carisma de la Institución Promotora, Congregación Jesús María. 

Artículo 30 

La propuesta curricular del Colegio se organiza en los siguientes componentes: 

Competencias, Capacidades, Estándares y Desempeños, basados en el CNEB. 

Artículo 31 

El Proyecto Curricular Institucional comprende el conjunto de propósitos de aprendizaje 

que deben lograr los estudiantes al término del grado y ciclo escolar. 

Artículo 32 

La Programación Curricular comprende la Programación Anual, Matriz de programación 

anual por niveles y ciclos, programaciones de corto alcance (sesiones de aprendizaje, 

evidencias de aprendizaje, unidades). Su elaboración es responsabilidad de los docentes 

y coordinadores académicos de la institución. 
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PLAN DE ÁREAS CURRICULARES Y COMPETENCIAS  

INICIAL  

ÁREAS COMPETENCIAS 

Comunicación Se comunica oralmente en su lengua materna. 
Lee diversos tipos de textos escritos en su lengua materna. 
Escribe diversos tipos de textos en su lengua materna. 
Crea proyectos desde los lenguajes artísticos. 

Matemática Resuelve problemas de cantidad. 
Resuelve problemas de forma y localización. 

Personal Social Construye su identidad. 
Convive y participa democráticamente en la búsqueda del bien 
común. 

Ciencia y 
Tecnología 

Indaga mediante métodos científicos para construir sus 
conocimientos. 

Psicomotriz Se desenvuelve de manera autónoma a través de su motricidad. 

Ed. Religiosa Construye si identidad como persona humana, amada por Dios 

  

 
Talleres 

Danza  

Computación  

Inglés  

Música  

 

PRIMARIA  

ÁREAS COMPETENCIAS 

Comunicación Se comunica oralmente en su lengua materna.  
Lee diversos tipos de texto en su lengua materna.  
Escribe diversos tipos de texto en su lengua materna. 

Matemática Resuelve problemas de cantidad.  
Resuelve problemas de regularidad, equivalencia y cambio.  
Resuelve problemas de forma, movimiento y localización.  
Resuelve problemas de gestión de datos e incertidumbre. 

Personal Social Construye su identidad.  
Convive y participa democráticamente en la búsqueda del bien 
común. Construye interpretaciones históricas.  
Gestiona responsablemente el espacio y el ambiente.  
Gestiona responsablemente los recursos económicos. 

Ciencia y 
Tecnología 

Indaga mediante métodos científicos para construir 
conocimiento. Explica el mundo natural y artificial basándose en 
conocimientos sobre seres vivos, materia y energía, 
biodiversidad, tierra y universo.  
Diseña y construye soluciones tecnológicas para resolver 
problemas de su entorno. 

Ed. Física  Se desenvuelve de manera autónoma a través de su motricidad. 
Asume un estilo de vida saludable. 
 Interactúa a través de sus habilidades socio motrices. 

Ed. Religiosa Construye su identidad como persona humana, amada por Dios, 
digna, libre y trascendente, comprendiendo la doctrina. 
 Asume la experiencia del encuentro personal y comunitario con 
Dios. 

Inglés Se comunica oralmente en inglés como lengua extranjera. 
Lee diversos tipos de textos en inglés como lengua extranjera. 
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Escribe diversos tipos de texto en inglés como lengua extranjera.  

Arte y cultura  Aprecia de manera crítica manifestaciones artístico-culturales.  
Crea proyectos desde los lenguajes artísticos. 

Computo  Se desenvuelve en entornos virtuales generados por las TIC 

  

Talleres Danza  

Música  

 

SECUNDARIA  

ÁREAS COMPETENCIAS 

Comunicación  Se comunica oralmente.  
Lee diversos tipos de textos escritos.  
Escribe diversos tipos de textos 

Matemática  Resuelve problemas de cantidad, regularidad, equivalencia y 
cambio. Resuelve problemas de gestión de datos e 
incertidumbre. 
 Resuelve problemas de forma, movimiento y localización. 

Ciencias sociales  Construye interpretaciones históricas.  
Gestiona responsablemente el espacio y el ambiente.  
Gestiona responsablemente los recursos económicos. 

Ciencia y 
Tecnología 

Indaga mediante métodos científicos. 
Explica el mundo natural y artificial basado en conocimientos 
sobre los seres vivos: materia y energía, biodiversidad; Tierra y 
universo. 
Diseña y construye soluciones tecnológicas para resolver 
problemas. 

Ed. Física  Se desenvuelve de manera autónoma a través de su motricidad 
Asume una vida saludable 
Interactúa a través de sus habilidades socio motrices  

Ed. Religiosa Construye su identidad como persona humana, amada por dios, 
digna, libre y trascendente, comprendiendo la doctrina de su 
propia religión, abierto al diálogo con las que le son cercanas. 
Asume la experiencia del encuentro personal y comunitario con 
dios en su proyecto de vida en coherencia con su creencia 
religiosa. 
 

Inglés Se comunica oralmente en inglés como lengua extranjera. 
Lee diversos tipos de textos escritos en inglés como lengua 
extranjera.  
Escribe diversos tipos de textos en inglés como lengua 
extranjera. 

Arte y cultura  Aprecia de manera crítica manifestaciones artístico – culturales. 
Crea proyectos desde los lenguajes artísticos. 

Educación para el 
trabajo  

Gestiona proyectos de emprendimiento económico o social 

Desarrollo Personal, 
Ciudadanía y Cívica 

Construye su identidad.  
Convive y participa democráticamente en la búsqueda del bien común. 

  

Talleres Danza  
Se darán acorde al grado y ciclo. 
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CAPÍTULO III 

DE LOS SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTE 

Artículo 33 

La Tutoría es un espacio donde el estudiante puede ser atendido, escuchado y orientado 

en relación a diferentes aspectos de su vida personal, poniendo especial atención a sus 

necesidades afectivas y académicas. Esta labor de acompañamiento y orientación la 

realiza un profesor(a), a quien se le denomina tutor(a) de un grupo de estudiantes. 

Artículo 34 

El Departamento de Psicopedagogía previene, detecta, y acompaña las necesidades que 

se presentan en los estudiantes a nivel madurativo, conductual, aprendizaje, socio 

emocional y familiar; todo ello involucrando a todos los agentes que participan del proceso 

enseñanza - aprendizaje. Además, participa en el proceso de admisión y de orientación 

vocacional, apoya también en la elaboración y ejecución de los planes de tutoría y en el 

acompañamiento a los padres de familia. 

Artículo 35 

La asesoría espiritual se ofrece a las familias, estudiantes, docentes. ofrece un 

acompañamiento espiritual, así como en los retiros y jornadas espirituales, y 

celebraciones litúrgicas.  

 

CAPÍTULO IV 

ATENCIÓN A LAS NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE) 

Artículo 36 

Como institución educativa determinamos 2 vacantes por aula según las normativas del 

Minedu para niños o jóvenes con necesidades educativa especiales. (NEE) 

Artículo 37 

Necesidades Educativas Especiales (NEE), son dificultades o barreras que experimentan 

los estudiantes en su vida de forma transitoria o permanente, diagnosticada por 

profesionales competentes, que demandan la provisión de apoyos, ajustes razonables y 
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recursos adicionales o extraordinarios a lo largo de su vida escolar o en un determinado 

período. Estos deberán asegurar la participación del estudiante para que se dé el 

aprendizaje en el proceso educativo. Estas pueden ser necesidades educativas asociadas 

a una discapacidad y necesidades educativas no asociadas a una discapacidad. 

Articulo 38 

Las adecuaciones curriculares o ajustes razonables son apoyos que se despliegan para 

atender a las necesidades educativas; las cuales debe ser respaldadas, en algún 

momento, por un diagnóstico multidisciplinario y/o con un informe psicopedagógico y 

aprobado por el (Coordinador de nivel y Dpto. Psicopedagógico). Dicho informe deberá 

describir el nivel en el cual se encuentra el estudiante y contener las especificaciones de 

las necesidades del estudiante. 

 

Artículo 39 

Para poder brindar un servicio educativo de calidad a los estudiantes que tienen NEE, se 

mantendrá comunicación directa con los padres de familia o tutor del estudiante, el 

médico tratante y los especialistas que lo atienden. El no cumplimiento de tratamiento o 

abandono sin el alta especializada correspondiente, limita o impide al colegio poder 

brindar un apoyo acorde a las necesidades del estudiante, siendo esta de completa 

responsabilidad de los padres de familia o tutor responsable del estudiante.  

Artículo 40  

Se hace necesario enfatizar y especificar que la institución San Martincito de Porres no 

cuenta con programas diferenciados ni contempla acompañantes personalizados externos 

ya que, de acuerdo a ley, el modelo curricular es el que prima, por lo que los padres 

declaran tomar conocimiento de nuestro Proyecto Educativo y el apoyo que éste nos 

permite brindar, decidiendo con libertad que sus hijos continúen en la institución.  
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CAPÍTULO V 
DE LAS EVALUACIONES Y LA PROMOCIÓN 

 
I MODO DE PROCEDER EN LAS EVALUACIONES 

Artículo 41  

Nos basamos en la Norma Técnica que orienta el proceso aprendizaje de los estudiantes 

de las instituciones y programas educativos de la educación básica – Ministerio de 

Educación (MINEDU), se considera la siguiente escala de calificación:  

Escala de calificación de 3 años a 5to secundaria: Inicial – Primaria – Secundaria  

Escala de calificación EDUCACIÓN PRIMARIA DESCRIPTIVA 

AD 

Logro destacado 

Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos, 
demostrando incluso un manejo solvente y muy satisfactorio en todas 
las tareas propuestas. 

Esta escala se usa solamente en el último bimestre referido a los 
desempeños generales que corresponden a las competencias 
previstos para final de año. En los períodos anteriores se utiliza 
desempeños de proceso. 

A 

Logro previsto 

Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos 
en el tiempo programado. 

B 

En proceso 

Cuando el estudiante está en camino de lograr los aprendizajes 
previstos, para lo cual requiere acompañamiento durante un tiempo 
razonable para lograrlo. 

C 

En inicio  

Cuando el estudiante está empezando a desarrollar los aprendizajes 
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos y 
necesita mayor tiempo de  acompañamiento e intervención del 
docente de acuerdo con su ritmo y estilo de aprendizaje. 

 

De acuerdo a las normas emitidas por el MINEDU, el calificativo obtenido en el último 

bimestre del año, determina el nivel de logro de las áreas curriculares. Para la definición 

de promoción, recuperación o repitencia, se aplicará los criterios que la normativa 

ministerial señala. 
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Articulo 42 

Según la RV N° 334 – 2021 – MINEDU, en el marco de la emergencia sanitaria la 

evaluación tiene como principal propósito el bienestar del estudiante y su desarrollo 

integral. Lo cual se recopila y analiza información para conocer y valorar los avances y 

dificultades del estudiante en el desarrollo de competencias.  

Evaluación formativa: se realiza durante el proceso aprendizaje – enseñanza, permite al 

profesor convertirse en guía y mediador del aprendizaje. 

Evaluación formativa es una actividad sistemática, continua e integrada en el proceso 

educativo, cuya finalidad es ayudar a conocer el proceso educativo real, mejorando el 

proceso de aprendizaje de los estudiantes. La evaluación formativa, tiene un carácter de 

retroalimentación. Permite la mejora a través del acompañamiento del docente en el 

aprendizaje del estudiante con el apoyo del padre de familia o tutor responsable.  

Artículo 43 

La escala de calificación del comportamiento en el nivel Primaria y Secundaria de la EBR 

es literal y descriptiva y estará a cargo del tutor con el apoyo del auxiliar de educación u 

otra persona asignada para tal fin. El docente de cada área reportará al tutor los casos 

más relevantes del desempeño de los estudiantes. Los criterios de evaluación del 

comportamiento son fundamentados en valores que responden al carisma de la 

Congregación Jesús María. 

 

II. DE LA PROMOCIÓN, PERMANENCIA O RECUPERACIÓN 

PEDAGÓGICA 

 

Artículo 44 

Condiciones para determinar la situación de promoción, permanencia o recuperación 

pedagógica para la Educación Básica (EB). 

Los estudiantes del nivel inicial y primer grado tienen promoción automática. 

Los estudiantes de 2do grado de primaria – 5to de secundaria  



 

 

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2024 

Promovido de grado (P): Si el estudiante alcanzó las condiciones establecidas, 

para pasar al siguiente grado. 

Requiere recuperación pedagógica o promoción guiada (PG): Cuando el estudiante 

muestra un progreso que todavía requiere acompañamiento para alcanzar el nivel de 

logro esperado. Por el contexto de la emergencia sanitaria, en el año 2020, el MINEDU ha 

indicado la promoción guiada, el período de consolidación y el período de 

recuperación para los estudiantes que no hayan alcanzado los niveles de logro 

esperados en sus competencias. Estos estudiantes desarrollarán durante enero y febrero, 

de manera autónoma, un Portafolio de Actividades que han sido elaborados por los 

docentes en base a las competencias que aún están en proceso de logro. 

Permanece en el grado: Si el estudiante no alcanzó los niveles de logro en las 

competencias que requiere para ser promovido de grado.  

Artículo 45 

La RVM 334-2021, MINEDU   estableció el concepto de: promoción guiada, período de 

consolidación y período de refuerzo para el año 2022. La institución se aplicará a las 

modificaciones de la evaluación en caso haya modificaciones dadas por el 

Ministerio de Educación en el 2023.  

Artículo 46 

La institución educativa aplicará todas las normativas emitidas por el MINEDU en temas 

de evaluación, Según lo establezca mediante las normativas dadas por el MINEDU en el 

2023. 

III. DEL MODO DE PROCEDER EN LA ENTREGA DE EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE Y LAS EVALUACIONES 

Artículo 47  

a) Las normas y procedimientos, tienen como objetivo la formación integral y fomento 

de la responsabilidad y seriedad académica de los estudiantes, a quienes se 

exigirá permanentemente a ser protagonistas de su propia formación con 

autonomía. 



 

 

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2024 

b)  Es responsabilidad de la familia o tutores que el estudiante cuente con las 

condiciones necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones educativas en los 

tiempos estipulados. 

c) En el marco de la emergencia sanitaria por COVID-19, los tutores y Coordinadores 

de nivel comunicarán oportunamente a los profesores del grado, los casos de 

aquellos estudiantes cuyas familias hayan informado que tienen dificultades de 

salud (de ellos o de sus familiares) y que les impide entregar evidencias en los 

plazos establecidos. Casos que serán revisados.  

d) No se colocará calificativos a aquellos estudiantes que no hayan presentado sus 

evidencias de aprendizaje, sea en la plataforma educativa o de manera física. Esto 

se dará siempre y cuando se haya tratado el procedimiento pertinente.  

PROCEDIMIENTOS  

Artículo 48 

Los estudiantes y padres de familia o tutores recibirán información anticipada y 

oportuna a través del Sieweb, entrevistas o plataforma educativa por parte de cada 

docente, de las fechas y plazos máximos de entrega de cada evidencia, sea parcial o 

final. 

Artículo 49 

Los profesores enviarán un único medio de comunicación (Sieweb) a los estudiantes 

que tengan pendiente la entrega de alguna evidencia parcial o final siempre con copia 

a sus padres y al tutor indicando como plazo máximo de entrega. No se dará otra 

forma de comunicación respetando la única forma de comunicación entre docentes y 

padres de familia o tutores.  

Artículo 50  

Si pasado ese plazo, se presenta la omisión de envío de evidencias persiste o no ha 

sido oportunamente justificada por la familia expresando motivos válidos (salud, duelo, 

percances familiares, etc.) o no se obtiene respuesta, el profesor acudirá a la instancia 

del Coordinador de Nivel con intervención del tutor para revisar el caso. Los envíos de 

las evidencias no entregadas por el estudiante tendrán una tolerancia de entrega de 5 

días hábiles, siempre y cuando los padres de familia o tutor se haya comunicado 

oportunamente con el docente presentando la justificación debida.  
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Artículo 51  

Las evidencias parciales o de proceso, enviadas fuera del plazo de entrega o 

entregado fuera de fecha con justificación, podrán ser evaluadas, por el docente con el 

fin de retroalimentar al estudiante y orientarlo en el logro de sus aprendizajes. Este se 

colocará en la plataforma como entregado fuera de fecha y el registro del logro 

alcanzado. 

Artículo 52 

En el caso de la no entregar las evidencias se procederá a calificar con la calificación 

de la escala utilizada (C) como señal de no contar con evidencias que permitan 

calificar la competencia. 

Artículo 53 

El tiempo para solicitar rectificaciones de calificaciones vía correo electrónico de la 

coordinación académica de nivel, deberá enviar una solicitud formal de firmado por el 

padre de familia o apoderado, es de 5 días calendario a partir de la fecha oficial de 

publicación de calificaciones. Toda solicitud presentada fuera de los 5 días no será 

atendida. 

Artículo 54 

La institución educativa sólo aceptará las solicitudes vía comunicación oficial (sieweb) 

dirigido a tutoría y convivencia. para ausentarse de clases con motivo de viajes 

familiares por motivos de fuerza mayor que, dentro de los períodos de clases y 

siempre que los padres o apoderado y el estudiante asuman la entera responsabilidad 

de coordinar el adelanto o postergación de la entrega de evidencias y evaluaciones 

previstas. Toda solicitud será evaluada por la coordinación de nivel y coordinación de 

tutoría y convivencia siendo esta comunicada a Dirección.  

Artículo 55 

Es importante promover en nuestros estudiantes la transparencia y verdad por ello, en 

caso de plagio comprobado en trabajos realizados por el estudiante faltando a la 

verdad, la prueba o trabajo es anulado y recibe la mínima calificación (C) de la escala. 

El estudiante recibirá la sanción pertinente en conceso con el docente y coordinación 

académica, comunicándose con los padres de familia lo sucedido.  
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CAPÍTULO V 

DEL PLAN DE CONVIVENCIA SANMARTINIANA 

Los valores son el eje del que surgen el plan de convivencia sanmartiniana, a las que 

entendemos como orientaciones que reflejan la filosofía de Jesús-María. De acuerdo con 

la propuesta educativa de Claudina Thévenet, contenida en los documentos propios de la 

Congregación de las Religiosas de Jesús-María, la educación es la formación para la 

vida, que prepara a la persona basado en una cultura del cuidado en todos sus 

aspectos: ecológico, físico, intelectual, afectivo, social y trascendente. Por tanto, la 

educación ha de ser integral e integradora para formar hombres y mujeres capaces de 

enfrentarse evangélicamente al mundo que les ha tocado vivir. 

La educación que ofrecemos se sustenta en los VALORES de Jesús-María.Educar en 

valores es formar al ser humano desde dentro, para que pueda enfrentar las condiciones 

que le ayuden a vivir plenamente como ser humano. A través del plan de Convivencia, el 

estudiante aprenda a ser y a relacionarse con los demás. 

Artículo 56  

En el ámbito individual el estudiante tiene derecho a: 
 

1. Recibir una formación en los valores según las virtudes de San Martín de Porres y 

el carisma de la congregación Jesús María: que su (actuar) acción sea preferente 

con los más débiles y necesitados. 

2. Recibir una educación integral con exigencia académica, con el uso de recursos 

tecnológicos que estén a la vanguardia de la educación. (Con laboratorios 

implementados). 

3. Respetar su personalidad y su condición de niños, niñas y adolescentes aceptando 

sus diferencias y necesidades con las de los demás estudiantes. 

4. Participar gradual y responsablemente en el desarrollo Institucional con sentido de 

libertad, espíritu crítico, sensibilidad y práctica de valores orientados al bien 

común. 

5. Recibir orientación y acompañamiento para lograr su autonomía y proyecto de vida. 

6. Potenciar sus habilidades y capacidades en las áreas científica, técnica y 

humanística. 

7. Participar de su evaluación permanente y de proceso. 

8. Recibir orientación vocacional y servicio de acompañamiento psicológico previa 
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autorización de los padres de familia, así como acompañamiento espiritual cada 

vez que lo requiera. 

9. Ser informados oportunamente de las disposiciones que les conciernen como 

estudiantes. 

10. Recibir la retroalimentación de sus evidencias de aprendizaje dentro de los tres días 

siguientes a su presentación, excepto los trabajos de investigación que serán 

entregados debidamente corregidos antes de finalizar el trimestre correspondiente. 

11. Solicitar con el debido respeto la revisión del calificativo, sanción o estímulo 

cuando haya un hecho verificable, así como la rectificación de la calificación de una 

evidencia de aprendizaje en el momento de su recepción. El docente acepta la 

petición, revisa sus criterios con el estudiante y se toma la decisión. En el nivel 

inicial la rectificación la solicita el padre de familia. 

12. Si el estudiante no estuviera de acuerdo con la decisión del docente, apelará ante 

la Coordinación académica correspondiente. La Coordinación Académica resuelve 

la apelación, previamente en coordinación con el profesor. 

13. Solicitar durante los cinco días útiles siguientes a la fecha oficial de entrega del 

informe de calificaciones, la rectificación que considere errada, y que figure en su 

informe. En este caso, presentará una solicitud a la coordinación académica. Para 

que una rectificación en el informe de calificaciones sea válida, se requiere la firma 

del profesor y del Coordinador (a), en el documento que se envía a la Secretaria. 

14. Presentar sugerencias a la Dirección a través del Municipio Escolar. 

15. Participar de las actividades extracurriculares de la Institución. 

16. Integrarse con los grupos juveniles y pastorales que organice la Institución 

Educativa. 

17. Elegir y ser elegido como miembro de la directiva del Consejo de Aula y/o Municipio 

Escolar: (Primaria y Secundaria) 

18. Ser agente y colaborador en su propia formación. 

19. Ser escuchado(a) y atendido(a) cuando tiene una opinión o un problema de tipo 

académico, disciplinario o personal. 

20. A la no revictimización. En ningún caso deberá estar expuesto al impacto 

emocional que implica el reiterado e innecesario relato de hechos de violencia, a 

esperas prolongadas o preguntas y comentarios que juzguen, culpabilicen y 

afecten su intimidad. 

21. Ser respetado(a) por todos(as) como persona, por su nombre e historia, sin ser 
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jamás objeto de humillación o burla. 

22. Ser informado(a) oportunamente del reglamento y normas del Colegio, de la 

organización de los estudios, contenidos y bibliografía, así como los criterios y 

resultados de la evaluación. 

 

Artículo 57  

En el ámbito individual los estudiantes tienen el deber de:  

1. Respetarse a sí mismos(a); cuidar su nombre, su integridad física y mental 

comportándose con dignidad en todo momento y lugar; ser sobrio/responsable 

en su estilo de vida. 

2. Mostrar respeto y obediencia frente a todos los miembros de la Comunidad 

Educativa y con toda persona que se encuentre dentro y fuera de la Institución. 

3. Comprometerse con los valores inclusivos (tolerante, empático), aprendiendo a 

vivir con la diferencia, valorarla y respetarla. 

4. Socializar e interactuar con todos sus compañeros mostrando respeto y 

aceptación a las diferencias y necesidades de cada uno de los estudiantes. 

5. Asistir puntualmente al Colegio, a las clases semipresencial, presencial o virtual y 

a las actividades programadas por el Colegio. 

6. Asistir correctamente uniformados según las normas de la institución, trayendo 

consigo sus trabajos y útiles escolares que se usarán en la clase, recordando 

que a fin de fomentar la responsabilidad no se permite el ingreso de material u 

otros artículos después del horario de ingreso de los estudiantes. 

7. Guardar las normas éticas y morales participando responsablemente en las 

actividades educativas y extracurriculares programadas. 

8. Utilizar los equipos informáticos del colegio adecuadamente y sólo para los fines 

pedagógicos establecidos de la institución. 

9. Cumplir con las actividades asignadas en las diversas plataformas de la 

Institución     educativa. 

10.   Participar responsablemente en las actividades de formación espiritual que 

organice el Colegio, la Parroquia y la Diócesis de Lima Sur. 

11. Respetar a nuestra Patria, así como nuestros símbolos: Himno, Bandera y Escudo 

Nacional. 

12. Apoyar y cumplir las orientaciones humanas y cristianas católicas que imparte el 

Colegio de conformidad con su axiología. 
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13.  Cumplir con el Reglamento Interno y las disposiciones del profesorado. 

14.  Revisar las notificaciones, y boletines que envié el colegio, así como revisar el 

SIEWEB y plataformas educativas circulares, comunicados diariamente. 

15. Mantener una actitud adecuada durante el desplazamiento a diversos ambientes 

de la Institución, en las formaciones y/o actividades y exteriores de la misma. 

16. Representar a la Institución en cualquier actividad o certamen interno o externo 

demostrando siempre los valores educativos de la I.E. 

17. Ser respetuoso (a) con la naturaleza y el medio ambiente, siguiendo las 

indicaciones sobre los espacios de circulación y uso compartido dentro de la 

institución. 

18. Ser honrado(a) y cuidadoso(a) con los bienes propios y ajenos, así como con los 

bienes del Colegio que están al servicio de todos. 

19. Mantener su orden y/o aseo personal, así como asistir correctamente 

peinado(a):  

 Varones con el corte de cabello escolar que refleje la sobriedad de un 

estudiante sanmartiniano. 

 Damas: una cola con trenza o trenza francesa con colet y cinta azul, de 

tener el cabello corto con vincha blanca. Sin cabellos que tapen el rostro 

siendo reflejo de sobriedad de una estudiante sanmartiniana.  

20. Mantener las uñas cortas, no tener el cabello pintado, no se permite el uso del 

maquillaje; evitar el uso de aretes largos y/o de colores, así como otros accesorios 

que no son parte del uniforme y la presentación personal del estudiante. 

21. Por seguridad y salva guardar la integridad, el estudiante no debe traer a la 

institución educativa con artículos tecnológicos u objetos de valor ajenos al desarrollo 

académico. (EN CASO DE PÉRDIDA, EL COLEGIO NO SE HACE RESPONSABLE). 

22. Traer todos los materiales y útiles manifestando así responsabilidad y compromiso 

con su desempeño académico. 

23. Ser responsable y cumplir con los compromisos educativos adquiridos con sus 

compañeros(as), profesores(as) y el Colegio. 

24. Respetar los protocolos de bioseguridad frente al COVID19 dentro de la institución. 

25. Cumplir puntualmente con la entrega de tareas y trabajos: deben ser presentados de 

acuerdo a las indicaciones dadas por los profesores (as) ya que constituyen 

evidencias de su nivel de logro y aprendizaje. 
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26. Respetar las infraestructura, instalaciones, equipamiento, dispositivos y mobiliario 

que ofrece la institución que son fruto del esfuerzo y la contribución de nuestra 

comunidad educativa y constituyen un patrimonio del que se benefician los estudiantes 

actuales y los que estudiarán en la institución. 

27.  El estudiante en todo momento debe cuidar su vocabulario y dirigirse a los demás 

alumnos, compañeros; profesores y personal de la institución con cortesía y 

haciendo uso de palabras adecuadas (no palabras groseras, ni palabras soeces) 

 

Artículo 58  

En etapa no presencial se tienen las siguientes recomendaciones para los 

estudiantes. EN CASO SE TENGA SESIONES VIRTUALES DE CLASE.  

 Orientaciones Generales: 

1. Revisar con anticipación el equipo que utilizará, para evitar inconvenientes 

durante las sesiones, el docente no podrá solucionar problemas de esta índole.  

2. El estudiante antes de iniciar su sesión Zoom debe verificar y tener a la mano los 

útiles y/o materiales de estudio (libros, cuadernos, apuntes, resúmenes, etc.) 

para evitar pararse y perder la ilación del tema o explicación. 

3. El estudiante al ingresar a su sesión zoom debe hacerlo con el micrófono 

silenciado y mantener la cámara encendida durante toda la sesión de clases. 

En caso de no contar con micrófono o cámara en sus equipos, el padre de familia 

deberá justificar vía SieWeb al tutor y dpto. de psicopedagogía. 

4. El tiempo de tolerancia de ingreso a las clases sincrónicas (zoom) será de 5 

minutos., pasado ese tiempo se considerará tardanza para lo cual deberán enviar 

la justificación pertinente al Dpto. Psicopedagógico - coordinación de tutoría y 

convivencia a través del Sieweb en un plazo no mayor a 48 horas. 

5. El estudiante debe estar en un lugar tranquilo, sin distractores ni personas 

trasladándose de un lugar a otro para que pueda atender a la sesión de manera 

adecuada. 

6. La presentación del estudiante en la sesión zoom debe ser adecuada: cabello 

arreglado (peinado) aseado, con el uniforme respectivo. 

7. El estudiante es el protagonista de la sesión y se pide que los padres no 

intervengan y se mantengan alejados de la cámara durante la sesión de 

aprendizaje, evitar en dar las respuestas a las preguntas orales de su menor hijo 
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(a).  

8. El estudiante debe subir a la plataforma y entregar los recursos y/o actividades 

asignadas dentro de la fecha de entrega dispuesta por el profesor o tutora. 

9. Toda comunicación del padre de familia con el docente es a través del correo 

SieWeb como único medio de comunicación. Otro tipo de comunicación como 

llamadas telefónicas o por WhatsApp no están permitidas. 

NIVEL INICIAL 

 
1. Ubicar en casa un espacio físico para el desarrollo de sus clases virtuales, 

evitando distractores en su “espacio educativo” 

2. El padre, madre, apoderado o acompañante deben renombrar el usuario con el 

primer nombre y apellido del estudiante, para registrar su asistencia. 

3. Recordar que la persona que acompaña a su menor hijo (a) debe reforzar una 

adecuada conducta del estudiante durante la clase. 

4. Los estudiantes deben respetar y no interrumpir en el momento de intervención 

de otro estudiante. 

5. El padre/madre, apoderado o acompañante debe procurar realizar las consultas 

fuera de la clase para no interferir en ella, enviando un correo electrónico a la 

docente a través del Sieweb. 

6. El estudiante debe estar preparado antes de empezar su clase virtual, con el 

material solicitado, en el lugar establecido. (Sin juegos, sin televisores prendidos, 

sin comida). 

7. El estudiante deberá ingresar puntual a su clase para no generar interrupciones. 
 

8. El estudiante es el protagonista de la sesión y se pide que los padres no 

intervengan durante el proceso de aprendizaje de su menor hijo (a). 

9. Es responsabilidad del padre de familia ingresar a la plataforma y verificar los 

recursos que los profesores asignan en ella. 

 

NIVEL PRIMARIA 
 

1. El padre, madre, apoderado o acompañante deben renombrar el usuario con el 

primer nombre y apellido del estudiante, para registrar su asistencia. 

2. El estudiante deberá ingresar puntual a su clase para no generar interrupciones 

3. Ubicar en casa un espacio físico para el desarrollo de sus clases virtuales, 
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evitando distractores en su “espacio educativo” 

4. El estudiante debe hacer un uso adecuado del chat durante las sesiones que se 

desarrollan. Este será monitoreado por el docente. 

5. Hacer uso de la opción “levantar la mano” cuando el estudiante desee participar y 

activar su audio solo si el profesor se lo indica. 

6. El Padre de familia debe respetar el horario de atención del tutor (a) y profesores 

de áreas ya sea en citaciones, entrevistas o mensajes al correo. 

7. Toda comunicación del padre de familia con el docente es a través del correo 

SieWeb como único medio de comunicación. Otro tipo de comunicación como 

llamadas telefónicas o por WhatsApp no están permitidas. 

 

NIVEL SECUNDARIA 

 
1. El estudiante debe ser puntual al ingresar a sus sesiones zoom. 

2. El tiempo de tolerancia de ingreso a las clases sincrónicas (zoom) será de 5 

minutos., pasado ese tiempo se considerará tardanza para lo cual deberán enviar 

la justificación pertinente al Dpto. Psicopedagógico -  coordinación de tutoría y 

convivencia en un plazo no mayor a 48 horas a través del correo Sieweb. 

3. Es responsabilidad del estudiante ingresar a la plataforma y SIEWEB para verificar 

los recursos que los docentes asignan en ella. 

4. El estudiante debe comunicar al tutor y/o docente del área a través del SIEWEB en 

caso tenga dificultad para ingresar a la plataforma, así como responder que el 

profesor envía. 

5. El estudiante debe subir a la plataforma los trabajos y/o tareas asignadas por el 

docente de área en el plazo establecido. 

6. Revisar con anticipación el equipo que utilizará, para que todo esté listo antes de 

iniciar sus clases. 

7. Cada estudiante de preferencia debe tener un espacio destinado para poder 

conectarse a las clases. (biblioteca o lugar de estudio) evitar estar en cama o en 

el sofá, espacios ruidosos o muy transitados de su hogar. 

8. Cada estudiante al ingresar a la sesión, lo tienen que hacer con el micrófono 

silenciado y lo activarán únicamente cuando el docente indique o quieran realizar 

una pregunta. 

9. Cada estudiante debe renombrar su usuario con su primer nombre y apellido para 
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ser considerado en la asistencia. 

10. Los padres de familia deben respetar la sesión y evitar interrumpir a los 

estudiantes mientras están en la clase. 

En concordancia con el PEI, Reglamento Interno, y demás normas, la Institución 

Educativa orienta el comportamiento de los estudiantes a fin de que cada uno desarrolle 

su sentido de libertad, responsabilidad, honradez, veracidad, solidaridad y respeto a la 

persona. 

Artículo 59  

Se consideran faltas: 

 

 La inasistencia no justificada: 

 3 Tardanzas es considerada 1 Inasistencia 

          1 Inasistencia sin justificar. 

 La inasistencia injustificada a las sesiones de clases sea presencial o no 

presencial (hasta 48h para justificar las inasistencias) a través del SieWeb  

 La no participación en las actividades curriculares programadas. 

 Rechazo sistemático a la axiología y carisma de la Institución. 

 Desinterés por mejorar el comportamiento escolar. 

 Las tardanzas, de superar las permitidas en el bimestre (03). 

 

Se consideran faltas graves: 
 

 Evadir clases dentro de la institución. 

 Tres tardanzas por bimestre sin justificación previa. 

 Reincidencia constante en faltas leves de cualquier índole. 

 Salir del colegio sin la autorización correspondiente. 

 Causar daños a los equipos informáticos, mobiliario y a la infraestructura de la 

Institución. 

 Utilizar los equipos informáticos faltando a las normas éticas, morales y de 

buenas costumbres, de acuerdo con la Ley 28119 que prohíbe el acceso de 

menores a páginas Web de contenido pornográfico. 

 Falsificar las firmas de padres o apoderados en cualquier documento. 

 Borrar, ocultar, tapar y/o arrancar las notas o comunicados de la institución hacia 

los padres de familia o apoderados, así como eliminar mensajes de los docentes 
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en las plataformas educativas y SIEWEB. 

 Compartir los enlaces de las clases virtuales y/o actividades institucionales. 

 Agredir física, verbal y/o psicológicamente a cualquier miembro de la Comunidad 

Educativa. 

 Calumnias, mentiras y engaños en prejuicio de algún integrante de la comunidad 

educativa, haciendo uso de las redes sociales 

 Utilizar lenguaje soez y actitudes/acciones que ofendan algún integrante de la I.E 

 Comportamiento inadecuado dentro y/o fuera de la institución, contrarios a los 

principios de la mora y valores de la institución educativa.  

 Haber obtenido en dos o más bimestres del año académico, calificación 

desaprobatoria en comportamiento. 

 Usar accesorios ajenos al uniforme escolar, llevar maquillaje y/o tratamiento 

estético; collares, brazaletes, pulseras, anillos, “piercing”, tatuajes, lentes de 

contacto cosméticos, gorras dentro del aula, capuchas de colores, poleras de 

colores y/o estampada, etc.El estudiante debe proyectar una imagen que 

corresponda a los valores de la institución educativa.  

 El uso celular y objetos ajenos al desarrollo académico. 

 Publicar, en cualquier medio de difusión y/o redes sociales, materiales que 

puedan menoscabar la imagen e integridad de las personas y/o de la Institución. 

 Fotografiar, filmar o grabar sin permiso durante su permanencia en las 

instalaciones de la institución como en actividades programadas fuera de la I.E. 

 El uso de la Plataforma Virtual de la I.E. para fines personales no académicos. 

 La inasistencia sin justificar a los encuentros con Jesús y María, retiros 

espirituales y otras actividades. 

 Otros que atenten contra la axiología y los valores de la Institución. 

 
 

 

 

 

 



 

 

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2024 

CAPÍTULO VII 

ESTÍMULOS, MEDIDAS EDUCATIVAS Y ACCIONES FORMATIVAS 

Artículo 60 

La Institución Educativa estimula a sus estudiantes por toda acción altruista, el esfuerzo 

del deber cumplido, por   demostrar actitudes y valores que van el carisma de la 

congregación Jesús María, que los lleven a ser mejores en el ámbito personal y 

académico y todo aquello que contribuye en bien de la comunidad, estos premios son: 

 Reconocimiento verbal o escrita. 

 Ser miembro del Comité de Aula o del Municipio Escolar. 

 Premio o distinción que previamente será evaluado por el concejo educativo.  

 Diploma de honor por obtener el primer puesto para el estudiante del 5° Educación 

Secundaria. 

Artículo 61 

En concordancia con el Reglamento Interno y demás normas, la Institución Educativa 

orienta el comportamiento de los alumnos y alumnas a fin de que cada uno desarrolle su 

sentido de libertad, fe, sencillez, perdón, orden trabajo, justicia y bondad dentro del 

respeto a la persona. 

Se tienen las acciones educativas preventivas y   correctivas: 

1. Diálogo personal con el estudiante.  

2. Ante cualquier falta cometida por primera vez, se da una amonestación verbal e 

invitación al buen comportamiento. 

3. De continuar con la falta, se procederá a realizar una amonestación por escrito, 

anotación en la agenda del alumno(a) o envío de comunicación vía correo 

electrónico al padre de familia o apoderado se hará una ficha de seguimiento 

actitudinal con la firma del estudiante y profesor(a). De persistir con ello, el Dpto. de 

Tutoría y Convivencia citará a los padres y al menor para que firmen los 

compromisos respectivos.  

4. En caso de ser una falta grave se procederá a realizar la observación y/o 

condicionamiento de matrícula para el presente año escolar y de continuar con la 
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falta, no asumiendo los compromisos acordados con la familia y estudiante, se 

procederá a ejecutar lo decidido por el Consejo Educativo. 

5. Respecto a las Tardanzas, de superar las permitidas en el trimestre, la institución 

tomará las medidas que crea pertinente dependiendo del caso. Esto afectará en la 

calificación del comportamiento del estudiante.  

6. En caso que un estudiante haya cometido agresión física o verbal hacia algún 

compañero habiendo hecho la amonestación escrita y ser reiterativo se procederá 

a regístralo al SISEVE organismo del Ministerio de Educación. Para lo cual los 

padres de familia asumen de manera responsable el proceso y compromisos según 

las indicaciones de la UGEL 01 y SISEVE.  

 

CAPÍTULO VIII 
DE LAS CEREMONIAS Y REUNIONES DE LA IE 

Artículo 62  

La asistencia de los estudiantes a las formaciones de inicio de semana y a las 

actuaciones especiales de la institución tiene objetivos formativos, por tanto, es 

obligatoria sean estas virtuales o presenciales. Cada tutor llevará el registro de 

asistencia a las mismas considerado como criterio de evaluación conductual.  

Artículo 63 

Los estudiantes deben asistir correctamente uniformados sea la naturaleza de la actividad 

realizada por la institución.  

Artículo 63  

En las ceremonias y reuniones colectivas, los estudiantes deben demostrar:  

 Estar atentos(as) y demostrando una permanente actitud de respeto. 

 Guardar silencio o participar según corresponda. 

 Escuchar y seguir las indicaciones de los responsables de la ceremonia. 

 

Artículo 64 
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Ceremonia de graduación de 5to año de secundaria 

La institución al inicio del año escolar convoca una reunión con los estudiantes de la 

promoción del año lectivo, en presencia de la directora, coordinadora de tutoría y 

convivencia, coordinadora académica y tutores de aula, se da a conocer el nombre de la 

promoción.  

Los criterios que se usan para el nombre de la promoción es determinado por el consejo 

educativo, basándose en el carisma de la institución y la congregación Jesús María.  

Una vez realizada la reunión con los estudiantes, se comunicará mediante un comunicado 

vía correo electrónico a los padres de familia o tutores de los estudiantes y personal 

docente.  

Artículo 65  

La ceremonia de graduación al finalizar el año escolar, será sujeto a las condiciones que 

se puedan dar virtual o presencial. La I.E. evaluará la pertinencia de realizar la ceremonia 

de graduación de cada promoción. 

Artículo 66   

Se dará de manera presencial, basado en las condiciones que normen en caso de 

emergencia sanitaria siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:  

 Haber concluido satisfactoriamente el 5to año de educación secundaria. no tener 

áreas desaprobadas. 

 Estar al día en las pensiones hasta el día de la fecha de graduación. En caso de 

dificultades de pago se debe comunicar oportunamente a tesorería y secretaría 

mediante un correo para evaluar la solicitud. 

 Cumplir con las condiciones para la asistencia a la ceremonia. 

Ceremonia de graduación modalidad Virtual:  

 Ceremonia realizada a través de la plataforma zoom.  

 Haber concluido satisfactoriamente el 5to año de educación secundaria. no tener 

áreas desaprobadas. 

 Estar al día en las pensiones hasta el día de la fecha de graduación. En caso de 

dificultades de pago se debe comunicar oportunamente a tesorería y secretaría 

mediante un correo para evaluar la solicitud. 
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 Cumplir con las condiciones para la asistencia a la ceremonia. 

Artículo 67  

Presentación personal del estudiante modalidad presencial: 

 La asistencia a la ceremonia es con el uniforme que la I.E designe.  

 Peinado de las estudiantes: trenza francesa, no aretes largos, ni uñas pintadas. 

 Peinado de los estudiantes: corte escolar, no barba, ni bigote. 

 Presentación personal de los invitados: Vestimenta formal 

Presentación personal del estudiante modalidad Virtual. 

 Presentación personal del estudiante: vestimenta del graduando 

 La asistencia a la ceremonia es con el uniforme que la I.E designe.  

 Peinado de las estudiantes: trenza francesa, no aretes largos, ni uñas pintadas. 

 Peinado de los estudiantes: corte escolar, no barba, ni bigote. 

Durante la Ceremonia: 

 El graduando deberá estar en un ambiente en silencio y tranquilo, lejos de la bulla y 

del tránsito de personas. 

 Decorado de fondo: tela blanca con la palabra “Promoción” en color dorado. 

 Los niños que estén presentes en la ceremonia deberán mantenerse en silencio. 

 Es de carácter obligatorio que el dispositivo y/o equipo del graduando cuente con 

cámara para que pueda participar activamente cuando se le solicite. 

 El micrófono debe estar apagado durante toda la ceremonia, activarlo únicamente 

cuando se le solicite. 

 Brindis: al finalizar la ceremonia: 

 Los graduandos deberán tener en una bandeja copas para el brindis. Los padres 

brindarán con la bebida de su elección y los graduandos con gaseosa. 

 Presentación personal de los invitados: Vestimenta formal. 

Si existe algún cambio en las condiciones para asistir a la ceremonia de graduación sea 

presencial o virtual, la I.E comunicará oportunamente a los padres de familia. 
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CAPÍTULO IX 
DEL UNIFORME 

Artículo 68 

El uniforme escolar en los niveles de inicial, primaria y secundaria, será el buzo del 

colegio que consta de la siguiente presentación: 

UNIFORME ESCOLAR VARONES  

Polo camisero de piqué color plomo y rayas azul con rojo   

Medias blancas tobilleras 

Zapatillas blancas 

Buzo azul: pantalón y casaca 

UNIFORME DE VERANO  

Polo con cuello redondo color plomo y rayas azul con rojo 

Medias blancas tobilleras 

Zapatillas blancas  

Short azul  

PRESENTACIÓN DEL CABELLO 

Corte escolar clásico limpio y ordenado sin cabellos teñidos y/o decolorados, no están 

permitidos otros diseños de corte establecidos en el reglamento. 

UNIFORME ESCOLAR MUJERES  

Polo camisero de piqué color plomo con rayas azul y rojo  

Medias blancas tobilleras 

Zapatillas blancas 

Buzo azul: pantalón y casaca con rayas azul y rojo  

Zapatillas blancas 

Buzo azul: pantalón y casaca 
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UNIFORME DE VERANO  

Polo con cuello redondo color plomo y rayas azul con rojo 

Medias blancas tobilleras 

Zapatillas blancas  

Short azul  

CABELLO 

Trenza francesa o cola con colet y cinta azul. En caso de tener cerquillo deberán usar 

vincha. No se aceptan tintes y/o decoloraciones en el cabello. 

ACCESORIOS 

Podrán usar un par de aretes pequeños (uno en cada oreja) y de colores sobrios.  

Las estudiantes deberán abstenerse del uso de collares, brazaletes, aretes largos, anillos, 

piercings, tatuajes y objetos de valor. 

Los estudiantes deberán abstenerse del uso de collares, brazaletes, aretes largos y 

anillos. 

 El diseño del buzo escolar será enviado a través del boletín de fin de año escolar 

2022, a fin de poder adquirirlo oportunamente para el inicio escolar.  

 Aquellos estudiantes que tengan el buzo marrón aun en buenas condiciones y 

presentación, podrán seguir asistiendo con ella, ya que estaremos en un proceso 

de cambio de uniforme.  

Artículo 69 

Es obligación del estudiante, usar diariamente el uniforme escolar exceptuando los días 

señalados expresamente por la Dirección de la institución. Si no se está correctamente 

uniformado deberá enviar la justificación vía correo electrónico a tutoría y convivencia por 

sus padres. 

Este año se ha visto de manera extraordinaria el uso del uniforme de verano y el buzo del 

colegio para la asistencia a las clases presenciales y no presenciales en los tres niveles. 

El   uniforme que elijan utilizar, debe encontrarse en correcto estado para la presentación 

adecuada del estudiante.  
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CAPITULO X 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

Artículo 70 

La plataforma SieWeb, es un medio oficial de comunicación del Colegio, una ayuda para 

el trabajo escolar del estudiante y es un instrumento de comunicación entre los 

estudiantes, padres de familia y el Colegio. 

Artículo 71 

En la plataforma SieWeb se harán de conocimiento sobre las actividades realizadas, 

citaciones de padres de familia, tareas dejadas para los estudiantes, observaciones de los 

docentes, los calificativos por bimestre. Este medio de comunicación debe ser revisada 

diariamente por el estudiante y padre de familia.  

 

TÍTULO IV 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LOS PADRES DE FAMILIA y/o APODERADO 

Artículo 72  

Son derechos de los padres de familia:  

 Ser informados de la axiología del COLEGIO, de su Reglamento Interno y de los 

compromisos económicos que adquiere al matricular a su hijo en la institución 

educativa. 

 Ser informados oportunamente del desempeño académico y conductual, además 

de cualquier situación especial que se presente en el colegio con respecto a su 

menor hijo.  

 Conocer el desarrollo de las acciones educativas que conllevan a la formación 

integral de sus hijos(as).  

 Elegir y ser elegidos como integrantes de comité de aula. 

 Participar en las actividades que organiza el Colegio para los padres.  
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 Autorizar la toma de fotografías o filmaciones individuales que sean usadas como 

propaganda para fines institucionales.  

Artículo 73 

Son deberes de los padres de familia 

 Cumplir con la asistencia de su hijo (a) sea la modalidad presencial o no 

presencial. 

 Leer y responder los correos electrónicos, todos los días.  

 Utilizar los medios de comunicación permitidos como el correo electrónico para 

justificar las inasistencias, solicitar entrevistas, etc. 

 Enviar a mi hijo(a) en buen estado de salud, higiene y presentación adecuada. 

 En caso de observar a su hijo (a) con algún síntoma referente al COVID 19. Debe 

evitar enviarlo a la institución, caso contrario el padre de familia estará obligado a 

recogerlo de la institución previa coordinación con Enfermería y coordinación de 

tutoría, bajo en el amparo de las medidas de bioseguridad del COVID19  

 Cumplir con el buen trato hacia todos los miembros de la institución educativa. 

 Respetar las instancias correspondientes de atención: docente, coordinación, 

dirección.  

 Enviar a mi hijo con todos sus útiles escolares, tareas y trabajos diariamente. 

 Cumplir con las observaciones indicadas en los documentos firmados (Observación 

de matrícula, Matrícula condicionada, Compromisos con el departamento de 

Tutoría y Convivencia o con el departamento de Psicología). 

 Asistir en el horario de atención de los profesores sea presencial o no presencial 

para informarme del avance académico y actitudinal de mi menor hijo(a) 

 Asistir puntualmente y con responsabilidad cuando sea citado por alguna autoridad 

del colegio. 

 Cumplir con las actividades de pastoral que forma parte de la axiología de la 

institución: jornadas espirituales, retiros, campañas de proyección social y otros.  

 Respetar los horarios de oficina: Secretaría: de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. Dirección y 

Psicología previa cita. 

 Cumplir con los pagos mensuales respetando el cronograma y/o pagar la mora 

establecida; en caso contrario mi hijo(a) no podrá acceder a los certificados de 

estudios en caso solicite.  
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 Participar activa y obligatoriamente en charlas para padres, talleres y retiros según 

cronograma. 

 Asistir obligatoriamente a las actividades programadas en la institución educativa 

durante el año. 

 Participar en las misas dominicales y cumplir con los sacramentos en familia. 

 Justificar las tardanzas e inasistencias de sus hijos de la siguiente manera: el 

estudiante debe enviar al Dpto. de Tutoría y Convivencia los documentos emitidos 

por la Entidad de Salud respectiva señalando los días de descanso médico si lo 

hubiera y/o fechas de asistencia al especialista. 

 Asumir la responsabilidad del daño o deterioro de equipos, material o 

infraestructura de la Institución producido por su hijo. 

 Respetar la integridad física y psicológica de los miembros de la Comunidad 

Educativa (alumnos, padres de familia y personal del Colegio) dentro y/o fuera de 

la Institución.  

 El padre de familia no promoverá firmas de actas, o peticiones en favor o en contra 

de cualquier personal del colegio, estudiantes o sobre asuntos que son de 

exclusiva competencia del colegio. 

 

Artículo 74 

EVALUACIÓN A PADRES DE FAMILIA  

Se utilizará la siguiente escala cualitativa: 

AD: Cuando los padres de familia o apoderados asumen un compromiso destacado, más 

allá de lo esperado con respecto al reglamento interno. (Solo a fin de año). 

A: Cuando se observa que los padres de familia o apoderados lograron los criterios que 

corresponden a los deberes y actitudes del reglamento interno.  

B: Cuando los padres de familia, están en el proceso de lograr los criterios que 

corresponden a los deberes y actitudes que corresponden al reglamento interno. 

C: Cuando los padres de familia o apoderados, han tenido dificultades para asumir las 

normas y responsabilidades a los deberes y actitudes del reglamento interno.  

CRITERIOS DE EVALUACIÓN  
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 Envía puntualmente a su hijo (a) 

 Revisa y firma diariamente la agenda. 

 Asiste a las Charlas para Padres y entrega de libretas 

 Acude a las reuniones convocadas por la Coordinación de Pastoral. 

 Presentarse a las citaciones convocadas por la Coordinación Académica del nivel, 

Tutoría y Convivencia y Psicología. 

 Justifica las inasistencias y/o tardanzas de su hijo (a) 

 Envía correctamente uniformado a su hijo (a) (Cabello, uniforme escolar y de 

Educación Física) 

 Asiste y/o pide cita por lo menos tres veces al mes para indagar sobre la situación 

de su hijo(a) al tutor (a) de aula.  

 Asiste a las citaciones de los docentes.  

 Envía a su hijo en buen estado de salud. 

 Se compromete con la nutrición saludable de su hijo (a) enviando la lonchera 

nutritiva. 

 Cumple con la entrega de útiles escolares en las fechas indicadas por el tutor. 

 Cumple con enviar a su hijo o su hija a las Actividades de Pastoral: Encuentros con 

Cristo, misas, Cita con Papá, cita con Mamá, Retiros Espirituales, etc.  

 Respeta los horarios de atención de la Institución: formación, secretaría y tesorería.   

 Colabora con las Normas generales de la agenda reforzando en su hijo el 

cumplimiento de las mismas. 

 Refuerza el valor de la responsabilidad aceptando las amonestaciones dadas 

según el Reglamento del Colegio. 

 Respeta a todos los miembros de la comunidad educativa, manteniendo en todo 

momento un lenguaje educado y trato amable. 

Artículo 75 

FALTAS  

Los padres de familia deberán cumplir y honrar sus compromisos asumidos el día de la 

matrícula, demostrando con ello que son los primeros educadores de sus hijos e hijas. La 

I.E. considera como faltas graves las siguientes: 
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Faltar el respeto a cualquier persona que labora en la Institución (profesores, personal 

administrativo o jerárquico, etc), utilizando un lenguaje soez, calumnias, mentiras y 

engaños. 

No justificar la inasistencia de su hijo a las actividades realizadas en Pastoral. 

Incumplir con llevar a su hijo al apoyo psicológico externo, según el compromiso asumido 

con las diferentes coordinaciones de la I.E. 

No traer los informes solicitados por las diferentes coordinaciones de la I.E. en los 

momentos oportunos.  

Reincidencia en no justificar las tardanzas e inasistencias de sus hijos 

Acciones preventivas y correctivas: 

Ante cualquier falta cometida por primera vez, se citará al Padre de Familia a una reunión 

con la Coordinación de Nivel y/o Tutoría según corresponda, a partir de ello se firmarán 

los acuerdos y el compromiso correspondiente.   

De incumplir con los compromisos y continuar con la falta, el caso será revisado por el 

Consejo Educativo y el padre de familia tendrá que aceptar las decisiones de fuerza 

mayor que decida en Concejo. 

Artículo 76 

En caso de que el estudiante sea retirado o trasladado a otra institución educativa por 

cualquier motivo y en cualquier época del año, lo deberá comunicar por correo 

institucional con la inmediatez posible a la Dirección del Colegio, las pensiones se 

seguirán generando pues el servicio educativo se encuentra a disposición del estudiante, 

hasta el mes en que se informa el retiro o traslado. Es de responsabilidad del padre de 

familia o apoderado.  

 

TÍTULO V 

CAPÍTULO ÚNICO  

DEL PROCESO DE MATRÍCULA 
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Artículo 77 

MATRÍCULA MODALIDAD PRESENCIAL - VIRTUAL 

El proceso de matrícula lo dirige la Dirección de la Institución Educativa y participa el 

personal administrativo. 

A partir del mes de setiembre se comunica a los padres y a la comunidad local que está 

abierta la inscripción para alumnos nuevos. Se publica el cuadro de vacantes. 

Se aplica un diagnóstico de habilidades a los postulantes con el fin de detectar 

oportunamente las potencialidades y dificultades. 

Artículo 78  

Las prioridades para cubrir las vacantes son: 

 Tener hermanos(as) actualmente en la institución “San Martincito de Porres”. 

 Ser hijos(as) de hermanas(os) de exalumnos(as) o nietos(as) de 

exalumnos(as). 

 Ser hijos(as) de actuales miembros de la familia Jesús María. 

 Considerando el enfoque inclusivo, tener NEE asociadas a discapacidad leve o 

moderada. 

 Familias nuevas. 

La matrícula para alumnos se realiza en el mes de enero de acuerdo al cronograma 

previamente establecido por la normativa del MINEDU. 

Es requisito indispensable la presencia del padre, madre o apoderado en la matrícula. En 

caso de ser apoderado de un estudiante deberá acreditarlo con una carta notarial. 

En el proceso de matrícula se realiza la suscripción del Contrato de Prestación de 

Servicios Educativos del año escolar y las responsabilidades que asume la I.E.Pq. y el 

padre, madre o apoderado. 

Artículo 79  

PROCESO DE ADMISIÓN 

PRESENCIAL 
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En Inicial y 1º grado de Educación Primaria se considera la edad cronológica, los años 

cumplidos al 31 de marzo. 

1. INSCRIPCIÓN: 

a. Las familias interesadas deberán realizar el pago de la inscripción de acuerdo 

a la disponibilidad de vacantes en la tesorería o en la cuenta corriente de la 

institución: 

b. En secretaria de la institución, recibirá la CARPETA DEL PROCESO DE 

ADMISIÓN, previa presentación del voucher de pago de inscripción.   

2. ENTREGA DE EXPEDIENTE: 

Las familias postulantes deberán entregar su expediente a los cinco días de 

adquirida la Carpeta del Proceso de Admisión, con la siguiente documentación: 

o Ficha inscripción del(a) postulante. 

o Informe económico (adjuntar documentos sustentatorios). 

o Formato de aceptación de las disposiciones del Proceso de Admisión. 

o Carta de presentación de una familia nueva, perteneciente a nuestra 

Institución Educativa (solo si contara con algún conocido o familiar dentro de 

nuestra institución). 

o Fotocopia de la partida de nacimiento del(a) postulante. 

o Fotocopia de la partida de Bautizo del(a) postulante. 

o Fotocopia de la partida de matrimonio de los Padres* 

o Fotocopia DNI del(a) postulante. 

o Fotocopia DNI del padre, de la madre o apoderado(a)*. 

o Constancia de matrícula mediante el SIAGIE (emitida por el colegio de 

procedencia). 

o Fotocopia de las libretas o reportes de notas: de los meses transcurridos del 

año en curso. 

o Constancia de No Adeudo del colegio/nido de procedencia. 
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o Una fotografía actual tamaño carné del postulante (colocarla en la Ficha 

Familiar). 

o Una fotografía tamaño carné de cada uno de los padres (colocarla en la Ficha 

Familiar). 

o Fotocopia de las tres últimas boletas de pago de remuneraciones del padre 

y/o madre en caso de trabajador dependiente En el caso de trabajador 

independiente, fotocopias de los tres últimos recibos por honorarios y/o 

Declaración Jurada Anual del Impuesto a la Renta de los tres últimos años. 

o Ficha de desempeño del postulante del colegio de procedencia (el formato de 

dicho documento, forma parte de la carpeta del Proceso de admisión). 

o Voucher de pago de inscripción - MONTO NO REEMBOLSABLE que debe 

ser cancelado en la tesorería de la institución o abonado a la cuenta corriente 

institucional. 

o La partida de matrimonio de los padres es un documento opcional, no 

condiciona la matrícula o aceptación del postulante. 

o Si se cuenta con apoderado, éste deberá presentar el documento judicial: 

Pronunciamiento oficial del Juzgado o Fiscalía o Delegación por carta y/o 

Escritura Pública para ser identificado como tal. 

3. REVISIÓN DE EXPEDIENTE: 

Se revisará la información y documentación brindada para verificar la veracidad de 

ellos. Cualquier documento que no esté dentro de los requerimientos quedará fuera 

del proceso de admisión. 

4. EVALUACIÓN Y ENTREVISTA A LA FAMILIA / ESTUDIANTE POSTULANTE: 

Se realizarán de forma PRESENCIAL, la fecha y hora será programada al culminar 

la inscripción de su menor hijo/a. 

a. Entrevista a padres: A cargo de la Comisión de Admisión, deberán estar 

presente los padres (madre y padre) o tutor(a)/apoderado legal del postulante; 

es requisito indispensable para el proceso. 

b. Entrevista a estudiantes postulantes: a cargo del equipo de psicopedagogía.  
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c. Jornada de integración - habilidades sociales: para niños y niñas postulantes a: 

 Inicial 3, 4 y 5 años    

d. Evaluación diagnóstica: para postulantes a: 

 Primaria (del 1° al 6°) Áreas de Matemática y comunicación. 

 Secundaria (del 1° al 5°) Áreas de Matemática, comunicación e inglés. 

5. RESULTADO DEL PROCESO: 

Al término del Proceso de Admisión los padres de familia recibirán por correo 

electrónico los resultados. 

o Si han alcanzado una vacante: recibirán la CARTA DE ACEPTACIÓN por 

medio del correo electrónico, conteniendo la información detallada de la 

MATRÍCULA 2023 y algunos alcances a tener presente durante el próximo 

año lectivo.  

o Las familias que no han logrado una vacante: se les hará la devolución del 

expediente presentado a la institución. 

Los resultados son inapelables. No se concertarán entrevistas con el Comisión de 

Admisión ni órgano encargado del proceso. 

Artículo 80  

PROCESO DE ADMISIÓN  

VIRTUAL 

1. INSCRIPCIÓN: Pago correspondiente y envió del Voucher al correo de 

secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe   

2. ENVIO DE EXPEDIENTE:  Envió de las fichas y documentos en un archivo formato 

PDF a correo de secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe  

3. REVISIÓN DE EXPEDIENTE. 

4. EVALUACIÓN Y ENTREVISTA A LA FAMILIA / ESTUDIANTE POSTULANTE: Se 

realizará de forma presencial.  

5. RESULTADO DEL PROCESO: 

mailto:secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe
mailto:secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe
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Al término del Proceso de Admisión los padres de familia recibirán por correo 

electrónico los resultados. 

o Si han alcanzado una vacante: recibirán la CARTA DE ACEPTACIÓN por 

medio del correo electrónico, conteniendo la información detallada de la 

MATRÍCULA 2023 y algunos alcances a tener presente durante el próximo 

año lectivo.  

o Las familias que no han logrado una vacante: se les hará la devolución del 

expediente presentado a la institución. 

Artículo 81  

MATRÍCULA DE ESTUDIANTES INGRESANTES:  

A. DOCUMENTOS DE MATRICULA A ENTREGAR: 

 Partida de Nacimiento (original) 

 Partida de bautizo (original) 

 Tarjeta de vacunación actualizada (copia de la tarjeta completa – sólo inicial) 

 02 fotos actuales tamaño carné (con el uniforme del colegio) 

 01 mica tamaño oficio (nuevo). 

 Copia del DNI (estudiante, mamá y papá) 

 Ficha de matrícula (original - traslado) 

 Constancia de matrícula emitida por el SIAGIE del colegio de procedencia (original 

- traslado) 

 Certificado de estudios de nivel educativo que corresponda. 

 Resolución Directoral de traslado emitida por el colegio de procedencia (original - 

traslado). 

 Certificado médico o constancia de salud (tamizaje o examen de hemoglobina). 

 Partida de matrimonio de los padres (original - opcional). 
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 Declaración jurada con firma legalizada de la aceptación del responsable de pago 

económico (formato entregado por la I.E.Pq.). 

B. PRESENCIAL: 

La matrícula se realizará en las instalaciones de la institución durante el mes de enero El 

cronograma es enviado en el boletín informativo del mes de diciembre. 

C. DISTANCIA: 

1er paso. - Realizar el abono correspondiente del pago de la matrícula, su pago será 

confirmado al recibir en su correo electrónico la BOLETA DE PAGO ELECTRÓNICA 

(dentro de las 48 horas siguientes).  

2do paso. – Luego de recibir su BOLETA DE PAGO ELECTRÓNICA, deberá enviar los 

documentos de matrícula (FORMATO 01 – 02 – 03) al correo electrónico de 

secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe completados a manuscrito y con letra legible en 

las fechas indicadas en el cronograma de matrícula, líneas arriba (recepción de 

documentos virtuales durante las 24 horas). 

 

3er paso. - Culmina el proceso de matrícula, al recibir por correo la CONSTANCIA DE 

MATRÍCULA 2023. 

DOCUMENTOS DE MATRICULA: (Formatos 01 – 02 – 03) 

1. Contrato de prestación de servicios educativos 2023. 

2. Declaración de consentimiento del padre de familia/tutor/apoderado para el 

tratamiento de imágenes. 

3. Ficha de datos del estudiante. 

FORMA DE ENVIO: 

 Los documentos deben ser llenados en su totalidad, a manuscrito y con letra 

legible (llenar todos los campos). 

 Escanear los documentos de matrícula y enviarlos en un solo archivo PDF. 

mailto:secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe
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De tener dificultades para enviar los documentos de matrícula según las indicaciones 

dadas, comunicarse al celular institucional N° 992-101-984 y/o correo electrónico 

secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe  y coordinar el envío. 

Artículo 82 

A. PRESENCIAL: 

La matrícula se realizará en las instalaciones de la institución durante el mes de enero El 

cronograma es enviado en el boletín informativo del mes de diciembre. 

B. DISTANCIA: 

1er paso. - Realizar el abono correspondiente del pago de la matrícula, su pago será 

confirmado al recibir en su correo electrónico la BOLETA DE PAGO ELECTRÓNICA 

(dentro de las 48 horas siguientes).  

2do paso. – Luego de recibir su BOLETA DE PAGO ELECTRÓNICA, deberá enviar los 

documentos de matrícula (FORMATO 01 – 02 – 03) al correo electrónico de 

secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe completados a manuscrito y con letra legible en 

las fechas indicadas en el cronograma de matrícula, líneas arriba (recepción de 

documentos virtuales durante las 24 horas). 

 

3er paso. - Culmina el proceso de matrícula, al recibir por correo la CONSTANCIA DE 

MATRÍCULA 2023. 

DOCUMENTOS DE MATRICULA: (Formatos 01 – 02 – 03) 

1. Contrato de prestación de servicios educativos 2023. 

2. Declaración de consentimiento del padre de familia/tutor/apoderado para el 

tratamiento de imágenes. 

3. Ficha de datos del estudiante. 

FORMA DE ENVIO: 

 Los documentos deben ser llenados en su totalidad, a manuscrito y con letra 

legible (llenar todos los campos). 

 Escanear los documentos de matrícula y enviarlos en un solo archivo PDF. 

mailto:secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe
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De tener dificultades para enviar los documentos de matrícula según las indicaciones 

dadas, comunicarse al celular institucional N° 992-101-984 y/o correo electrónico 

secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe  y coordinar el envío. 

Artículo 83 

Los padres de los ALUMNOS ANTIGUOS deben de tener en cuenta lo siguiente: 

1. Los formatos 01 – 02 – 03 serán enviados a partir del mes de enero, fecha de inicio 

del CRONOGRAMA DE MATRICULA. 

2. Los documentos de matrícula deberán ser completados por el padre, madre o 

apoderado del estudiante con veracidad.  

3. Cumplir con su asistencia en las fechas de matrícula y/o con él envío de los 

documentos de matrícula por correo electrónico según el cronograma indicado.  

4. Únicamente se reconocerán los pagos realizados con el CÓDIGO DEL 

ESTUDIANTE. 

5. No habrá matrícula adicional luego de la matrícula extemporánea, por lo que, 

sírvase tomar las provisiones del caso para matricular a su menor hijo(a) en las 

fechas fijadas en el cronograma señalado, caso contrario, lamentablemente 

perderá la vacante su menor hijo(a) y se dispondrá de ella. 

Artículo 84 

Matrícula de estudiantes con discapacidad 

La Dirección autorizará la matrícula de estudiantes con Necesidades Educativas 

Especiales (NEE) de acuerdo a los recursos de apoyo de los equipos SAANEE. 

El docente de aula con la orientación de los SAANEE realiza las adaptaciones curriculares 

que requiera el proceso de enseñanza aprendizaje e informa a la Dirección. Las 

adaptaciones quedarán registradas en el PCA. 

Artículo 85 

Traslado de matrícula 

mailto:secretaria@sanmartincitodeporres.edu.pe
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Los traslados de matrícula proceden a solicitud escrita de los padres de familia o 

apoderados, se   debe presentar la Constancia de Vacante de la IE donde será 

matriculado el menor. 

En el término de cinco días se entregará los documentos siguientes: 

o Ficha única de matrícula. 

o Certificados de Estudios: Para obtener el certificado de estudios deberá realizar 

el pago correspondiente al costo de dicho documento. Sólo será emitido si el 

padre/madre de familia se encuentra al día en el pago de las pensiones, no 

adeudando a la institución. 

o Partida de Nacimiento o DNI y partida de bautizo. 

o Resolución de traslado. 

o Los traslados proceden hasta el mes de octubre. 

 

TITULO VI 

CAPÍTULO I   

DEL RÉGIMEN ECONÓMICO Y BECAS DE LA INSTITUCIÓN 

 Artículo 86 

 Son fuentes de ingresos de la Institución, el derecho de inscripción, cuota de ingreso, 

cuota de matrícula y pensión ingresos financieros y otros ingresos autorizados de acuerdo 

a ley, así como las cuotas extraordinarias autorizadas por el Órgano competente y 

cualquier otro concepto cobrado por el servicio educativo a que se contrae el numeral del 

Anexo I del Decreto Supremo N° 046-97-EF, reglamentario del Decreto Legislativo 882. 

Artículo 87  

La Institución Educativa informa a los padres de familia, al finalizar el año lectivo y antes 

de cada matrícula en forma escrita, veraz, suficiente y apropiada, sobre las condiciones 

económicas (monto, número y oportunidad de pago, así como la posibilidad que se 

incremente el monto de las mismas) a las que se ajustará la prestación del servicio. 
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Artículo 88 

 La pensión de enseñanza es anual y se divide en diez cuotas mensuales y la matrícula. 

La matrícula se paga en el acto de la matrícula y las pensiones escolares se pagan, a 

más tardar, el último día del mes correspondiente al servicio educativo, a excepción del 

mes de diciembre. Por cada día de atraso se aplica un interés moratorio establecido por el 

Banco Central de Reserva del Perú para las operaciones entre personas ajenas al 

Sistema Financiero. 

El pago de la pensión de enseñanza es exigible en relación con la matrícula, su 

ratificación o la permanencia del alumno en la Institución. 

Será denegada la ratificación de la matrícula de un alumno que: 

1. Adeuda pensiones de enseñanza del año anterior. 

2. La familia tiene un mal hábito de pago de pensiones de enseñanza, es decir, 

durante el año anterior pagó las pensiones de enseñanza luego de haberse 

vencido dos o más meses consecutivos o alternos. 

3. No ratifica su matrícula en las fechas señaladas. 

Artículo 89  

 Las pensiones de enseñanza y los otros ingresos del Reglamento de los Centros y 

Programas Educativos Privados, son fijados por la Congregación Promotora en 

coordinación con la Dirección de la Institución. 

La cuota de ingreso, en su caso, es fijada de igual forma, requiriendo la aprobación de la 

Autoridad Educativa. 

 El monto de las pensiones de enseñanza durante el año lectivo, podrá ser incrementado 

de acuerdo a las necesidades institucionales, la inflación y/o aumento de precios de los 

bienes, productos y servicios necesarios para la continuidad de la prestación del servicio 

educativo. 

Artículo 90  

En caso que un alumno(a), sea retirado(a) o trasladado(a) de la institución por cualquier 

motivo y en cualquier época del año, el padre de familia y/o apoderado no efectuar 

peticiones o reclamaciones ante la Institución o Entidad Promotora de la Institución, 
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respecto a devoluciones de los pagos de matrícula, inscripción, pensiones de enseñanza, 

cuota de ingreso, acorde al Reglamento de Instituciones educativas Privadas de 

Educación Básica, DECRETO SUPREMO 005-2021 MINEDU 

Solo procede la devolución de la cuota de matrícula, cuando dicho concepto se haya 

pagado erróneamente a favor de otro alumno(a). Dicha devolución debe ser solicitada por 

el apoderado dentro de un plazo no mayor de sesenta días calendarios desde la fecha de 

pago; luego de dicho plazo no procederá la devolución (prescribe). 

Artículo 91 

En caso de incumplimiento de pago de las pensiones escolares y de acuerdo a las 

disposiciones legales vigentes, la Institución tiene la facultad de: 

a) Retener los certificados de estudios correspondientes a períodos no cancelados. 

b) No ratificar la matrícula del alumno(a) para el año siguiente (es decir, no convenir en la 

prestación del servicio educativo para el año siguiente), en el caso que habiendo sido 

citado el padre o apoderado del alumno a reunión para tratar el incumplimiento en el pago 

del costo del servicio educativo de dos o más meses, no se logre ningún entendimiento de 

pago de lo adeudado, o no se cumpla con el cronograma de pago establecido en el 

convenio o acuerdo de pago. 

d) Informar oportunamente las deudas a las centrales de riesgo en caso de 

incumplimiento de pago de las pensiones. 

La ratificación de la matrícula para el nuevo año lectivo se tendrá en cuenta el 

comportamiento o cumplimiento del pago de las pensiones de enseñanza 

correspondientes al presente año lectivo.  

Artículo 92 

En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflación o disposiciones de ley que 

afecten los gastos de operación de la institución, en situaciones de emergencia, la 

Dirección propondrá a la Entidad Promotora, el reajuste pertinente de las pensiones, para 

su trámite ante la Autoridad Educativa como cuota extraordinaria, de acuerdo a lo 

establecido en el Reglamento de Instituciones educativas Privadas de Educación Básica, 

DECRETO SUPREMO 005-2021 MINEDU 

El patrimonio inmobiliario de la Institución pertenece a la Diócesis de Lurín. 
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CAPÍTULO II 

DE LAS   BECAS Y SUBVENCIONES ECONÓMICAS 

La Institución Educativa Parroquial “San Martincito de Porres” en su calidad de Institución 

Educativa Particular, siendo fiel al carisma de la Congregación Jesús María en el 

compromiso y responsabilidad social, expide el presente Reglamento que tiene como 

objetivo de normar y establecer las condiciones, requisitos y procedimientos para el 

otorgamiento de ayudas económicas en forma de becas de estudio, subvenciones y otros 

que la Institución Educativa brinda a sus estudiantes.  

Artículo 93 

La finalidad del otorgamiento de becas a los estudiantes de la Institución Educativa es: 

a. Asegurar a favor del alumno en situación de orfandad la continuidad de sus 

estudios. 

b. Apoyar en forma solidaria y por tiempo limitado a las familias que, por 

circunstancias fortuitas, tengan dificultades económicas muy serias, debidamente 

sustentadas. 

c. Estimular la excelencia académica y desarrollo personal de aquellos estudiantes 

que no cuenten con los recursos para cubrir los costos de su educación. 

Artículo 94 

Conceptos relacionados 

a) Beca de estudio: Corresponde a la exoneración parcial de la pensión de enseñanza 

de acuerdo con las condiciones establecidas en el presente documento.  

1. b) Subvenciones económicas: Corresponde al apoyo económico que facilita la   

formación educativa del estudiante. No se incluye el sistema de padrinazgos.  

b) Becado: El alumno o alumna que ha recibido alguna modalidad de beca establecida 

por la institución. 

c) La Comisión de becas: Órgano encargado de evaluar y aprobar las becas y distintos 

tipos de ayuda económica que el colegio otorga. 
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d) Periodo de evaluación: Corresponde al periodo dentro del calendario anual escolar 

(sin renovación automática) en el que se evaluarán las condiciones académicas y de 

conducta que deben cumplir los alumnos que postulan a una beca, o para evaluar 

las condiciones establecidas por la Comisión de becas para el otorgamiento de 

becas. 

e) El periodo de evaluación para ambos casos es: 

 Para mantener el beneficio de la beca otorgada: la evaluación es semestral  

 Para evaluar el otorgamiento de la beca: De acuerdo a los requisitos establecidos.  

Artículo 95  

El beneficio de la beca es otorgado anualmente, basado en el informe económico 

alcanzado por el departamento de contabilidad y el presupuesto de la Institución para el 

año lectivo. 

Artículo 96  

Los padres de familia podrán solicitar la beca por sólo 2 años consecutivos. En casos 

excepcionales la comisión de becas está facultada para otorgar por un tiempo mayor 

dicho beneficio.   

Artículo 97  

Las becas otorgadas corresponden únicamente a los pagos por concepto de pensiones 

de enseñanza, esta regirá a partir del mes marzo   hasta el mes Diciembre (10 meses) del 

año en que se otorga la beca, las cuales deberán ser canceladas dentro de las fechas 

establecidas en el cronograma de pagos de las pensiones de la Institución educativa. 

Artículo 98  

La Comisión de becas que será integrada por la Dirección de la institución, la 

Administración y una representante de la Congregación Jesús María, así como otros 

miembros nombrados por el Consejo Educativo Institucional. 

Artículo 99  

 Las decisiones tomadas por la Comisión de becas son inapelables, instancia deliberante 

y de no atención directa a los Padres de Familia y/o apoderados. 
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Artículo 100  

Son las funciones de la Comisión: 

a) Aplicar y supervisar el cumplimiento estricto del presente Reglamento. 

b) Proponer políticas de asignación de becas, con base en los montos presupuestarios 

disponibles. 

c) Asignar anualmente el tipo y el monto de las becas y subvenciones. 

d) Elaborar anualmente un informe de la asignación, aplicación, organismos de 

financiación e impacto de las becas el cual también será enviado al Concejo 

Provincial. 

e) Tratar casos de excepción al presente Reglamento, cuando la Comisión así lo 

considere oportuno. 

f) Enviar al Concejo Provincial la lista de alumnos identificados por la Comisión que 

requieren ayuda económica.  

g) Eventualmente y por cuestiones extraordinarias la Comisión de Becas solicitará a los 

beneficiarios prestar su colaboración al colegio en obras dispuestas por la misma. 

Artículo 101  

La solicitud del beneficio de beca deberá de ser presentada dentro del siguiente 

cronograma: 

Convocatoria: durante la 1ra quincena del mes de noviembre 

Evaluación: noviembre -  diciembre 

Resultados: serán enviados al correo personal del padre de familia a partir del 15 de 

diciembre hasta finales de diciembre. 

Artículo 102 

Podrán solicitar la beca quienes cumplan los siguientes requisitos: 

a) El estudiante tiene permanencia en la institución educativa como mínimo 2 años. 

b) El estudiante cuyos padres y/o apoderados estén en una situación económica 

precaria (salud, familiar, laboral, etc), que afecte seriamente su economía. 
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c) El estudiante debe de contar con una asistencia regular durante el año anterior a la 

solicitud (no más del 30% de inasistencias). 

d) El estudiante contará con un rendimiento académico y conductual con un promedio 

anual aprobado, en los tres últimos años de estudio.  

e) El estudiante se implica activamente en su desempeño académico y conductual de 

manera satisfactoria. 

f) El estudiante no debe haber sido sancionado durante el año anterior por falta 

grave. 

g) El estudiante cuyos padres y/o apoderados demuestren asistencia a las reuniones 

convocadas por la Dirección y/o tutor (a) (entrevista a padres, entrega de libretas, 

clausura escolar, citaciones), participación de las Escuela de Padres, actividades 

y/o jornadas pastorales e institucionales, entre otros. 

h) El estudiante y los padres de familia que cumplieron las normas del Reglamento 

Interno de la Institución Educativa. 

i) Identificación y respeto por la axiología de la Institución Educativa. 

j) Se considerará como punto importante de evaluación el historial y puntualidad de 

los pagos del periodo de 2 años anteriores. 

k) Estudiantes por situación de orfandad, según Ley N° 23585, en caso de 

fallecimiento, incapacidad física o mental permanente o sentencia judicial de 

internamiento del padre o tutor. En esta circunstancia La calificación y evaluación 

de la beca se efectuará dentro de los quince (15) días de presentada la 

correspondiente solicitud de beca. 

Artículo 103  

En el caso por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de libertad del padre, madre o 

apoderado, se requerirán adicionalmente los siguientes documentos: 

a) Declaración Jurada simple donde se indique que a causa del fallecimiento carece 

de recursos económicos para cubrir el pago de las pensiones de enseñanza, 

b) Declaración jurada simple indicando que no cuenta con un seguro de orfandad que 

cubra el pago de pensiones de enseñanza. 
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c) Copia certificada de la partida de defunción. 

d) Certificado médico en caso de incapacidad expedido por el ESSALUD o MINSA  

(según sea el caso)  

e) Copia de la Resolución Judicial que acredite en caso de internamiento o 

interdicción (según sea el caso).  

f) Declaración Jurada del cónyuge sobreviviente, tutor o apoderado sustentando que 

carece de recursos para sufragar los estudios. 

g) La Comisión del Colegio expedirá el Decreto o Resolución otorgando la beca. 

Artículo 104  

La Comisión de becas se reserva el derecho de corroborar la información brindada con 

visitas al domicilio, entrevista con los padres de familia o apoderados en la institución o 

vía zoom (de acuerdo a las condiciones sanitarias). 

Artículo 105 

La Comisión de becas solicitará un informe del estudiante y padres de familia o 

apoderados al Tutor(a) del año anterior, Coordinador de Nivel y Departamento de 

Psicopedagogía; tomándose como instrumento de juicio para el otorgamiento del 

beneficio de beca. 

Artículo 106  

No se aceptarán expedientes de becas de alumnos que tienen otro tipo de subvención 

económica, previa evaluación de la comisión de becas. 

Articulo 107 

Los padres de familia o apoderados que deseen postular al proceso de becas, deberán de 

presentar una solicitud e informe socio-económico que descargara de la página web de la 

Institución Educativa. Así mismo, adjuntar en copias o imagen PDF los siguientes 

documentos: 

● El estudiante deberá estar matriculado en la institución. 

● En la solicitud fundamentar adecuadamente la causal por la que se solicita 

la incorporación al beneficio de Becas. 
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● Adjuntar los siguientes documentos: 

⮚ Copia o imagen PDF del DNI del estudiante y los responsables económicos del 

estudiante (padre y madre y/o apoderado) 

⮚ Copia o imagen PDF de las tres últimas boletas de remuneraciones de los padres 

de familia y/o apoderado 

⮚ Declaración jurada de ingresos (independientes) recibo por honorarios o 

documento que sustente sus ingresos en los últimos 6 meses. 

⮚ Si la familia percibe otros ingresos: especificar y documentar (alquiler de predios, 

giros del exterior, alquiler de vehículos, etc.): contratos, estado de cuenta, recibos, 

etc. 

⮚ En el caso de que otro familiar asume parte o totalidad de la pensión escolar del 

beneficiario, presentará los documentos que correspondan de acuerdo con el 

detalle previo, añadiendo una Declaración Jurada Simple en la cual especifique el 

tiempo que viene aportando para la educación del menor, el motivo y la cantidad 

mensual que aporta. 

⮚ Copia o imagen PDF del último recibo de: agua, luz, teléfono, internet y cable. 

⮚ Copia o imagen PDF del impuesto predial si la vivienda es propia. De ser alquiler, 

copia del contrato y dos últimos recibos de pago del alquiler de vivienda (si 

corresponde). 

⮚ Gastos en educación de otros miembros de la familia. 

⮚ Listado detallado de los gastos mensuales (alimentación, vestido, vivienda, salud, 

listado de deudas hipotecarias, etc.) que conforman el presupuesto familiar. 

⮚ Liquidación de beneficios sociales en caso de despido laboral. 

⮚ Copia o imagen PDF de libreta de notas del anterior año escolar. 

⮚ Adjuntar Croquis de la ubicación del domicilio. Debe ser claro, preciso y entendible. 

⮚ Otros documentos que sustenten la solicitud. 

⮚ Para otras subvenciones la comisión solicitará los documentos pertinentes al tipo 

de ayuda. 
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Artículo 108 

Consideraciones del proceso: 

a. El inicio del trámite no significa la aceptación automática de la solicitud de la beca. 

b. la aceptación, evaluación y aprobación de las solicitudes de becas y subvenciones 

son potestad de la Comisión de becas. 

c. La beca o subvenciones otorgadas constituirán un beneficio personal que no podrá 

cederse por el estudiante que lo obtenga, no existiendo traspaso de becas o 

subvenciones entre familias y estudiantes. 

d. No se otorgará el beneficio de becas por estudios del padre, madre o apoderado. 

Artículo 109  

Cese de la Beca: Se producirá por los siguientes motivos: 

a. Las familias deberán de renunciar a la Beca cuando hayan variado la situación 

socioeconómica que dio origen al pedido de la misma. 

b. El estudiante manifiesta conducta reprobable, rendimiento insatisfactorio o 

abandono de los estudios, ausencia en la participación de las actividades 

educativas y pastorales en la Institución Educativa. 

c. Falsedad y/o adulteración de datos suministrados para la postulación de la beca. 

d. Falta de pago de los compromisos contraídos, en término y por todo concepto. 

e. Falta o incumplimiento de las obligaciones fijadas en este reglamento. 

f. Falta o incumplimiento del Reglamento Interno de la Institución Educativa 

(estudiantes y padres de familia y/o apoderado). 

g. Falta o incumplimiento de los padres de familia y/o apoderado a las reuniones, 

entrevistas, jornadas o actividades educativas y pastorales establecidas en la 

Programación Anual de la Institución Educativa: 30% del total de actividades.  

h. impuntualidad en el pago de las pensiones: El pago de la pensión con beneficio de 

beca debe realizarse dentro de las fechas establecidas en el cronograma de pagos 

de las pensiones, en caso contrario, se suspende por EL MES SIGUIENTE, 

debiendo pagar el importe normal de pensión. Se reactivará el beneficio para el 
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subsiguiente mes hasta la fecha de vencimiento de dicha cuota, y así 

sucesivamente. 

Articulo 110 

La Comisión de becas solicitará un informe semestral / durante la primera quincena 

posterior a las vacaciones de medio año, a los responsables de los distintos niveles de 

estudio informando si el estudiante beneficiado cumplió con los requisitos establecidos en 

el artículo 16 de este reglamento. En los casos en que no se alcancen los requisitos 

mínimos, la Comisión suspenderá temporalmente los beneficios acordados 

oportunamente en la emisión de la pensión / cuota siguiente. 

Artículo 111 

Los postulantes a la beca al proporcionar los datos tendrán carácter de declaración jurada 

y reservada. En caso que hubieran entregado información de datos o antecedentes falsos, 

adulterados, de obstaculización u ocultamiento para acceder al beneficio: 

 

a) Se descalificará la solicitud del postulante. 

b) La prohibición de solicitar nuevamente el beneficio de la beca. 

c) El estudiante becado perderá automáticamente el beneficio. 

Artículo 112 

Se entregará una copia del presente Reglamento Interno de Becas al Consejo Provincial 

correspondiente, teniéndose dicho ejemplar como auténtico para todos los efectos 

legales. Las modificaciones al presente Reglamento, sólo tendrán efecto una vez que 

éstas hayan sido entregadas a dicho Departamento. El Reglamento se publicará en la 

Página web del Colegio y estará físicamente en Secretaría para aquellos padres que lo 

soliciten. 

Artículo 113 

PROCEDIMIENTO PARA CONCESIÓN DE LA BECA POR PÉRDIDA DEL PADRE O 

TUTOR. 

Producida la pérdida del padre o apoderado, la esposa sobreviviente, tutor o 

apoderado solicitará por escrito la beca, acompañando: 
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a) Copia certificada de la partida de defunción. 

b) Certificado médico en caso de inhabilitación expedido por el Ministerio de Salud.  

c) Copia de la RESOLUCIÓN JUDICIAL en caso de internamiento o interdicción; y 

d) Declaración Jurada del cónyuge sobreviviente, tutor o apoderado sustentando que 

carece de recursos para sufragar los estudios. 

e) El Promotor del Colegio expedirá el Decreto o Resolución otorgando la beca. 

Artículo 114 

Proceso de transición durante el año 2022:  la evaluación de las becas o beneficios a 

otorgarse se realizará con los siguientes documentos: 

a. Ficha de informe socio económico. 

b. entrevista a los padres o apoderados del estudiante por parte de los miembros de 

la Comisión. 

c. Informe de desempeño del alumno del año 2021. 

d. Evaluación de la información y decisión por parte de la Comisión. 

 

TÍTULO VII 

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES EXTRAORDINARIAS 

Artículo 115 

Teniendo como principio fundamental el cuidado y salud de nuestros estudiantes, se 

tomarán las siguientes medidas para el año lectivo en el cual estamos previendo un 

proceso transitorio debido a la pandemia COVID-19:  

a. El año escolar se iniciará en la modalidad semipresencial.  

b. El colegio evaluará permanentemente la pertinencia del retorno a la presencialidad 

siempre y cuando el Gobierno lo autorice y el Colegio prevea las condiciones 

pertinentes.  



 

 

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2024 

c. Aunque se retorne al servicio educativo presencial durante el año lectivo 2022:  

No se realizarán viajes, ni visitas ni paseos de estudiantes, así como las jornadas 

espirituales de manera presencial,  

Las reuniones, charlas, entrevistas, gestiones con los padres de familia se seguirán 

realizando de modo no presencial (virtual) a través de los canales del colegio.  

Artículo 116 

PROTOCOLO DE INGRESO 

ESTUDIANTES: 

 Los estudiantes deben ingresar solo para las actividades programadas, todos los 

alumnos deben seguir el protocolo de salud y seguridad según indique el colegio: 

 El estudiante debe asistir con 1 mascarilla KN95 o doble mascarilla que le cubra 

nariz y la boca en todo momento. 

 Se deben evitar los saludos que impliquen contacto físico. 

 Al ingresar al colegio, deberá desinfectarse las manos en la zona de desinfección  

 El estudiante será acompañado al aula asignada para sus clases.  

  Su carpeta de trabajo ya está señalizada y será su sitio permanente. 

 Debe tener una porta mascarilla con nombre, con una mascarilla de emergencia 

que cumpla con el protocolo de MINSA. 

 Los estudiantes deben traer su propio desinfectante.  

 El estudiante debe asistir completamente sano, no debe presentar ningún síntoma 

del COVID19. De tener algún síntoma, no debe asistir al colegio y los padres deben 

informar su ausencia y justificar. 

 Los estudiantes asistirán debidamente uniformados, portando su mochila sólo con 

los materiales solicitados para el desarrollo de las actividades del día.  

 No se permitirá las mochilas con ruedas por el aforo de las aulas y condiciones de 

seguridad en caso de sismos y bioseguridad.  

 Se les permitirá hidratarse en el espacio de tiempo asignado, para ello se pide que 

sólo lleven agua. Evitar bebidas gasificadas. (primaria y secundaria) 

 En el nivel inicial traerán una lonchera ligera: agua, fruta y sándwich. 

  Al ingresar a la Institución Educativa deberás asistir debidamente uniformados y 

peinados en el horario asignado, prever su tiempo para llegar puntual, el estudiante 

debe usar una mascarilla KN95 o dos mascarillas quirúrgicas que deberán estar 

puestas correctamente. 
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 Los estudiantes al usar los servicios higiénicos deberán seguir las indicaciones de 

las cartillas pegadas en los baños. Lo estudiantes ingresarán cuidando el 

distanciamiento social y de manera individual. 

 Para la clase de educación física: los estudiantes asistirán con buzo y zapatillas. 

 Los estudiantes que presenten síntomas de covid 19, serán llevados al área 

respectiva (tópico covid), se llamará por teléfono a sus padres para que lo pueda 

llevar a su casa – LA INSTITUCIÓN TENDRÁ QUE REPORTAR EL CASO AL 

MINSA Y ACTIVAR LOS PROTOCLOS ESTABLECIDOS. 

 Los estudiantes que no asistan a su clase presencial trabajarán las actividades 

desde la plataforma de la Institución Educativa. 

 Abstenerse de compartir alimentos y materiales como expresión de cuidado de 

sí mismo y del otro. 

 Evitar tocarse la cara, frotarse la nariz y los ojos. 

 Desinfectar los elementos de trabajo y objetos personales. 

 Mantener distancia de 1 metro entre las personas en la interacción con ellas. 

 

PARA PADRES DE FAMILIA DE LA I.E 

 

a). Al salir del domicilio: 

 Antes de salir del domicilio, el padre de familia deberá revisar si su menor 

hijo (a) presenta sintomatología asociada a la COVID-19. Si un miembro de 

la familia o alguien de su entorno cercano presenta síntomas o tiene un 

diagnóstico confirmado de COVID-19, el padre de familia y su menor hijo (a) 

no deben asistir a la I.E. y deberá seguir las medidas implementadas por el 

MINSA. 

  Lavarse las manos con agua y jabón, y colocarse la(s) mascarilla(s) 

correctamente.  

 Verificar que él y su menor hijo (a) portan una mascarilla de repuesto.  

 De ser posible, contar con alcohol en gel o líquido al 70 % de concentración 

de uso personal. 

 

  b) Ingreso de los/las estudiantes a la I.E 

 Las personas que acompañan a las/los estudiantes no ingresan a la I.E y se 

ubican en el lugar destinado para ellas, únicamente ingresan los estudiantes. 

En caso el estudiante necesite de apoyo la I.E designará al personal para 

ello. 

 Los estudiantes deben formar filas para ingresar al local educativo, 

guardando la distancia de 1 m.  

 Utilizar la mascarilla de forma obligatoria y correcta en todo momento.  

 El ingreso del estudiante será en los horarios dispuestos por la Institución, el 

cual debe ser respetado por el padre de familia y estudiantes.  
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 Respetar el ingreso a la I.E en grupos, con minutos de diferencia entre un 

grupo y otro.  

 Al ingresar debe desinfectarse las manos, en la entrada de la I.E respetando 

las filas y la distancia de 1 m.  

 

c) Ingreso de los padres de familia a la I.E: oficinas administrativas (Informes, 

citas con docentes o autoridades) 

 El ingreso a la I.E del padre de familia será por la puerta designada y en los 

horarios dispuestos por la Institución. 

 La padre familia asistirá a la I.E (entrevistas, solicitud de informes) previa 

cita con el personal encargado.  

 Mostrar el carné de vacunación con las dosis completas y el DNI, las veces 

que sean requeridas por el personal de la I.E 

 Lavarse o desinfectarse las manos antes de su ingreso a la I.E. 

 Usar la mascarilla de forma obligatoria y correcta durante todo momento 

(una kn95 o dos quirúrgicas) y portar su carné de vacunación. 

 Debe respetar el aforo permitido por la I.E. teniendo en cuenta la cantidad de 

personas permitidas en cada oficina. 

  Mantener la higiene respiratoria y evitar tocarse el rostro. 

 Mantener la distancia de 1m entre las demás personas. 

 Solo debe asistir a la I.E el padre/madre de familia que solicitó la cita, de lo 

contrario deberá reprogramar o coordinar una nueva cita, vía correo 

electrónico.  

 


