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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

PALCCARAQUI,15 de MARZO del 2024.

DECRETO DIRECTORAL N2004- UGEL-U/D I.E. N2 50595/ P/ 2024

VISTO; el presente instrumento de gestién “Reglamento
Interno 2024” de la Institucion Educativa N° 50595 de Palccaraqui, la misma que ha sido elaborado y
revisado de forma colegiada por el personal directivo y docente.

CONSIDERANDO:

Que es necesario e imprescindible contar con este
instrumento que define las normas, funciones y procedimientos que regulan el funcionamiento de Ia
Institucion Educativa, en la cual estan establecidos los deberes y derechos del personal, los criterios
de administracion y manejo de recursos, el desarrollo de las actividades académicas vy
administrativas, el régimen econdmico y disciplinario de los miembros integrantes de la comunidad

educativa.

Estando en concordancia con la Ley N224029, Ley del
Profesorado, Ley N228044. Ley General de Educacién, y sus modificatorias las Leyes N928123,
N228302 y N 28329, Ley N229062. Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referente a la
Carrera Publica Magisterial, Ley N228628. Ley que regula la participacién de las Asociaciones de
Padres de Familia en las Instituciones Educativas Publicas, Ley 29944 Reforma Magisterial y el
Decreto Supremo N 013-2004-ED., que aprueba el Reglamento de Educacién Basica Regular.

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR El Instrumento de Gestion Escolar de la Institucion Educativa N° 50595-
Reglamento Interno para el afio 2024.

Articulo 292: DISPONER, su difusion a la comunidad educativa: personal directivo, docente,
administrativo, padres y madres de familia y estudiantes de nuestra Institucion.

Articulo 32: REMITIR, a la instancia de gestién educativa descentralizada correspondiente, las
copias que sean requeridas.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Directora.
Prof. Gloria Elizabeth Blanco Soto.



PRESENTACION

El contenido del presente “Reglamento Interno 2024 de la Institucién Educativa N°
50595 de Palccaraqui distrito de Urubamba provincia Urubamba, tiene por finalidad normar,

organizar, dirigir, orientar la buena marcha y convivencia de la Institucién Educativa.

La presente norma tiene vital importancia para nuestra institucion puesto que
delimita las funciones, obligaciones, derechos, régimen disciplinario del personal directivo,
docente, asi como de los estudiantes y padres de familia. Ademds, contempla la estructura

organizativa de la institucidn, dandole a cada comité la autonomia en la ejecucion de sus funciones.

El documento ha sido elaborada y enriquecida por la directora, docentes, asi como se
ha tomado en cuenta para la estructuracion de la misma, las inquietudes y aspiraciones de los

estudiantes y padres de familia.

Se sustenta en la normatividad nacional, sin embargo, también toma en cuenta las
particularidades de la realidad de nuestra localidad; por lo cual plasma la inquietud democratica y
de amplitud de la comunidad educativa que quiere que nuestra institucion educativa resurja y

mejore cada dia buscando la mejora de los aprendizajes.

La Direccion.
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Art. 1.

TITULO |
Del Reglamento Interno
Capitulo I: Disposiciones Generales

Definicion: El presente Reglamento Interno es un instrumento de gestion que regula la

organizacion y funcionamiento integral de la Institucién Educativa “50595” de Palccaraqui. Para ello,

establece las tareas y responsabilidades de todos los integrantes de la comunidad educativa.

Art. 2.

Finalidad: tiene como propdsito establecer normas y procedimientos de cardcter interno a

los que deben de sujetarse todos los miembros de la comunidad educativa 50595 de Palccaraqui.

Art. 3.

Capitulo II: Marco Normativo

Nuestro Reglamento Interno se sustenta en el siguiente marco normativo

Constitucién Politica del Peru.

Convencion sobre los Derechos del Nifio

Ley N. 30403: Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios, nifias y
adolescentes.

Reglamento de la Ley, DS N.° 003-2018-MIMP

Ley N229719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas y
su Reglamento aprobado por D.S. N2 010-2012-ED

Ley N.°28044: Ley General de Educacion

Ley N.°29600: Ley que fomenta la reinsercidn escolar por embarazo. Reglamento de la Ley,
DS N.° 002-2013-ED

Ley N.° 27337: Cédigo de los Nifios y Adolescentes

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

Ley N.° 28668: Ley que regula la participacion de la Asociacién de Padres de Familia en las
Instituciones Educativas Publicas.

Ley 28628 Ley que regula la participacion de la asociacion de padres de familia en las II.EE.
Publicas.

Ley N.° 29944: Ley de Reforma Magisterial.

D.S.04-2006-ED Reglamento de la Ley que regula la participacidn de la asociacién de padres
de familia en las II.EE. Publicas.

DS N.° 004-2013-ED.-Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial,

Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU: Lineamientos para la Gestién de la Convivencia
Escolar, la Prevencion y la Atencidén de la Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes

D.S. 05-2021-MINEDU. Reglamento de IIEE. Privadas.

Resolucién Ministerial N.° 665-2018-Minedu: Norma que regula la matricula escolar y
traslado en las instituciones educativas y programas de Educacién Basica

Resolucién Viceministerial N2 067-2011-ED, “Normas y orientaciones para la Organizacidn,
Implementacién y Funcionamiento de los Municipios Escolares

Directiva N.°088-2003-VMGI: Conformacion de los Consejos Educativos Institucionales de las
Instituciones Educativas Publicas

RVM N° 011-2019-MINEDU. Norma que regula los instrumentos de gestién de las
instituciones educativas y programas de educacion basica.

Resolucién de Secretaria General N.> 014-2019-MINEDU.



- RVM N° 093-2021-MINEDU. Aprobar el Clasificador de Cargos de la Carrera Publica
Magisterial.

- RVM N° 107-2021-MINEDU. Disposiciones que regulan las situaciones administrativas y otros
aspectos laborales del auxiliar de educacién.

- RVM N° 123-2022-MINEDU. "Disposiciones para el procedimiento de las licencias, permisos y
vacaciones de los profesores en el marco de la Ley de Reforma Magisterial".

- RM N.° 048-2022. Disposiciones para el retorno a la presencialidad, asi como para la
prestacion del servicio educativo para el afio escolar 2023 en instituciones y programas
educativos de la Educacion Bdésica, ubicadas en los ambitos urbano y rural, en el marco de la
emergencia sanitaria por la COVID-19, aprobado por Resolucidn Ministerial N° 531-2021-
MINEDU.

- RM N.° 186-2022-MINEDU. “Disposiciones para la prestacién del Servicio Educativo durante
el afio escolar 2023 en instituciones y programas educativos de la Educacién Basica, ubicados
en los dmbitos urbano y rural”.

- RVM N.° 034-2022-MINEDU. Incorporar en el clasificador de cargos de la Carrera Publica
Magisterial, aprobado mediante Resolucién Viceministerial N° 093-2021-MINEDU, los cargos
de Profesor de Innovacion Pedagdgica y Profesor de Educacion Fisica.

- RVM N° 077-2022-MINEDU. Disposiciones para el trabajo de los profesores y auxiliares de
educacién que aseguren el desarrollo del servicio educativo en las instituciones y programas
educativos publicos, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19.

- RVM N° 050-2022-MINEDU. Disposiciones sobre la Estrategia Nacional de Conclusidn
Oportuna para el quinto grado del nivel Secundaria de Educacion Basica Regular que
promueve la disminucién de riesgo de desercion escolar

TITULO I
DE LA IDENTIDAD Y ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 4. Misidn Somos una Institucion Educativa del nivel primario que brinda educacién integral de
calidad, formando estudiantes responsables, respetuosos, solidarios, honestos , lideres,
competentes, con espiritu emprendedor, capaces de analizar, proponer y enfrentar los retos del
mundo moderno, con docentes idéneos e innovadores y padres de familia con participacién activa
en la tarea educativa.

Art. 5. Visidn La I.E. N°50595 de Palccaraqui aspira al 2026 ser una institucion lider y de calidad en el
ambito local y regional con una gestion eficaz y eficiente, con estudiantes competentes y proactivos,
comprometidos en la conservacién del medio ambiente, en la transformacién de la sociedad, con
docentes innovadores con vocacidon de servicio y padres de familia comprometidos en la tarea
educativa.

Capitulo II: Organos que componen la IE

Art. 6. Organo de direccion: El equipo directivo representa legalmente a la IE y su rol es liderar a la
comunidad educativa, asi como gestionar y organizar el drea pedagdgica y administrativa de la IE.
Asimismo, son los encargados de promover el clima escolar positivo y la convivencia armoniosa entre
los integrantes de la comunidad educativa.

Art. 7. Organo pedagégico: Su rol es el de acompafiar a los estudiantes en su proceso formativo,
buscando el desarrollo integral del ser humano. Ademas, ejercen una ensefianza de calidad, equidad



y pertenencia no solo para los estudiantes, sino también para el resto de la comunidad educativa.
Estd integrado por los docentes y directora.

Art. 8. Organo de participacion, concertacion y vigilancia: Dentro de sus principales funciones se
encuentra participar en la elaboracidn y evaluacién del PEI; vigilar el acceso a la matricula, inclusidn y
calidad del servicio educativo de la IE; entre otras.

En el Rl se debe establecer la cantidad de representantes, asi como especificar los roles que
estos cumplen. El érgano es liderado por la directora y conformado por diferentes representantes de
la comunidad educativa. Asimismo, dentro de este drgano tenemos al Consejo Educativo
Institucional (CONEI)

a) Organo de Direccion.
a. Direccion.
b. Profesores.

b) Organo de Participacién y vigilancia. Representado por el Consejo Educativo Institucional
(CONELI), el mismo que tiene la siguiente estructura:

N¢ NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

1 [ Prof. Gloria Elizabeth Blanco Soto Presidente

2 | Prof. Marleny Santisteban Matto Representante de los docentes del nivel Primaria
3 | Sra. Alexandra Yucra Puma Representante de los Padres Familia

4 | Estud. Auqui Estombelo Gutiérrez Representante de los Estudiantes

c) Organo de Tutoria y SISEVE

Ne NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

1 | Prof. Gloria Elizabeth Blanco Soto. Presidente

2 | Prof. Marleny Santisteban Matto Coordinadora de la Comisién de Bienestar.

3 | Prof. Albertina Zuiiga Masias. Representante de Convivencia y disciplina escolar.
4 | Estud. Auqui Estombelo Gutierrez Representante del Municipio Escolar

De los Comités de gestion Trabajo: Para el afio 2024 se conforman los siguientes comités de trabajo

CONDICIONES DE GESTION OPERATIVA

DIRECTORA

Prof. Gloria Elizabeth Blanco Soto

REPRESENTANTE DE DOCENTE

Prof. Mateo Leva Tocre

REPRESENTANTE DE PADRES DE FAMILIA

Sra Bertha Villalobos Hurtado

REPRESENTANTE DE CONEI

Sra. Alexandra Yucra Puma

CONDICIONES DE GESTION PEDAGOGICA

DIRECTORA

Prof. Gloria Elizabeth Blanco Soto

REPRESENTANTE DE DOCENTE

Prof. Jhon Carlos Acufia Cardenas

REPRESENTANTE DE PADRES DE FAMILIA

Sr. Paulo Florez Tijero

REPRESENTANTE DE CONEI

Sra. Alexandra Yucra Puma




CONDICIONES DE GESTION DE BIENESTAR ESCOLAR

DIRECTORA

Prof. Gloria Elizabeth Blanco Soto

REPRESENTANTE DE DOCENTE

Prof. Marleny Santisteban Matto

REPRESENTANTE DE PADRES DE FAMILIA

Sra. Bertha Villalobos Hurtado

REPRESENTANTE DE CONEI

Sra. Alexandra Yucra Puma

d) Organo representativo de los estudiantes: EI Municipio Escolar estd integrado por los

siguientes estudiantes:

CARGO

APELLIDOS Y NOMBRES

Alcalde

ESTOMBELO GUTIERREZ, Auqui Ismabert

Teniente Alcalde

GUTIERREZ MAMANI, Amarilis Calixta

Regidor de Educacién, Cultura y Deporte

LIMA TOCRE, Lian Andrés

Regidor de Salud y Medio Ambiente

PILLCO HUAMAN, Maria Angélica

Regidor de los Derechos del Nifio y Adolescente

CRUZ ROMERO, Caleb Albino

Regidor de Comunicacién y Tecnologia de Informacion

GIL SIFONTES, Aymaris Daniela

e) Organo representativo de los Padres de Familia: La asamblea general de padres de familia ha
elegido a los integrantes del Consejo Directivo de la APAFA de la institucion, para el periodo
2024-2025 los cuales son:

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO
Sra Bertha Villalobos Hurtado Presidente
Sr Paulo Florez Tijero Secretaria
Sra Irma Quispillo Quispillo Tesorera
Sra Maritza Franco Quispe Vocal 1
Sra. Edith Quin Velasquez Vocal 2
Sra. Gloria Choque Chullo Vocal 3

f) Organos de Ejecucion:
a. Docentes
b. Personal de Servicio
c. Tutores.
d. Municipio Escolar - Alumnos.
e. Padres de Familia- Consejo Directivo APAFA.

f. Comités de Aulas.

g) Aliados: Potencialmente tenemos que mencionar:
a. Municipalidad Provincial de Urubamba
b. MINSA
c.Unidad de Gestion Educativa Local Urubamba
d. ONG Future Sence
e. ONG Anahaw



f.. Policia Nacional.
g. ONG Héroes Green

h. Comité de Regantes Cuenca del Pumahuanca

Capitulo lll: Organigrama

Art. 9. A efectos de que la institucidn educativa N2 50595 de Palccaraqui concretice gradualmente su
visién, misién y objetivos estratégicos planteados, ésta ha optado por la siguiente estructura

organica:

ORGANIGRAMA DE LA I.E N° 50595 “AMIGOS DE JESUS DE PALCCARAQUI”

DIRECTOR

PADRES
DE
FAMILIA

PERSONAL
DE
SERVICIO




TITULO I

DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Capitulo I: Normas de convivencia de la IE

Art. 10. Definicién de normas de convivencia: Las normas de convivencia son pautas de protocolo,

respeto y organizacién que rigen el espacio, el tiempo, los bienes y el transito entre las personas que

comparten un lugar, espacio sea virtual o fisico en un momento determinado.

En ese sentido, las normas de convivencia comprenden una serie de deberes y normas de obligado

cumplimiento, fundamentadas en el respeto mutuo, la tolerancia y el desempefio compartido de los

deberes.

Para que funcionen, deben ser conocidos y comprendidos por todos los miembros que forman parte

del espacio fisico o virtual
Art. 11. Normas de convivencia en la IE: Al inicio del afo escolar, cada docente de aula, tutor o

tutora dedica las primeras sesiones a la elaboracion de las Normas de Convivencia de su aula. Para su

elaboracion es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

Promover la participacion de sus estudiantes, en un ambiente democratico, respetuoso e
inclusivo, con igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, respeto y valoracion a las
diferencias culturales y linguisticas.

Emplear un estilo de redaccidon en sentido positivo, con lenguaje sencillo y en primera
persona del plural.

Considerar la etapa del desarrollo y las caracteristicas especificas de los y las estudiantes.
Adecuar las normas a las necesidades especificas de las y los estudiantes del aula.

Considerar las competencias y capacidades del Curriculo Nacional vigente.

Mantener coherencia con las Normas de Convivencia de la institucidn educativa.

Una vez concluida la elaboracidn de las Normas de Convivencia del aula, estas son aprobadas
por la directora.

Art. 12. En el presente afio 2024, las normas de convivencia institucionales y de referencia para las

normas de aula son las siguientes:

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

g)
h)

Demostramos el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para cuidar nuestra salud y
la de los demas.

Promovemos ambientes de convivencia saludable y democratica, evitando todo tipo de
violencia, fisica, verbal, psicoldgica, acciones discriminatorias y humillantes.

Participamos en actividades de soporte socioemocional, culturales, recreativas y educativas
para un afio escolar seguro.,

Somos responsables en el cumplimiento de nuestras funciones, comisiones, actividades y
horarios de trabajo para el logro de nuestras metas.

Practicamos la conservacion del medio ambiente, cuidando los espacios verdes de nuestra
Institucion educativa.

Practicamos el valor de la inclusidn para una convivencia en armonia.

Aseguramos el buen uso y conservacion de las instalaciones y ambientes de la Institucion.
Promovemos la formacién de habitos de orden, disciplina, puntualidad, laboriosidad, respeto
en los miembros de la I. E. practicando buenas relaciones interpersonales., para el logro de
los Aprendizajes.

Art. 13. De las acciones una vez aprobadas las normas de convivencia del aula

a)

Publicarlas en un lugar visible del aula, en un formato adecuado vy, si fuera posible, distribuir
un ejemplar, en formato virtual o escrito, a cada estudiante del aula.



b)
c)

Incluirlas en la carpeta pedagdgica del tutor o tutora responsable.
Evaluar su cumplimiento por lo menos una vez al trimestre o en las semanas de gestidn.

Art. 14 Medidas correctivas: De conformidad con lo sefialado en el articulo 3 del Reglamento de la

Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas, aprobado por Decreto

Supremo N° 010 - 2012-ED, es toda accion que tiene por objeto orientar la formacion y el cambio de

comportamientos inadecuados en los estudiantes, de acuerdo a su edad y nivel de desarrollo,

respetando su dignidad y sin vulnerar sus derechos.

Aplicar estrategias que motiven a las personas involucradas a responsabilizarse de las consecuencias

de sus acciones, comprender las causas de su comportamiento, cambiarlo, reparar el dafio causado y

a restablecer las relaciones afectadas. Estas estrategias implican didlogo, mediacidn, negociacién,

consejeria, reparacion, autorregulacién, entre otras. Se aplican criterios para una escuela con

disciplina positiva orientadas al logro de habilidades socioemocionales.

TITULO IV
DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Capitulo I: Derechos de los integrantes de la comunidad educativa

Art. 15. De los estudiantes: Los estudiantes son el centro del proceso y del sistema educativa, por

tanto, le corresponde los siguientes derechos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Contar con un sistema educativo eficiente, con profesores responsables de su aprendizaje y
desarrollo integral; recibir un buen trato y adecuada orientacién.

Asumir con responsabilidades su proceso de aprendizaje, asi como practicar la tolerancia, la
solidaridad, el dialogo y la convivencia armdnica en la relacién con sus compaiieros,
profesores y comunidad.

Organizarse en Municipios Escolares u otras formas de organizacién estudiantil, a fin de
ejercer sus derechos y participar responsablemente en la Institucién Educativa.

Opinar sobre la calidad del servicio educativo que recibe.

Otros derechos que le otorgan la ley y los tratados internacionales como la Convencidn sobre
los Derechos del Nifio, y en nuestro pais los derechos del nifio y adolescente se encuentran
regulados en el Cédigo de los nifos y adolescentes (Ley N.° 27337)

Ser tratados con dignidad y respeto, recibir informacidon de las disposiciones que tienen
como educandos.
Ser atendido por el director y profesores en sus necesidades educativas.

Art. 16. De los docentes

a)

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

b) Percibir oportunamente la remuneraciéon integra mensual correspondiente a su escala

c)

magisterial.
Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente Ley.

d) Ser evaluados de manera transparente, conocer los resultados de su evaluacidn personal,

solicitar su revision y tener acceso a su historial de vida profesional registrado en el
escalafén.



f)

g)

h)

j)
k)

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

Beneficios del Programa de Formacion y Capacitacion Permanente y de otros programas de
cardcter cultural y social fomentados por el Estado.

Gozar de Licencias, permisos, destaques, reasignaciones, permutas y vacaciones de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Reforma Educativa y su reglamentacién.

Reconocimiento, por parte del Estado, la comunidad y los padres de familia, de sus méritos
en la labor educativa

Condiciones laborales que promuevan su bienestar, que garanticen el proceso de ensefianza
y aprendizaje y un eficiente cumplimiento de sus funciones.

Percibir subsidio por luto y sepelio.

Percibir una compensacidn por tiempo de servicios.

Art. 17. Personal administrativo: Los derechos del personal administrativo deben garantizar un

espacio de trabajo justo y acorde a la normatividad laboral vigente:

a)

b)
c)

d)

Participacion en equipos de trabajo, asi como en otras instancias de toma de decisidn de la
IE.

Funciones y objetivos claramente delimitados para la exitosa concrecién de sus labores.

Ser contemplados en las Normas de convivencia de la IE a fin de garantizar el respeto y trato
justo por parte de otros integrantes de la comunidad educativa.

Participacion en estrategias de fortalecimiento de las competencias requeridas para el
ejercicio de sus responsabilidades.

Gozar de Licencias, permisos, destaques, reasignaciones, permutas y vacaciones de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Reforma Educativa y su reglamentacion.

Art. 18. Directivos: Los derechos que un directivo tiene, adicionalmente a los que recibe como

docente, de acuerdo a los previsto en la Ley 29944, “Ley de la Reforma Magisterial”, estan vinculadas

a recibir las condiciones bdsicas para proveer el servicio educativo desde las IIEE, y se sintetiza en lo

siguiente:

a)
b)

Tiempo de trabajo
Provisidon de condiciones basicas y de calidad.

Art. 19 De las Familias: Los derechos de la familia de manera simplificada se sintetizan en lo

siguiente:

a)
b)
c)
d)

Participacion en el proceso formativo de los estudiantes.

Atencidn por parte de la Institucidn Educativa

Participacion en proceso de la IE a través de la APAFA, Comités de aula y CONEI.

Denunciar conductas irregulares en la IE que afecten directamente a los estudiantes
(maltrato, abuso, discriminacidn, negligencia, violencia, etc.)

Ser informado del rendimiento académico de sus hijos oportunamente.

Ser informado de todas las acciones que se realizan en la Institucidon Educativa.
Recibir un trato respetuoso de parte de la direccidon y docentes.

Ser elegido en los diferentes cargos en la Institucion Educativa.

Capitulo 2: Responsabilidades de los integrantes de la comunidad educativa



Art. 20

Del Director: Su misidon es liderar, supervisar y evaluar la gestion escolar de la institucion

educativa a su cargo, mediante el aseguramiento de condiciones operativas, la supervision vy

monitoreo del desempefio de los procesos pedagogicos, con el fin de garantizar el acceso,

permanencia, culminacion de la trayectoria escolar y posterior insercidn laboral de los estudiantes

asegurando la calidad del servicio educativo, la integridad fisico emocional de todos los estudiantes,

el respeto a la diversidad y la mejora de los aprendizajes, en el marco del Curriculo Nacional de

Educacién Basica.

Art. 21.
a)

b)

c)

d)

Art. 22.
a)

b)

d)

f)

g)

Principales funciones del Director

Dirigir el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de la planificacién institucional
de la Institucion Educativa de manera participativa, a través de la organizacién institucional,
a fin de contar con instrumentos de gestién escolar que respondan a un diagnédstico de las
caracteristicas de la poblacion educativa, entorno y demandas del mercado laboral, de
acuerdo a la etapa o ciclo del sistema educativo.

Conducir el proceso de diversificacion curricular, en coordinacidon con los docentes y personal
especializado y con la participacidon de la comunidad educativa, a fin de cumplir con los
lineamientos de la politica Curricular Nacional de Educacién Basica.

Conducir la gestidon de los procesos pedagdgicos de los servicios educativos de la Institucién
Educativa, asi como establecer alianzas estratégicas orientadas al desarrollo de experiencias
formativas para estudiantes y capacitacion docente, a fin de asegurar el fortalecimiento de
las capacidades de los docentes y la calidad del servicio educativo.

Gestionar el uso del tiempo, recursos materiales y financieros de la institucion educativa, a
través de la conduccién y supervision de acciones administrativas, de soporte y de los
servicios complementarios, a fin de contar con condiciones operativas que aseguren
aprendizajes de calidad.

Dirigir e implementar acciones para el desarrollo de estrategias de prevencion y atencion a la
violencia, a fin de garantizar el bienestar y desarrollo integral de los estudiantes y fortalecer
el clima en la Institucién Educativa; en un entorno de convivencia democrativa, inclusiva a
intercultural.

Funciones especificas del Director

Preside el CONEI, el Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales y otras que la Ley sefiala.

Recepciona y evalla en coordinaciéon con el CONEI, Comité de Gestién de la Convivencia
Escolar, toda clase de denuncias, quejas y reclamos en primera instancia administrativa,
conforme a ley. Salvo los casos de maltrato que se expresan en otro tipo de normas.

Aprueba mediante Resolucién Directoral, los documentos de gestidn institucional, como: el
PAT, RI, PEI, PCEIl previo acuerdo de Asamblea y firma los convenios interinstitucionales que
se estime conveniente previa revision.

Ejecutar de manera eficaz el presupuesto del mantenimiento anual del mantenimiento
escolar.

Informar oportunamente la ejecucidn del presupuesto de mantenimiento escolar y otros
Participar, con el Consejo Educativo Institucional, en la evaluacidn para el ingreso, ascenso y
permanencia del personal docente y administrativo. Estas acciones se realizan en
concordancia con las instancias intermedias de gestién, de acuerdo a la normatividad
especifica.

Delegar funciones a los miembros de su comunidad educativa.



h)

j)
k)

m)

n)

o)

p)

q)

t)

u)

y)

Designa a los coordinadores de los programas de recuperacion, afianzamiento y nivelacién
previa evaluacion.

Organiza el proceso de matricula, autoriza el traslado de matricula y exoneracién de
asignaturas, asi como la aplicacidn de las pruebas de ubicacién, segin lo que establece la
normatividad vigente.

Elabora el rol de vacaciones del personal directivo previa coordinacién.

Expide certificados de estudios y otros documentos de cardcter técnico pedagdgico vy
administrativo de su competencia.

Estimula o sanciona segln el caso a los docentes, personal administrativo y alumnos de la
Institucion Educativa de conformidad con las normas emitidas por el MINEDU y el presente
reglamento.

Solicita oportunamente al Organo Intermedio la cobertura de las plazas docentes o
administrativas vacantes y el reemplazo del personal docente con licencias, de acuerdo a ley.
Otorga permisos al personal a su cargo, en caso debidamente justificado, informando al
Organo Intermedio de esta accion.

Llama la atencién verbalmente y por escrito al personal de la Institucion Educativa, por
incumplimiento de funciones, y en caso de faltas o infracciones, suspende hasta por treinta
dias sin goce de remuneraciones siguiendo los procedimientos que establece el Art.81
inc.81.2 y el Art. 88 del D.S. N2 004-2013-ED y el presente reglamento.

Preside las jornadas de reflexion establecidas en la calendarizacién; con el propdsito de
informar sobre el cumplimiento de los compromisos de gestidn.

Autoriza la justificacidn resolutiva de inasistencias de los estudiantes, teniendo en cuenta los
plazos de ley.

Gestionar la adquisicion y/o donaciones de mobiliario y equipamiento, asi como la
rehabilitaciéon de la infraestructura escolar.

Optimiza la calidad de los aprendizajes y del desempefio docente, con medidas que
promuevan y estimulen a la innovacién Pedagdgica y la diversificacion curricular, la
investigacion y propuestas experimentales, orientadas a cualificar los logros de aprendizaje y
propuesta docente en el aulay el desarrollo de diversos talentos en estudiantes y docentes.
Organiza en forma regular eventos de capacitacidn y actualizacién docente, asi como evaluar
su ejecucidn e impacto otorgando certificacion y/o resolucion de felicitacion.

Autorizar y promover visitas de estudio, excursiones y demas actividades de aprendizaje
fuera de la Institucién educativa, supervisando la existencia de medidas y previsiones que
garanticen el aprovechamiento pedagdgico de estas experiencias.

Garantizar el cumplimiento efectivo del tiempo de aprendizaje, evitando la pérdida de horas
con actividades no consideradas en el PAT.

Presentar su informe de gestidn anual ante la comunidad educativa.

Conformar el comité de Gestion de recursos financieros, el cual debera informar de manera
publica y transparente a la comunidad educativa del manejo de recursos y bienes del centro
educativo.

Coordinar con la asociacién de padres y madres de familia el uso de los fondos que ella
recaude, teniendo en cuenta los requerimientos del plan de trabajo anual y la priorizacion de
sus gastos para los requerimientos pedagdgicos y de participacion cultural y deportiva.
Informa de manera semestral y cuando la necesidad lo amerite, al CONEl y toda la
comunidad educativa, sobre la problematica institucional y su solucidn, incluido el
movimiento econdémico de la I.E.



ART.23.- Funciones especificas de los Docentes: Siendo el docente un agente fundamental del

proceso educativo y tiene como mision contribuir eficazmente en la formacién de los estudiantes

en todas las dimensiones del desarrollo humano, exige al profesor idoneidad profesional,

probada solvencia moral y salud fisica y mental que no ponga en riesgo la integridad de los

estudiantes. Le corresponde:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)
i)

j)
k)

1)

Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién de los instrumentos de gestion

Cumplir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes, realizando con
responsabilidad y efectividad los procesos pedagédgicos, las actividades curriculares y las
actividades de gestidn de la funcién docente, en sus etapas de planificacidn, trabajo en aula'y
evaluacion de acuerdo a las rutas de aprendizaje y DCN.

Organizar y ambientar el aula con la colaboracién de los alumnos y padres de familia del aula.
Mantener actualizada la documentaciéon técnico pedagdgica y administrativa de su
responsabilidad.

Integrar comisiones de trabajo y colaborar con la Direccidn del plantel, en las acciones que
permitan el logro de los objetivos de educacién primaria.

Atender a los educandos y velar por su seguridad durante el tiempo que permanezca en la
Institucidn Educativa.

Detectar problemas que afecten en el desarrollo del educando. Derivando a las que
requieran su atencién especializada a un profesional de la especialidad.

Velar por el buen estado de los bienes e infraestructura de la institucion.

Coordinar y mantener comunicaciéon permanente con los padres de familia, sobre asuntos
relacionados con el rendimiento y comportamiento de los alumnos.

Cumplir con el rol establecido en el calendario civico escolar de La Institucién.

Si se realiza paseos, excursiones rifas u otras actividades debe ser con autorizacién de la
direccion, debiendo informar por escrito oportunamente del resultado de éstas acciones.
Respetar los derechos de los estudiantes, asi como los de los padres de familia.

Cumplir con la asistencia y puntualidad que exige la calendarizacion escolar y el horario de
trabajo; asi mismo a las reuniones convocadas por la direccidon, comités u otra instancia
superior.

Presentarse a las evaluaciones médicas y psicolégicas cuando lo requiera la autoridad
competente conforme a los procedimientos

Art. 24. Docente de Innovacion pedagogica: Tiene la responsabilidad de dinamizar acciones que

potencien el fortalecimiento de capacidades, la investigacién, la innovacion y la integracién de las

tecnologias orientadas a la educacion en el contexto de una cultura digital entre los actores de la

comunidad educativa coadyuvando con el desarrollo de competencias en los estudiantes y el logro

del perfil de la educacién basica, en los niveles de primaria y secundaria.

Art. 25. Funciones principales

a)

b)

Disefiar, desarrollar y gestionar la estrategia digital vinculada a los procesos pedagogicos, asi
como su sostenibilidad en el plan institucional para coadyuvar a optimizar la gestion
pedagdgica relacionada al uso e integracidn de las TIC acorde a las necesidades de los actores
educativos de la institucién educativa.

Proporcionar capacitacién, acompafiamiento, asesoramiento u orientacién a los docentes
sobre el uso e incorporacion de las TIC en el proceso pedagdgico para asegurar el desarrollo
de la estrategia digital de la institucidon y coadyuvar al desarrollo de competencias en los
estudiantes.



c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Art. 26,

Promover y desarrollar una cultura digital entre los actores de la comunidad educativa
vinculada a la institucion para la formacién de una ciudadania digital en mejora de los
procesos en la gestidon pedagdgica.

Participar en los espacios de trabajo colegiado o interdisciplinario, con el propdsito de
fortalecer el desarrollo e integracion de las tecnologias digitales en los procesos educativos
de la gestion pedagdgica de la institucion.

Identificar y proporcionar soporte técnico al software y hardware de tecnologias
relacionadas a la educacidon para asegurar la continuidad del servicio en la gestién
pedagdgica en la institucidn.

Aplicar métodos y herramientas estandar con un conjunto de indicadores de rendimiento
relevantes (como la accesibilidad, tiempo de respuesta, disponibilidad, seguridad,
integracion, entre otros) para medir el nivel de implementacion de la estrategia digital en la
institucion.

Analizar e informar a la dependencia jerarquica los resultados de la implementacion de la
estrategia digital para evaluar e impacto en la comunidad educativa.

Identificar, promover e implementar nuevos productos o servicios relacionados con
tecnologia orientada a la educacién en el proceso pedagdgico para cubrir las necesidades de
los actores de la institucion.

Resolver problemas técnicos de usabilidad y de accesibilidad de las tecnologias relacionadas
a la educacién para garantizar su implementacion en la gestiéon pedagdgica en la institucién.
Optimizar los cambios en el sistema de informacidn influenciados por actualizaciones
tecnoldgicas o necesidades de los actores educativos en la gestion pedagogica de la
institucion.

FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Son funciones inherentes a su rol:

Art. 27:

Abrir las aulas media hora antes de la hora de inicio de labores.

Estar realizando tareas por iniciativa propia sin esperar érdenes.

Hacer la limpieza de las aulas, veredas, patio y servicios higiénicos.

Cuidar y mantener regados los jardines de la I.E.

Mantener bien limpia la Direccién y la I.E. y velar por su buena presentacién.

Participar activamente en la reparacion de cercos, y demds instalaciones que requiere la
Institucién educativa.

Impedir el ingreso de personas extrafias a al I.E. durante o después de las horas de labor sin
autorizacién de la Direccidn.

Cumplir con las guardianias nocturnas en la institucién.

Responsabilizarse de los bienes y enseres de la institucidon durante su permanencia.
Mantener cerrada la puerta de calle durante las horas de su permanencia.

Dejar operativo del equipo de sonido y la bandera en el mastil los dias lunes y las fechas de
las ceremonias.

Mantener informado oportunamente de lo sucedido en la institucion al director.

FUNCIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA
PADRES DE FAMILIA

a) Mantener estrecha relacién con la Institucidon Educativa atendiendo las llamadas que se
realiza.

b) Participar activamente en el proceso educativo y formativo de sus hijos e hijas.

c) Justificar las inasistencias de sus menores hijos oportunamente.

d) Participan en las escuelas de padres y reuniones que organice la Institucion Educativa.



e)

f)

g)

h)

j)
k)

Elaborar un horario con sus hijos e hijas respecto a las actividades que realizan
diariamente.

Ubicar en casa un lugar tranquilo, ventilado e iluminado en el que puedan estudiar y
realizas sus tareas escolares los y las estudiantes sin distracciones.

Conversar con sus hijos e hijas sobre las actividades que realizaran en sus sesiones de
aprendizaje.

Motivar a sus hijos e hijas a realizar las actividades propuestas en cada sesién de clases.
Promover una comunicacién positiva en casa.

Enviar a sus hijos e hijas con puntualidad a la institucién educativa.

Reportar los hechos de violencia escolar mediante la linea gratuita 0800-76-888 del
SISEVE

Acatar las medidas disciplinarias y correctivas que disponga la institucién educativa en
aplicacion del reglamento interno de la institucién educativa.

m) Acudir a la institucion educativa cada vez que sea citado(a)

Art. 28 Funciones de las comisiones de trabajo
2. Comité de Gestion de Condiciones Operativas. Tiene como funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Participar en la elaboracién, actualizacidon, implementaciéon y evaluacion de los
instrumentos de gestién de la institucién educativa, contribuyendo al sostenimiento del
servicio educativo.

Implementar los procesos de recepcidn, registro, almacenamiento, distribucién (cuando
corresponda) e inventario de los recursos educativos de la institucidon educativa, asi como
aquellos otorgados por entidades externas a la IE, verificando el cumplimiento de los
criterios de asignacion y gestién segun la normativa vigente.

Elaborar, implementar y evaluar el Plan de Gestién del Riesgo de Desastres segun la
normativa vigente, asi como la implementacidn de simulacros sectoriales programados o
inopinados.

Reportar los incidentes sobre afectacidn y/o exposicion de la IE por peligro inminente,
emergencia y/o desastre, asi como las necesidades y las acciones ejecutadas a las
instancias correspondientes segln la normativa vigente.

Realizar el diagndstico de necesidades de infraestructura del local educativo, incluyendo
las de mantenimiento, acondicionamiento, asi como aquellas relacionadas al Plan de
Gestion de Riesgos de Desastres.

Realizar la programacion y ejecucion de las acciones de mantenimiento vy
acondicionamiento priorizadas bajo la modalidad de subvenciones, seglin la normativa
vigente y las necesidades identificadas.

Actualizar la informacién en los sistemas informaticos referidos a la gestién de
condiciones operativas a fin de que, a través de los mismos, se pueda cumplir con las
funciones a cargo del Comité, registrar la matricula oportuna, asi como atender los
reportes solicitados por las personas y/o entidades que lo requieran.

Formular e incorporar en el Plan Anual de Trabajo, las acciones, presupuesto asociado,
personal a cargo y otros aspectos vinculados a la gestién de recursos propios vy
actividades productivas y empresariales u otros ingresos obtenidos o asignados a la IE, en
concordancia con las prioridades definidas en los lIGG.

Rendir cuentas sobre los recursos financieros obtenidos o asignados a la IE, ante el
CONEI, la comunidad educativa y/o la UGEL, de forma semestral o seglin la normativa
vigente.



j)

k)

n)

Implementar el proceso de adjudicacidon de quioscos, cafeterias y comedores escolares,
que incluye la elaboracién y difusién del cronograma y las bases, la absolucién de
consultas, la evaluacién de las propuestas técnicas y la adjudicacién del o los quioscos,
cafeterias y comedores escolares, garantizando la transparencia del proceso en
conformidad con las bases establecidas.

Supervisar el funcionamiento de los quioscos, cafeterias y comedores escolares, la
calidad del servicio ofrecido, la administracion financiera del mismo, asi como sancionar
el incumplimiento de cualquier acuerdo extendido al momento de la adjudicacion de
acuerdo con las cldusulas del contrato y la gravedad de la falta.

Implementar el proceso de racionalizacidn a nivel de la institucién educativa para plazas
de personal docente, directivo, jerdrquico, auxiliar de educacién y administrativo,
conforme a los procedimientos e indicadores establecidos en la normativa vigente.
Formular la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas de acuerdo al nimero de
secciones aprobado y a los criterios de la normativa vigente, presentarlo ante la
UGEL/GEREDU e incorporar los ajustes solicitados, de corresponder, hasta su validacion.
Implementar las actividades establecidas para el proceso de contratacion de personal
administrativo y profesionales de la salud en la institucidon educativa, de acuerdo a su
competencia, segun la normativa vigente.

Promover el desarrollo de las practicas de gestién asociadas al Compromiso de Gestion
Escolar 3.

Comité de Gestion Pedagogica. Tiene como funciones

Participar en la elaboracidn, actualizacion, implementacidn y evaluacién de los instrumentos

de gestiodn de la institucion educativa, contribuyendo a orientar la gestion de la |E al logro de

los aprendizajes previstos en el CNEB.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Propiciar la generacion de Comunidades de Aprendizaje para fortalecer las practicas
pedagodgicas y de gestion, considerando las necesidades y caracteristicas de los
estudiantes y el contexto donde se brinda el servicio educativo.

Generar espacios de promocion de la lectura, de interaprendizaje (entre pares) y de
participacidon voluntaria en los concursos y actividades escolares promovidos por el
Minedu, asegurando la accesibilidad para todas y todos los estudiantes.

Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacidon, prueba de ubicacion de
estudiantes, reconocimiento de estudios independientes, y supervisar las acciones para
la recuperacion pedagdgica, tomando en cuenta la atencién a la diversidad.

Promover el uso pedagdgico de los recursos y materiales educativos, monitoreando la
realizacién de las adaptaciones necesarias para garantizar su calidad y pertinencia a los
procesos pedagdgicos y la atencién de la diversidad.

Promover Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que contengan las
acciones orientadas a la mejora del entorno educativo y al logro de aprendizajes, en
atencién a la diversidad, asegurando su incorporacién en los Instrumentos de Gestion.
Promover el desarrollo de las practicas de gestién asociadas al Compromiso de Gestidn
Escolar 4.

Comité de Gestion del Bienestar. Tiene como funciones

a)

Participar en la elaboracién, actualizacién, implementacién y evaluacién de los
instrumentos de gestién de la institucion educativa, contribuyendo a una gestion del
bienestar escolar que promueva el desarrollo integral de las y los estudiantes.



b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia
Escolar, las cuales se integran a los Instrumentos de Gestién.

Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de orientacién a la
comunidad educativa relacionados a la promocién del bienestar escolar, de la Tutoria,
Orientacion Educativa y Convivencia Escolar democratica e intercultural y de un clima
escolar positivo e inclusivo, con enfoque de atencidn a la diversidad.

Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencidn y atencidén oportuna de casos de
violencia escolar y otras situaciones de vulneracién de derechos considerando las
orientaciones y protocolos de atencién y seguimiento propuesto por el Sector, en
coordinacién con los actores de la comunidad educativa correspondientes.

Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje para planificar,
implementar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia
Escolar con las y los tutores, docentes, auxiliares de educacidn y actores socioeducativos
de la IE.

Articular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades comunales y locales,
con el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria y Orientacion Educativa y a la
promocién de la convivencia escolar, asi como a las acciones de prevencion y atencion de
la violencia, y casos criticos que afecten el bienestar de las y los estudiantes.

Promover el ejercicio de la disciplina, ciudadania y la sana convivencia, basado en un
enfoque de derechos y de interculturalidad, garantizando que no se apliquen castigos
fisicos o humillantes, ni actos discriminatorios.

Conformar brigadas con los integrantes de la comunidad educativa con el fin de
implementar acciones que promuevan la atencién de las y los estudiantes en aquellas
situaciones que afecten su bienestar (peligro inminente, incidentes, emergencias,
desastres u otros).

Promover el desarrollo de las practicas de gestién asociadas al Compromiso de Gestion
Escolar 5.

Art. 29 ORGANOS DE PARTICIPACION
Municipio escolar

1.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Cumplir y hacer cumplir los estatutos del Municipio Escolar.

Velar por la vigencia y respeto de los derechos de sus miembros en la institucion
educativa.

Elaborar un plan de trabajo en coordinacion con los comités de aula.

Organizar comisiones de trabajo integrados por los (as) regidores de los comités de aula
para ejecutar las actividades programadas.

Coordinar con la direccién de la institucion educativa, docentes y la APAFA la ejecucion
de las actividades programadas en su plan de trabajo.

Realizar gestiones ante instituciones publicas y/o privadas y organizaciones de base para
conseguir el apoyo en la ejecucidn de su plan de trabajo

APAFA JUNTA DIRECTIVA (DS 004-2006-ED)

a)

b)

Participar en el proceso educativo de los hijos de sus asociados, buscando la inclusion o
incorporacion de las personas con discapacidad en igualdad de oportunidades.

Colaborar en las actividades educativas que ejecuta la Institucion Educativa, fomentando
las buenas relaciones humanas entre los integrantes de la comunidad educativa
promoviendo un clima institucional favorable para el aprendizaje.



c)

d)

f)

g)

h)

j)

Vigilar la distribucién oportuna y el uso adecuado del material educativo que utilizan los
estudiantes y denunciar ante las autoridades educativas la venta o sustraccion de los
libros o textos escolares oficiales de distribucion gratuita.

Velar por la mejora de los servicios, infraestructura, equipamiento, mobiliario escolar y
materiales, tanto educativos como ludicos.

Cooperar con la Institucion Educativa para salvaguardar la seguridad e integridad fisica
de los estudiantes.

Proponer y coordinar con el director de la Institucion Educativa, mecanismos y
estrategias que contribuyan a evitar la desercidn y la inasistencia de los estudiantes.
Gestionar y/o colaborar con la implementacidon de comedores escolares, programas de
apoyo alimentario, de salud fisica y mental, de deportes, recreacidn, orientacion
vocacional, visitas guiadas de estudio y otros servicios que contribuyan al bienestar de
los estudiantes.

Recibir de parte del director de la Institucidn Educativa, informacién sobre el manejo
administrativo, financiero y econémico de la Institucidn Educativa.

Denunciar ante los érganos competentes las irregularidades que se produzcan en las
instituciones educativas.

Participar, a través de veedores elegidos por la Asamblea General, en los procesos de
adquisicion de bienes y servicios que se realice en la Institucién Educativa y en los
comités especiales que se constituyan en las Unidades de Gestién Educativa Local y las
Direcciones Regionales de Educacion, en el marco de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y demds normas vigentes.

Proponer estimulos para los estudiantes, personal docente y administrativo que logren
un desempefio destacado en la Institucién Educativa.

Brindar informacion y rendir cuenta documentada a los asociados.

Participar, a través de sus representantes, en el Consejo Educativo Institucional.
Organizarse en instituciones de grado superior para formar parte de los drganos de
participacién, concertacion y vigilancia ciudadana previstos en la Ley General de
Educacion, eligiendo a sus representantes ante el Consejo Participativo Local de
Educacion y el Consejo Participativo Regional de Educaciéon, de acuerdo con las
disposiciones especificas que dicte el Ministerio de Educacion.

TITULOV
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO

Capitulo I: Jornada laboral

Art. 30. Jornada de trabajo: La jornada de trabajo se realiza de lunes a viernes, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el MINEDU y autorizados por Resolucién Ministerial y Viceministerial

Art. 31. La jornada de trabajo: En el area de gestién Pedagdgica es de 30 horas pedagdgicas
semanales,

la hora pedagdgica es de 45 minutos. En el drea de Gestidn institucional la jornada es de

40 horas cronoldgicas semanales.

Los profesores que se desempefian en el Area de Gestién Pedagdgica, pueden ampliar su jornada de
trabajo hasta alcanzar las cuarenta (40) horas para asumir otros cargos, siempre que la necesidad del
servicio lo justifique.

De conformidad al articulo 65 de la Ley 29944 Ley de la reforma magisterial se debe respetar Ila
jornada de trabajo.



Los profesores que desempefien otros cargos distintos al de profesor con aula a cargo, su jornada de
trabajo es de cuarenta (40) horas pedagdgicas semanales — mensuales.

En el caso de los profesores contratados, se considera la jornada mdaxima prevista en su contrato de
servicio docente.

Capitulo II: Horario de funcionamiento de la Institucién Educativa

Art. 32. El horario de funcionamiento de la I.E.es continto ofreciendo el servicio educativo en el
turno de mafiana de ocho de la mafiana a una de la tarde, iniciando las labores el primer dia habil del
mes de marzo y concluye en el mes de diciembre.

Art. 33 Las actividades civico patridticas se realizardn en la formacion de los dias lunes y actividades
de salud fisica y movimiento de martes a viernes como actividades permanentes.

Art. 34. Para las ceremonias especiales o actuaciones del calendario civico escolar se realizaran segin
lo planificado en la calendarizacién del afio escolar.

Capitulo lll: Horario laboral del personal en la IE

Art. 35. El personal directivo, docentes y administrativo, registran su asistencia laboral indicando la
hora de ingreso rubricando con su respectiva firma en el registro de asistencia de la I. E. en forma
diaria

Art. 36.- El personal directivo y docente de la I. E debe permanecer en el local escolar durante las
horas de trabajo; podrdn salir con papeleta de salida indicando la hora de salida y retorno en casos
justificados, comunicando del caso oportunamente a la Direccion.

Capitulo IV: Del Registro y Control de Asistencia

Art. 37. Registro, asistencia y modalidad de trabajo aplicable en Estado de Emergencia.
Del registro, asistencia:

a) El registro de asistencia es la accion por la cual el profesor de educacién deja constancia de la
hora de ingreso y salida de su centro de trabajo, siendo su responsabilidad registrar personal y
obligatoriamente la hora real de ingreso y salida en el sistema de control de asistencia que se
implemente para tal finalidad. Es obligatorio el registro de asistencia.

b) Los profesores y auxiliares de educacidn, al registrar su asistencia y durante la permanencia en la
I.E. deben de actuar de acuerdo a los principios de respeto, probidad y veracidad, establecidos en
la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

c) El control de asistencia es el proceso mediante el cual se verifica la asistencia, puntualidad y
permanencia de los profesores de educacién en la I.E. de acuerdo con su jornada de trabajo y
horario establecido.

d) Eldirector es el responsable de implementar el mecanismo de control de asistencia.

e) Una vez al mes y dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores a la omision de registro de
ingreso o salida, el profesor educacion puede justificar y comunicar de manera documentada,
ante el responsable del control de asistencia, su asistencia y permanencia en la I.E.; con lo cual la
referida inasistencia se considera justificada.

f) Elregistroy Control de asistencia tiene el siguiente mecanismo:

Papeleta de salida por comisién de servicio y/o permiso.



En caso de trabajo remoto, la plataforma virtual dispuesta por la Direccion permitira el control de
asistencia y permanencia del personal desde el lugar donde presta el servicio.

Art. 38. Reporte y Consolidado de asistencia mensual. Es la Directora quien remite mensualmente a
la UGEL el reporte de asistencia de los profesores, dentro de los tres (3) primeros dias habiles del
mes inmediato proximo, a fin de aplicar los descuentos correspondientes por las inasistencias
injustificadas, tardanzas y permisos sin goce de remuneraciones.

La remisidn del reporte sefialado en el parrafo precedente es obligatoria aun cuando no se registren
en el mes incidencias por inasistencias, tardanzas, permisos sin goce de remuneraciones o huelgas.

Capitulo V: De las tardanzas e inasistencias

Art. 39. De las tardanzas: La tardanza es el ingreso de los profesores educacion a su centro de
trabajo después de la hora establecida en su horario de trabajo, independientemente del (los)
minuto (s) que sean.
Art. 40 De la inasistencia: La inasistencia de un profesor de educacién es:

a) Lano concurrencia al centro de trabajo

b) No desempefiar funciones habiendo concurrido al centro de trabajo

c) Retiro antes de la hora de salida sin justificacion alguna

d) No registrar el ingreso y/o salida sin justificacidn

Capitulo VI: Descuentos
Art. 41. Descuento por inasistencia.

a) El descuento por dia (s) de inasistencia injustificadas de los profesores de educacién se
efectda en funcién a la treintava parte del ingreso mensual equivalente a treinta (30) dias,
correspondiente al periodo de ocurrencia de la inasistencia e independientemente de Ia
jornada de trabajo asignada por el dia no laborado. Para el calculo del descuento por
inasistencia se utiliza la siguiente formula

Descuento  por dia(s) de Ingreso mensual Numero de dia(s) de

inasistencia S/ = 30 dias X inasistencia

b) Para efectos del descuento, por la inasistencia de cinco dias laborables consecutivos o no, se
incluye el sabado y domingo; y la tercera tardanza al mes de un profesor o auxiliar de
educacién es considerada como inasistencia injustificada.

Art. 42. Descuentos por tardanzas y permisos sin goce de remuneraciones
a) Para el cdlculo del descuento por tardanzas y permisos sin goce de remuneraciones de los
profesores nombrados que ejercen un cargo de las areas de gestidon pedagdgica se aplica el
factor hora pedagdgica y factor minuto pedagégico.

Descuento por hora(s) de Ingreso mensual Numero de hora(s) de
tardanza S/ = 135 X tardanza

Descuento por hora(s) de Ingreso mensual Nimero de hora(s) de
permiso sin goce de - X permiso sin goce de
remuneraciones S/ 135 remuneraciones




b) Para el calculo del descuento por tardanzas y permisos sin goce de remuneraciones de los
profesores contratados que ejercen un cargo de las areas de gestidén pedagdgica se aplica el
factor hora pedagdgica y factor minuto pedagdgico

Descuento por hora(s) de Ingreso mensual Numero de hora(s) de
tardanza S/ = 135 X tardanza

Descuento por hora(s) de Ingreso mensual Nimero de hora(s) de
permiso sin goce de - X permiso sin goce de
remuneraciones S/ 135 remuneraciones

c) Para el cdlculo del descuento por tardanzas y permisos sin goce de remuneraciones de los
auxiliares de educacién se aplica el factor hora cronolégica y factor minuto cronolégico.

Descuento por hora(s) de Ingreso mensual X Numero de hora(s) de
tardanza S/ B 135 tardanza

Descuento por hora(s) de Ingreso mensual Numero de hora(s) de
permiso sin goce de = 180 X permiso sin goce de
remuneraciones S/ remuneraciones

Capitulo VII: Vacaciones

Art. 43 Periodo vacacional por areas de desempefio laboral

Es un derecho que tienen los profesores nombrados que se desempefan en el area de desempefio
laboral de gestidon pedagdgica y el profesor que se desempeiia en las dreas de gestion institucional,
de poder gozar de descanso fisico remunerado, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
para cada uno de estos.

El profesor que se desempefia en el area de gestion pedagdgica goza de sesenta (60) dias calendario
anuales de vacaciones. El profesor que se desempefia en el drea de gestidn institucional goza de (30)
dias de calendario de vacaciones anuales.

Los profesores que se desempefian en el drea de gestion pedagdgica gozan de sesenta (60) dias
calendario anuales de vacaciones, las que coinciden con las vacaciones escolares del inicio del afio.
Los profesores que laboran en el area de gestidn institucional hacen uso de sus vacaciones al cumplir
los doce (12) meses de trabajo efectivo, incluidos los periodos de licencia con goce de
remuneraciones.

Excepcionalmente en aquellas instituciones educativas donde el director tiene aula u horas a cargo,
las vacaciones pueden ser tomadas entre enero y febrero, para lo cual el director tomara las medidas
necesarias a fin de garantizar el buen funcionamiento de la IE.

Art. 44. Condiciones para el goce de vacaciones
Las vacaciones de los profesores son irrenunciables, no son acumulables y el tiempo que duran se
computa como tiempo de servicios.

Para el caso de los profesores que laboran en el drea de Gestion Pedagdgica, tienen derecho al
reconocimiento oficial del periodo vacacional como tiempo de servicios, siempre y cuando acrediten



como minimo tres (03) meses de servicios en el afo lectivo o periodo promocional anterior,

considerando seis (06) dias por cada mes laborados.

Capitulo VIII: Licencias

Art. 45. Licencia
Es el derecho del profesor para no asistir al centro de trabajo por uno o mas dias. Se formaliza

mediante resolucién administrativa por la Instancia de Gestidn Educativa Descentralizada. Su

tramitacion se inicia en su centro laboral y culmina en la instancia superior correspondiente. Puede

ser con goce o sin goce de remuneraciones. Las licencias con goce o sin goce de remuneraciones se

rige por las siguientes disposiciones:

a)

b)

d)

f)

g)

El procedimiento de licencias con y sin goce de remuneraciones se inicia con la solicitud
escrita presentada por el profesor ante su jefe inmediato, de manera presencial o virtual,
adjuntando los requisitos que sustenten cada tipo de licencia, segin los medios virtuales que
para tal efecto habilite la IE/UGEL/DRE.

La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el profesor se
ausenta sin contar con la autorizacion resolutiva debidamente notificada, estas ausencias son
consideradas como injustificadas, siendo pasibles de descuento y de ser el caso de
considerarse como falta administrativa disciplinaria.

La licencia sin goce de remuneraciones estd condicionada a la conformidad del jefe
inmediato, quien, en razén del servicio, puede denegarla, diferirla o reducirla.

El director de la IE o quien haga sus veces, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles remite
la solicitud de licencia a la UGEL. Cuando se trate de una licencia sin goce de remuneraciones
debe adjuntar un documento (oficio o carta) debidamente motivado donde conste su
conformidad, denegatoria o su decisién de diferir o reducir la licencia solicitada.

Para el computo del periodo de licencia, por cada cinco (5) dias consecutivos o alternados,
dentro del afo fiscal, se acumulara los dias sabados y domingos; igual procedimiento se
seguird cuando involucre dias feriados no laborables.

Se otorga de manera temporal, sin exceder el periodo maximo establecido para cada uno de
los tipos de licencia, previo cumplimiento de los requisitos y condiciones.

Es obligacion del director de la IE derivar el expediente de licencia a la UGEL/DRE
correspondiente en los plazos establecidos para ello, a fin de garantizar el derecho del
profesor solicitante y la continuidad del servicio educativo.

Capitulo IX: Licencias con goce de Remuneraciones

ART. 46.-Las razones que permiten la solicitud de la licencia con goce de remuneracién son las

siguientes:

h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)

p)

Por incapacidad temporal

Por enfermedades en estado grave o terminal o accidente grave de familiares directos.

Por maternidad

Por paternidad.

Por adopcioén.

Por fallecimiento de padres, conyuge e hijos.

Por siniestros.

Por estudios de posgrado, especializacion o perfeccionamiento, autorizados por el Ministerio
de Educacién y los gobiernos regionales, sea en el pais o en el extranjero.

Por capacitacion organizada y autorizada por el Ministerio de Educacién o los gobiernos
regionales.



u)

Por asumir representacion oficial del Estado peruano en eventos nacional e internacionales
de cardcter cientifico, educativo, cultural y deportivo.

Por citacién expresa, judicial, militar o policial.

Por representacién sindical, de acuerdo a las normas establecidas por el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.

Por desempefio de cargos de consejero regional o regidor municipal, equivalente a un dia de
trabajo semanal — mensual por el tiempo que dure su mandato.

Por asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.

Art. 47. Licencia por incapacidad temporal

La licencia por incapacidad temporal se rige por lo siguiente:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Es el derecho al descanso fisico remunerado que tiene el(a) profesor(a) nombrado(a) y
contratado(a) que acredite una incapacidad temporal.

El profesor debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a su
jefe inmediato, en un plazo méximo de dos (2) dias habiles contados desde la contingencia.
Se acredita con el CITT o el CM por los primeros veinte (20) dias en el afio, de acreditarse con
el CM, se debe adjuntar la receta médica, el recibo de pago por honorarios profesionales o
recibo de pago de la atencién médica recibida y el recibo de compras de la medicina
adquirida. A partir del dia veintiuno (21), se acredita necesariamente con el CITT.

En caso que el profesor se encuentre hospitalizado, la solicitud puede ser presentada por
algan familiar o por algin miembro de la comunidad educativa, pudiendo adjuntar la
constancia de hospitalizacidn, dando inicio al trdmite de licencia, debiendo presentar el CITT
correspondiente en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de su expedicién.

En caso no se haya presentado la solicitud de licencia durante la hospitalizacion, el(a)
profesor(a) puede presentarla en un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados desde la
fecha en que ha sido dado de alta, adjuntando el CITT correspondiente.

De no cumplir con la presentacion del CM o CITT, segun corresponda, dentro de los plazos
sefialados, la UGEL/DRE emitird el oficio o carta debidamente motivado, comunicando al
profesor(a) la denegatoria de la licencia.

El informe de incapacidad temporal expedido por la Comision Médica Calificadora de
Incapacidades - COMECI, no sustituye al CITT por lo que no sustenta el otorgamiento de la
licencia por incapacidad temporal.

Corresponde al empleador el pago completo de remuneraciones y asignaciones hasta por los
primeros veinte (20) dias de incapacidad para el trabajo. Para el computo de dicho plazo se
deben sumar todos los dias de licencia dentro del afio calendario, acreditados con el CM o el
CITT. El cdmputo de esta licencia se efectia acumulando los periodos de incapacidad que se
hubieren generado dentro del afio calendario, calculdndose retroactivamente a la fecha del
ultimo dia de licencia solicitada.

La UGEL/DRE realiza la declaracién correspondiente a través de la Planilla Electrdnica luego
de emitido el acto resolutivo de otorgamiento de licencia, con la finalidad de iniciar el
tramite del subsidio, el cual corre por cuenta de EsSalud, a partir del dia veintiuno (21) de
incapacidad y hasta donde dure la misma, con un plazo maximo de once (11) meses y diez
(10) dias consecutivos, en tanto el(a) profesor(a) no realice trabajo remunerado.
Precisandose que la UGEL/DRE a partir del dia veintiuno (21) asume la parte no asegurable
de la remuneracion y asignaciones de ser el caso (hasta completar el 100% de la
remuneracion).



Art. 48. Licencia por enfermedades en estado grave o terminal o accidente grave de familiares

directos.

a)

b)

d)

f)

g)

h)

El(a) profesor(a) nombrado(a) y contratado(a) tiene derecho a gozar de siete (7) dias
calendario de licencia con goce de remuneraciones en los casos de tener hijo, padre o madre,
conyuge o conviviente, o persona bajo su tutela enfermos diagnosticados en estado grave o
terminal, o que sufran accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.
Los profesores que se encuentren laborando en las dreas de gestion institucional, formacion
docente o innovacién e investigacion que requieren mas dias de licencia, podran solicitarla
por un lapso adicional, siempre y cuando cuenten con vacaciones pendientes de goce
durante el ano fiscal en el cual se solicita la licencia, no cabe esta ampliacién en caso no se
cuente con vacaciones pendientes de goce. Para justificar la necesidad de asistir al familiar
directo, se debe presentar el certificado médico conforme al formato aprobado mediante la
primera disposicion complementaria final del D.S. N° 008-2017-TR. La ampliacion sera por un
plazo méaximo de hasta treinta (30) dias calendario.

De manera excepcional y Unica se otorga licencia por el periodo no mayor a un afio y de
acuerdo con las necesidades del(a) profesor(a) cuyo hijo o hija menor de dieciocho (18) afios
sea diagnosticado de cancer por el médico especialista, el cual deberda ser cubierto los
primeros veintitin (21) dias por la UGEL/DRE vy el tiempo restante por EsSalud, los demas
aspectos seran precisados por la DITEN en atencién a la reglamentacion que realice el sector
Salud.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de producido o conocido el
diagnostico de estado grave o terminal o del accidente grave del familiar directo.

Se acredita con el certificado médico conforme al formato aprobado mediante la primera
disposicion complementaria final del D.S. N° 008-2017-TR suscrito por el profesional de la
salud habilitado, con el que se evidencie el estado grave o terminal o el serio riesgo para la
vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo; a falta de indicacidon
sobre la fecha de inicio, se entiende que la licencia empieza el dia calendario siguiente de
realizada la comunicacién a la IE/UGEL/GEREDU. Ademads, debe adjuntarse la documentacion
gue acredita el vinculo con el familiar directo que se encuentra enfermo grave o terminal, o
gue ha sido victima del accidente grave. La filiacidon con los hijos, se acredita con las actas de
nacimiento o DNI, el vinculo con el padre o madre, con el acta de nacimiento del(a)
profesor(a) y el DNI del padre o madre, el matrimonio se acredita con el acta de matrimonio
y la convivencia registrada en los Registros Publicos respectivos.

En el supuesto previsto en el literal b, el(a) profesor(a) debe presentar a la UGEL/GEREDU
una solicitud explicando las razones de la licencia para una determinada fecha, ademas de
los requisitos sefialados.

Excepcionalmente, frente a la imposibilidad de presentar la documentacidon en el plazo
establecido sefialado en el literal d, por existir obstdculo insuperable, el(a) profesor(a) debe
expresar en su solicitud, con cardcter de declaracién jurada, que se encuentra incurso en las
causales que habilitan el otorgamiento de la licencia. Sin perjuicio de lo anterior, se debera
presentar la documentacién detallada en el literal precedente dentro de un (1) dia de
obtenida la documentacidn correspondiente, segun sea el caso.

El(a) profesor(a) cuyo certificado médico conforme al formato aprobado mediante la primera
disposicion complementaria final del D.S. N° 008-2017-TR, no acredite la condicion de
enfermedad grave, enfermedad terminal o accidente grave del familiar directo, debera
reincorporarse a su centro de labores como maximo el dia laborable siguiente de emitido



dicho certificado. El tiempo no laborado no puede ser descontado ni considerado como
ausencia injustificada o implicar una falta disciplinaria pasible de sancién, siempre que
evidencie haber existido hospitalizaciéon del familiar directo y el(a) profesor(a) recupere los
dias dejados de laborar, en comun acuerdo con su jefe inmediato.

Art. 49 Licencia por maternidad

La licencia por maternidad se rige por lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)

Art. 50.
a)

b)

Es el derecho de la profesora nombrada y contratada que le permite gozar de noventa y ocho
(98) dias calendario de descanso, distribuido en un periodo de cuarenta y nueve (49) dias
calendario de descanso prenatal y un periodo de cuarenta y nueve (49) dias calendario de
descanso postnatal.

El descanso postnatal adicionalmente se extenderd treinta (30) dias calendario en los casos
de parto multiple o recién nacido con discapacidad.

Los dias de adelanto en el alumbramiento se acumularan al descanso postnatal. Si sucediera
después de la fecha probable de parto, los dias de retraso seran considerados como
descanso médico por incapacidad temporal.

La profesora debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a su
jefe inmediato con una anticipacién minima de quince (15) dias calendario antes del inicio de
la licencia y debe contener el CITT por maternidad expedido por EsSalud, o el CM en el que
conste la fecha probable del parto, este ultimo validado por EsSalud.

La profesora que requiera diferir parcial o totalmente el goce de la licencia y acumularlo al
postnatal, debe presentar una solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a su
jefe inmediato, dos (2) meses antes de la fecha probable del parto, adjuntando el informe
médico o el CITT. La postergacion del descanso prenatal, en cuanto es voluntaria, no autoriza
a la profesora gestante a variar o abstenerse del cumplimiento de sus labores habituales.

En caso de que el inicio de la incapacidad coincida con el inicio de clases, |la profesora debe
presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a su jefe inmediato con
una antelacion minima de quince (15) dias habiles, o al dia siguiente de la adjudicacion si se
tratara de una docente contratada, adjuntando el CITT por maternidad expedido por EsSalud,
o el CM en el que conste la fecha probable del parto, este Ultimo validado por EsSalud. Este
tipo de licencia se otorga dentro del plazo de vigencia del contrato docente.

Licencia por Paternidad
El profesor nombrado y contratado, tiene derecho a licencia remunerada por paternidad de
diez (10) dias calendario consecutivos, en caso de alumbramiento de su cényuge o
conviviente reconocido judicialmente.
En los partos prematuros o partos multiples, la licencia se amplia a veinte (20) dias
calendario consecutivos; asimismo, cuando el nacimiento es diagnosticado con enfermedad
congénita terminal o discapacidad severa, o por complicaciones graves en la salud de la
madre, la licencia se amplia a treinta (30) dias consecutivos.
El plazo se computa desde la fecha que el profesor indique entre las siguientes alternativas:
1. Desde la fecha de nacimiento del hijo/a, acreditado con el documento que certifique
el nacimiento.
2. Desde la fecha en que la madre o el hijo/a son dados de alta por el centro médico
respectivo, acreditado con el documento correspondiente.
3. A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
CM correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.



d)

f)

El profesor debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a su
jefe inmediato con una anticipacién minimo de quince (15) dias calendario antes del inicio de
la licencia. Para los numerales 1 y 2 sefialados en el literal C, la solicitud se presenta como
maximo al tercer dia del nacimiento del hijo/a, adjuntando la documentacion
correspondiente.

La solicitud de ampliacién de licencia a veinte (20) dias calendario consecutivos en los casos
de partos prematuros o partos multiples, deben presentarse de manera presencial o virtual
en un plazo no mayor a siete (7) dias contados desde el dia del nacimiento, adjuntando el
certificado de nacimiento en donde conste el parto prematuro o multiple.

La solicitud de ampliacidn de licencia a treinta (30) dias calendario consecutivos en caso de
enfermedad congénita terminal o discapacidad severa del recién nacido, debe presentarse
de manera presencial o virtual en un plazo no mayor a siete (7) dias del nacimiento,
adjuntando el certificado de nacimiento en donde conste la enfermedad congénita terminal
o discapacidad severa del recién nacido, o informe médico o documento en donde conste las
complicaciones graves en la salud de la madre.

Art. 51. Licencia por adopcién
La licencia por adopcién se rige por lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)

El(a) profesor(a) nombrado(a) y contratado(a) tiene derecho a una licencia con goce de
remuneraciones correspondiente a treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de expedida la resolucion administrativa de colocacién familiar y suscrita la
respectiva acta de entrega del nifio/a, de conformidad con lo establecido por la Ley N2
26981, siempre que el nifio/a a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.

El(a) profesor(a) tendrd el mismo derecho cuando pese a no mediar declaracién judicial de
abandono del nifio/a o del adolescente, posea vinculo matrimonial con el padre o madre del
nifio/a o el adolescente por adoptar, o cuando posea vinculo de parentesco hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el nifio/a o adolescente pasible de
adopcidn; siempre que el adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad. En este
supuesto, el plazo de treinta (30) dias calendario se cuenta a partir del dia siguiente en que
gueda consentida o ejecutoriada la resolucién judicial de adopcion.

La licencia otorgada no podra exceder en conjunto el plazo de treinta (30) dias calendario
durante un afo calendario, independientemente del numero de procedimientos
administrativos o procesos judiciales de adopcién que el trabajador inicie.

Si los profesores peticionarios de adopcién son cényuges, la licencia serd otorgada por la
esposa.

La licencia concluye de pleno derecho en caso de revocatoria de la resolucion que otorgo la
colocacién familiar. Los dias gozados deberdn contabilizarse en el plazo de la licencia que
pudiera solicitar el(a) profesor(a) peticionario de adopcién dentro del mismo afio calendario.
El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato como méaximo al dia siguiente de suscrita la respectiva acta de entrega del
nifio/a y debe contener la resoluciéon administrativa de colocacién familiar y acta de entrega
o la resolucién judicial que declara consentida o ejecutoriada la adopcion del nifio/a a ser
adoptado, el cual no debe tener mas de doce (12) afios de edad.

Art. 52. Licencia por fallecimiento de padres, conyuge e hijos

La licencia por fallecimiento de padres, conyuges e hijos se rige por lo siguiente:

a)

El(a) profesor(a) nombrado(a) y contratado(a) tiene derecho a una licencia con goce de
remuneraciones correspondiente a ocho (8) dias calendario por el deceso de padres,



b)

conyuge o hijos, cuando se produjera en la provincia donde presta servicios. En caso el
deceso o sepelio se produjera en provincia distinta al de su centro de trabajo, la licencia es
por quince (15) dias calendario.

Se computa a partir del dia siguiente del fallecimiento y se concede sin deduccién del
periodo de vacaciones.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato el dia de fallecimiento o excepcionalmente hasta el dia de la
reincorporacién a su centro laboral, previa comunicaciéon por cualquier medio, a su jefe
inmediato; y debe contener el acta de defuncién, admitiéndose durante el estado de
emergencia nacional o emergencia sanitaria la presentacion del certificado de defunciéon o
acta de defuncidn en linea; y el documento que acredite el vinculo con el familiar fallecido.
La filiacidn con los hijos, se acredita con las actas de nacimiento o DNI, el vinculo con el padre
o0 madre, con el acta de nacimiento del profesor y el DNI del padre o madre, el matrimonio se
acredita con el acta de matrimonio.

Art. 53 Licencia por siniestros

a)

b)

c)

d)

El(a) profesor(a) nombrado(a) y contratado(a) tiene derecho a licencia por siniestro por
hechos fortuitos de desastres naturales como terremotos, inundaciones, huaycos, entre
otros, o por fuerza mayor como incendios, conmocién social, entre otros. Es determinada por
la autoridad competente, sin exceder el plazo de treinta (30) dias calendario.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de ocurrido el siniestro.

El afectado por hechos fortuitos acredita su solicitud con la copia del decreto supremo
vigente emitido por el Poder Ejecutivo publicado en el diario oficial EI Peruano que declara el
estado de emergencia por desastre o peligro inminente del distrito o provincia de Ia
jurisdiccion donde reside el solicitante o constancia del funcionario responsable del Instituto
Nacional de Defensa Civil — INDECI, por la que de acuerdo al informe situacional del(a)
profesor(a) considera que es un afectado en la emergencia y como consecuencia sus bienes
muebles o inmuebles han quedado siniestrados.

El(a) profesor(a) ante hechos de fuerza mayor acredita su peticion adjuntando documentos
emitidos por la autoridad local competente que evidencie que es un afectado y como
consecuencia de ello, sus bienes muebles o inmuebles han quedado siniestrados.

Art. 54 Licencia por estudios de posgrado, especializacidn o perfeccionamiento

a)

b)

El(a) profesor(a) nombrado(a) puede solicitar licencia con goce de remuneraciones por
estudios de posgrado, especializacidon o perfeccionamiento, autorizados por el Minedu o los
gobiernos regionales.

La licencia se otorga al(a) profesor(a) hasta por un plazo méximo de dos (2) afios, bajo las
siguientes condiciones:

1. Acreditar un minimo de tres (3) afios como profesor nombrado.

2. Contar con el auspicio o propuesta de la casa superior de estudios a través del
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo-PRONABEC o por el Consejo Nacional
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién-CONCYTEC.

3. Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a
partir de su reincorporacion.

4. El(a) profesor(a) al que se le otorgd licencia por estudios no podra solicitar una nueva
licencia de este tipo antes de que transcurra un periodo equivalente al doble de la
licencia inicialmente concedida.



c)

d)

Art. 55.

b)

c)

Art. 56.

b)

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato con quince (15) dias habiles de antelacion a la fecha de inicio de la licencia
y debe contener el documento que acredite el auspicio o propuesta de la casa superior de
estudios a través del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo-PRONABEC o por el
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion-CONCYTEC y la carta de compromiso
para servir en su centro de labores por el doble del tiempo de la licencia solicitada, contados
a partir de su reincorporacion.

El(a) profesor(a) becado fuera del pais, para efectos de la licencia con goce de
remuneraciones, deberd otorgar poder por escritura publica fuera de registro o inscrito en el
Registro de Mandatos de los Registros Publicos para el tramite administrativo, cobro y firma
de la planilla de las remuneraciones.

Licencia por capacitacidon organizada por el Minedu o los gobiernos regionales

La licencia con goce de remuneraciones por capacitacion se otorga al(a) profesor(a)
nombrado(a) para participar en proyectos de innovacién pedagdgica e investigacidon
educativa, sistematizacion de experiencias, pasantias, viajes de estudio y proyectos
pedagdgicos, cientificos y tecnolégicos, promovidos por el Minedu o los gobiernos regionales
através de la DRE. Se otorga por el tiempo de duracién de la capacitacion.

Esta licencia se otorga siempre que se cumplan los requisitos y condiciones siguientes:

1. Contar con el auspicio o propuesta de la entidad a través de la autoridad competente. La
falta de la propuesta previa, es impedimento para otorgar la licencia.

2. La capacitacion debe estar referida al campo de accidn institucional y al desempefio de
las funciones del(a) profesor(a).

3. Previo al otorgamiento de la licencia, el(a) profesor(a) suscribirda un compromiso
obligdndose, a su retorno, a prestar servicios por un periodo equivalente al doble
tiempo de duracion de la licencia concedida, contados a partir de la fecha de su
reincorporacion al servicio.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato con quince (15) dias habiles de antelacién a la fecha de inicio de la licencia
y debe contener el documento que acredite su participacién en proyectos de innovacion
pedagdgica e investigacion educativa, sistematizacion de experiencias, pasantias, viajes de
estudio y proyectos pedagdgicos, cientificos y tecnoldgicos, promovidos por el Minedu o los
gobiernos regionales a través de la DRE y la carta de compromiso para servir en su centro de
labores por el doble del tiempo de la licencia solicitada, contados a partir de su
reincorporacion.

Licencia por asumir representacion oficial del Estado peruano

El(a) profesor(a) nombrado puede solicitar licencia con goce de remuneraciones para asumir
representacion oficial del Estado peruano en certdmenes nacionales o internacionales de
cardcter cientifico, educativo, cultural y deportivo; hasta por un plazo maximo de treinta (30)
dias habiles.

La licencia por representacién del Estado peruano en lo deportivo se canaliza conforme a lo
establecido en los articulos 65 y 66 de la Ley N° 28036, Ley de promocion y desarrollo del
deporte, que reconoce el derecho a licencia para representar al Perd en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federaciéon Internacional y eventos
nacionales o regionales reconocidos por la Federacién Deportiva respectiva o Consejo del
Deporte Escolar.



c)

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato, quien la remitira al Minedu.

Art. 57. Licencia por citacion expresa, judicial, militar o policial

a)

La licencia con goce de remuneraciones por citacién expresa, judicial militar o policial se
concede al(a) profesor(a) nombrado(a) y contratado(a) que deben concurrir a una localidad
diferente a donde se ubica su centro laboral para atender el requerimiento judicial, militar o
policial, previa presentacién de la notificacién.

b) Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la distancia. El término

c)

de la distancia estd regulado por Resolucion Administrativa N° 288- 2015-CE-PJ del Poder
Judicial que aprueba el “Cuadro General de Términos de la Distancia”, el que puede ser
visualizado en su pdagina web.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato con tres (3) dias habiles de antelacidn a la fecha de inicio de la licencia y
debe adjuntar la citacidn judicial, militar o policial.

d) La licencia no se concede para justificar las ausencias al centro laboral por detencion o pena

privativa de la libertad; debiendo la UGEL/DRE evaluar la situacién laboral del(a) profesor(a).

Art. 58. Licencia por representacion sindical
Caracteristicas generales

a)

La licencia por representacion sindical es con goce de remuneraciones.

b) Es por el periodo de un (1) afio, renovable previa solicitud escrita de manera presencial o

c)

virtual hasta la culminacién del mandato del representante sindical.
Es para la defensa de los derechos e intereses del magisterio nacional. d) La licencia puede
recaer en un profesor nombrado o contratado con relacién laboral vigente.

d) Si durante la vigencia de la licencia sindical a nivel nacional termina el vinculo laboral o se

desplaza a otra regidn si se trata de licencia sindical regional, el secretario general de Ia
organizacidn gremial nacional o regional segln corresponda, acredita al miembro de su junta
directiva que va a reemplazarlo.

Art. 59. Licencia por desempeiio de consejero regional o regidor municipal

a)

La licencia se otorga al(a) profesor(a) nombrado(a) conforme a la Ley Organica de los
Gobiernos Regionales y Ley Organica de Municipalidades, cuando el(a) profesor(a)
nombrado(a) es electo como consejero regional o regidor municipal respectivamente, en
atencion al interés comun del servicio educativo, se le concede hasta un (1) dia semanal
mensual de licencia con goce de remuneraciones por el tiempo que dure su mandato.

b) El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a

c)

su jefe inmediato dentro de los dos (02) dias siguientes de conocidos los resultados oficiales
en donde se le declara electo y debe contener la acreditacion emitida por el Jurado Nacional
de Elecciones.

Mientras ejerza su funcion como consejero o regidor, por su cargo docente no puede ser
reasignado

Art. 60. Licencia por asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad

a)

El(a) profesor(a) nombrado(a) y contratado(a)tiene derecho a licencia para brindar asistencia
médica y en la terapia de rehabilitacion a personas con discapacidad, cuando se presente
una de las siguientes situaciones:
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Tengan hijos menores con discapacidad.

Tengan bajo su tutela a personas menores de edad con discapacidad.

Tengan bajo su curatela a personas mayores de edad con discapacidad.

Tengan bajo su cuidado a personas mayores de edad con discapacidad en condicién
de dependencia.

b) Lalicencia se rige por las siguientes reglas:

c)

1.

Las horas de licencia corresponden a las horas empleadas para la asistencia médica o
terapia de rehabilitacién durante la jornada ordinaria de trabajo.

La licencia se otorga por cada hijo o por cada persona bajo tutela, curatela o
dependencia que requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacion.

Los profesores que se encuentran dentro del area de desempefio laboral de gestion
pedagdgica, tienen derecho hacer uso de esta licencia hasta por un maximo de
cincuenta y seis horas alternadas o consecutivas al afio.

Los profesores que laboran dentro de las areas de desempefio laboral de gestion
institucional, formaciéon docente o innovacién e investigacidn; de ser necesario y
previo acuerdo con el jefe inmediato correspondiente, pueden hacer uso de horas
adicionales a las cincuenta y seis (56) horas cronoldgicas alternadas o consecutivas al
afio ya previstas para los profesores del area de gestion pedagdgica, las cuales
pueden ser a cuenta del periodo vacacional o compensables con horas
extraordinarias de labores. La posibilidad de que las horas de licencia sean
compensadas mediante horas extraordinarias de labores se sujeta a la conformidad
expresa del jefe inmediato correspondiente. De no mediar respuesta dentro del plazo
de siete (7) dias habiles de antelacidn, el(a) profesor(a) puede considerar
validamente aceptada esta modalidad de ejercicio de la licencia.

En el caso que ambos profesores sean padres y laboren para una misma UGEL/DRE,
la licencia aplica solamente para uno de ellos; no obstante, aquellos pueden
distribuirse las horas de licencia que otorga la ley. A tal efecto, ambos padres
suscriben la solicitud, indicando la forma en la que se distribuird el uso de la licencia.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a

su jefe inmediato con dos (2) dias habiles de antelacién a la fecha de inicio de la licencia y

debe indicar los motivos, los dias habiles y las horas en que se desea hacer uso de las horas

de licencia y estar acompafiada de la cita médica; y:

1.

En caso de hijos menores, el acta de nacimiento o el DNI y el certificado de
discapacidad o la resolucion de inscripcién expedida por el CONADIS.

En caso de mayores con discapacidad, el acta de nacimiento o el DNI y el certificado
de discapacidad o, de ser el caso, la resolucidn de inscripcién expedida por el
CONADIS.

En caso de hijos menores sujetos a tutela, el documento que acredite tal situacion, el
acta de nacimiento o el DNI y el certificado de discapacidad o la resolucién de
inscripcion expedida por el CONADIS.

En caso de hijos mayores declarados interdictos, la sentencia judicial o resolucidn
judicial que designa curador al solicitante, el DNI y el certificado de discapacidad o la
resolucion de inscripcion expedida por el CONADIS Concluida la licencia, el(a)
profesor(a) entrega al jefe inmediato, en el lapso de dos (2) dias habiles, la
constancia o certificado de atencién correspondiente, la que debe sefalar que la
persona con discapacidad atendida fue acompafada por el(a) profesor(a) que pidié la
licencia. La constancia o certificado de atencidn, debe ser emitida por el profesional



Art. 61.

a)

Art. 62.

b)

c)

d)

Art. 63.

a)

médico, el tecnélogo médico habilitado o el profesional especializado y debidamente
habilitado que se encuentre a cargo.

Capitulo X: De la licencia sin goce de remuneraciones
Licencia por motivos particulares

El(a) profesor(a) nombrado(a) puede solicitar licencia sin goce de remuneraciones para
atender asuntos particulares hasta por dos (2) afios continuos o discontinuos en un periodo
de cinco (5) afos, contados a partir de la vigencia de la Ley de Reforma Magisterial
(26.11.2012) para el(a) profesor(a) nombrado antes del 26.11.2012 habiendo culminado el
primer periodo el 25 de noviembre del 2017; empezando un nuevo periodo de cinco (5) afos
el 26 de noviembre del 2017 hasta el 25 de noviembre del 2022 y asi sucesivamente;
mientras que para los profesores nombrados a partir del 26.11.2012, el periodo de cinco (5)
afios se computa a partir de la fecha de nombramiento del(a) profesor(a) y asi
sucesivamente, periodo dentro de los cuales puede solicitar la respectiva licencia.

Condiciones
1. Contar con mas de un (1) afio de servicios oficiales y remunerados en condicion de
nombrado.
2. No haber hecho uso de licencia por motivos particulares por dos (2) afios continuos o
discontinuos en cada uno de los periodos sefialados precedentemente.
3. Conformidad del jefe inmediato.
4. Realizar la entrega de cargo a su jefe inmediato antes de hacer uso de la licencia.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato con una antelacion minima de quince (15) dias habiles antes del inicio de la
misma y debe contar con la autorizacién expresa del jefe inmediato, para lo cual se tiene en
cuenta la razén del servicio.

El jefe inmediato evalla la razén del servicio educativo, otorgando la conformidad (la misma
gue puede ser diferida o reducida) o denegandola, en un plazo no mayor de dos (2) dias
habiles de presentada la solicitud, debiendo remitir la documentacion a la UGEL/DRE, segun
corresponda.

El uso o goce de la licencia empieza a computarse desde la vigencia de la resoluciéon que
resuelve otorgarla, por lo cual el(a) profesor(a) debe solicitarla con la debida antelacion para
su goce.

Este periodo de licencia no es computable para el reconocimiento como tiempo de servicio
oficial, asi hubiera prestado servicios en el sector educacidon en modalidades distintas al de la
carrera publica magisterial

El(a) profesor(a) que hizo uso de licencia por motivos particulares hasta por el periodo
maximo de dos (2) afios, de considerarlo necesario puede solicitar licencia sin goce de
remuneraciones para realizar estudios de posgrado, especializacién y capacitacion; o
viceversa, conforme al procedimiento establecido para cada tipo de licencia.

Licencia por Capacitacion no oficializada

El(a) profesor(a) nombrado tiene derecho a la licencia sin goce de remuneraciones por
estudios de posgrado, especializacidn y capacitacion en el pais o en el extranjero relacionado
con su nivel educativo profesional, sin el auspicio o propuesta del Minedu o del gobierno
regional, hasta por dos (2) afios, el que previo al acto resolutivo debe ser acreditado con la



b)

constancia de la casa superior de estudios, donde se indique la mencidn de los estudios y la
fecha de los mismos, la modalidad (presencial, semipresencial o a distancia) y que el(a)
profesor(a) esta cursando los estudios superiores de manera regular y en condicién
aprobatoria.

La suscripcién de convenios entre las IIEE con el Minedu o gobierno regional a través de la
DRE, para la ejecucién de cursos de especializacién o posgrado, no genera derecho del(a)
profesor(a) participante a licencia con goce de remuneraciones.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato con una antelacién minima de quince (15) dias habiles antes del inicio de la
misma y debe contener el documento que sustente los estudios de posgrado, especializacion
y capacitacion por los cuales se solicita la licencia, indicando el nivel educativo donde se
encuentra nombrado

Art. 64 Licencia por desempeiio de funciones publicas por eleccién o por asumir cargos politicos o
de confianza.

a)

b)

c)

El(a) profesor(a) nombrado(a) que desempefia funcién publica por eleccidén, segin la
clasificacidn regulada en el articulo 52 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, o que asume
cargos politicos de confianza, tiene derecho a que se le otorgue la licencia sin goce de
remuneraciones mientras permanezca en el cargo, en cuyo caso el acto resolutivo sera unico,
indicando la fecha de inicio de la licencia mas no de su término, ello porque su ejercicio
puede concluir antes del periodo por el cual fue elegido o designado.

La solicitud debe contener el documento que acredite el desempeiio de funciones publicas
por eleccion o la designacién en el cargo politico o de confianza y debe presentarse en forma
escrita de manera presencial o virtual dirigida a su jefe inmediato como maximo al dia habil
siguiente de la emisién del acto resolutivo.

Es responsabilidad del(a) profesor(a) comunicar la conclusién de la eleccién o la designacién
para asi dar por concluida la licencia, debiendo retomar sus funciones al dia siguiente habil
de culminada la designacidn, caso contrario se aplicara los descuentos correspondientes.

Art. 65. Licencia sin goce de remuneraciones por enfermedad grave de los padres, cényuge,

conviviente reconocido judicialmente o hijos.

a)

b)

c)

d)

Se otorga licencia al(a) profesor(a) nombrado(a), hasta por un plazo maximo de seis (6)
meses, por enfermedad grave de los padres, conyuge, conviviente reconocido judicialmente
o hijos.

El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato, acreditando el diagndstico médico contenido en el certificado médico
conforme al formato aprobado mediante la primera disposicion complementaria final del
D.S. N° 008-2017-TR y se presenta como maximo a los dos (2) dias habiles de su expedicion.
El(a) profesor(a) que se encuentra dentro del drea de desempeiio laboral de gestidon
pedagdgica que en mérito de la Ley N° 30012 haya hecho uso de licencia con goce de
remuneraciones por siete (7) dias habiles y sea necesario continuar asistiendo al familiar, si el
hecho no coincide con el periodo de vacaciones de los profesores, podra solicitar esta
licencia.

El periodo de esta licencia no es computable dentro del plazo establecido para el concepto
de licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares, pudiendo ser consecutivas.

Capitulo XI: De los Permisos



El permiso es la autorizacion del jefe inmediato, para ausentarse por horas del centro laboral, a

excepcion del permiso por onomastico y por el dia del maestro, previa solicitud de parte del(a)

profesor(a). Se formaliza con la papeleta de permiso o con la resolucion administrativa, segin

corresponda.

Los permisos pueden ser de dos clases:
a) Permisos con goce de remuneraciones.
b) Permisos sin goce de remuneraciones.

Art. 66 Disposiciones generales de los permisos

a)

b)

d)

El permiso se inicia con la presentacion de la solicitud escrita de manera presencial o virtual
por parte del(a) profesor(a) y se formaliza con la presentacién de la papeleta de permiso,
donde se anota la causa o motivo del permiso; o la resolucién administrativa para el caso del
permiso por lactancia. Esta condicionado a la conformidad del jefe inmediato.

Los permisos se conceden por los mismos motivos que la licencia, lo que posibilita la
acumulacidn, deducciéon o compensacién horaria correspondiente.

La papeleta debe contar necesariamente con la firma del jefe inmediato. Si el(a)profesor(a)
se ausentara sin esta condicién, su ausencia se considerard como falta administrativa
disciplinaria sujeta a las sanciones tipificadas en la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial
y su reglamento.

El permiso se inicia después de la hora de ingreso. Solo en casos excepcionales debidamente
justificado, el permiso se otorga el dia anterior, en cuyo caso, el trabajador no registrara la
hora de ingreso estando obligado a registrar la hora de salida.

Art. 67 Permiso con goce de remuneraciones

1.

2.

Permiso por enfermedad: Se concede al(a) profesor(a) nombrado(a)y contratado para
concurrir a las dependencias de EsSalud, MINSA o centros de salud publico o privado
debiendo a su retorno acreditar con la constancia de la atencion medica respectiva firmada
por el médico tratante. Cabe sefialar, que solo se brindara el permiso para los centros de
salud que se encuentren ubicados dentro de la localidad.

Procedimiento
a) El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual

dirigida a su jefe inmediato; formulada como minimo con un (1) dia de anticipacidn,
salvo casos de fuerza mayor, debidamente acreditados en los casos que requiera
atencién médica inmediata y concurra a un centro de salud publico o privado.

b) Cuando la atencion médica se realiza en un centro de salud publico o privado, el(a)
profesor(a) a su retorno, dentro del primer dia habil siguiente de realizada su atencion,
debe presentar la copia del recibo por honorarios o boleta o cualquier comprobante de
pago de la atencién médica, ademas, copia de la receta médica o copia de la orden de
examenes.

c) De concurrir a las dependencias de EsSalud debe presentar a su retorno dentro del
primer dia habil de realizada su atencidn; la constancia respectiva firmada por el médico
tratante.

d) De no presentarse la documentacién no se justificara el permiso por enfermedad y se
considerard como permiso sin goce de remuneraciones por motivos particulares.

Por maternidad: Se otorga a las profesoras nombradas y contratadas gestantes para
concurrir a sus controles en las dependencias de EsSalud, MINSA o centro de salud, debiendo



a su retorno acreditar la atencion con la constancia firmada por el médico tratante, o de ser
el caso recibo por honorarios o boleta o cualquier comprobante de la atencién médica
recibida.

Permiso por lactancia:

Se concede a la profesora nombrada y contratada en periodo de lactancia al término del
periodo postnatal, a razén de una (1) hora diaria al inicio o al término de su jornada laboral,
hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad. En caso de parto multiple el permiso por
lactancia se incrementara una (1) hora mas al dia. Se autoriza por resolucién de la UGEL,
segln corresponda, previa presentacion del acta de nacimiento la solicitud respectiva
indicando el horario a elegir.

De iniciar vinculo laboral con una profesora que se encuentra en etapa posnatal, se
concederd el permiso de lactancia, previa solicitud hasta que el menor cumpla un (1) afio de
edad, debiéndose expedir acto resolutivo y de ser parto multiple el permiso se incrementara
una (1) hora mas al dia.

Se concede este permiso independientemente del nimero de horas contratadas. Asimismo,
si la profesora cuenta con doble vinculacién solo podra hacer efectivo este permiso en una
sola IE.

Procedimiento

a) La profesora debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a
su jefe inmediato; con una antelacién minima de quince (15) dias habiles al término del
periodo postnatal, adjuntando el acta de nacimiento del menor (documento
indispensable para autorizar el permiso), indicando el horario de permiso a elegir, a
razon de una (1) hora diaria al inicio o al término de su jornada laboral. En caso de parto
multiple, el permiso por lactancia materna se incrementard una hora mas al dia,
debiendo indicarse también el horario del permiso a elegir.

b) El jefe inmediato, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibida la
documentacién debera remitirla de manera presencial o virtual ante la UGEL/DRE segun
corresponda. Una vez recibida la documentacién, el jefe de recursos humanos,
responsable de personal o el que haga sus veces, evaluard si la solicitud contiene los
requisitos exigidos para su otorgamiento, procediéndose a la emisién del acto resolutivo
en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles. Si luego de la evaluacién de la solicitud,
detecta que no reune los requisitos para gozar de este permiso, debe comunicar al
profesor, mediante oficio o carta, que su solicitud se encuentra incompleta e invitarlo a
subsanarla dentro de un plazo maximo de dos (2) dias habiles. Transcurrido el plazo sin
que el profesor haya subsanado su solicitud, la UGEL/DRE, seglin corresponda debe
emitir el acto administrativo denegando el permiso solicitado.

c) La profesora que inicie vinculo laboral y se encuentre en etapa postnatal, deberd
presentar su solicitud escrita o virtual dirigida a su jefe inmediato; en un plazo maximo
de tres (3) dias habiles desde su adjudicacidn, debiéndose observar el procedimiento del
parrafo precedente para la emisién del acto resolutivo.

Permiso por capacitacion oficializada: Se concede al(a) profesor(a) nombrado(a) vy
contratado(a), permiso por horas dentro de la jornada laboral para concurrir a certdmenes,
seminarios, congresos auspiciados u organizados por el Minedu o gobierno regional a través
de la DRE vinculados con las funciones y especialidad del(a) profesor(a).



Procedimiento
a) El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual

dirigida a su jefe inmediato con una antelacién minima de tres (3) dias habiles al inicio
del evento, adjuntando el documento que acredite la propuesta para concurrir al
certamen, seminario, congreso auspiciados u organizados por el Minedu o gobierno
regional a través de la DRE, los cuales deben ser vinculados con las funciones y
especialidad del(a) profesor(a).

b) Dentro del quinto dia habil de culminado el evento, el solicitante debe presentar la copia
del diploma, certificado o constancia que acredite su participaciéon debidamente
autenticada por el fedatario de la UGEL/DRE, caso contrario se considerara como
permiso sin goce de remuneraciones por motivos particulares.

Permiso por citacidn expresa de la autoridad judicial, militar o policial
Es el derecho del(a) profesor(a) nombrado(a) y contratado(a) para concurrir o resolver

diligencias judiciales, militares o policiales dentro de la localidad, previa presentacién de la
notificacidn o citacidén expresa.

Este permiso es por horas y se otorga dentro de la jornada laboral del(a) profesor(a) por el
tiempo que dure la concurrencia, | en tanto no implique el desplazamiento a otra localidad y
el tiempo para trasladarse fuera de 8 horas a mas, correspondera solicitar una licencia por
citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial, teniendo en cuenta el “Cuadro
General de Términos de la Distancia”, aprobado por Resolucién Administrativa N° 288-2015-
CE-PJ del Poder Judicial.

Procedimiento

a) El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual
dirigida a su jefe inmediato, con una anticipacién minima de un (1) dia habil, adjuntando
la notificacidn o citacién judicial, militar o policial, siempre que ésta se realice dentro de
la localidad.

b) El(a) profesor(a) a su retorno dentro del primer dia habil de realizada su diligencia
presenta la constancia que acredite la asistencia a la citaciéon. De no presentarse lo
solicitado no se justificara el permiso y se considerard como permiso sin goce de
remuneraciones por motivos particulares.

Permiso por onomastico

El(a) profesor(a) nombrado(a) o contratado(a) tiene derecho a gozar de descanso fisico en el
dia de su onomastico. Si este recae en un dia no laborable, el descanso fisico sera el primer
dia habil siguiente, sin descuento, ni compensacién horaria.

Permiso por el dia del maestro
El(a) profesor(a) goza del permiso el dia 6 de julio de cada afio por ser el Dia del Maestro
siempre y cuando dicho dia recaiga en un dia laborable.

Permiso para ejercer docente superior o universitaria

Se concede, previa aprobacidon del titular de la UGEL/DRE segun corresponda, a los
profesores nombrados que laboran en el area de gestidén institucional, formacién docente o
innovacién e investigacion para ejercer docencia en institutos o escuelas superiores y
universidades. El permiso puede ser hasta seis (6) horas semanales el cual debe ser
compensado durante el mes.



9.

Procedimiento
a) Debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida a su jefe

inmediato, con una anticipacién minima de siete (7) dias habiles, adjuntando copia del
contrato u orden de servicio del instituto o escuela superior o universidad que acredite
el servicio de docencia a ejercer, asi como el horario de la jornada laboral y la carta de
compromiso sobre la compensacion horaria.

b) Dentro de dos (2) dias habiles de recibida la solicitud, de aprobarse el permiso por el
titular de la entidad de la UGEL/DRE segln corresponda, se remitird a la oficina de
recursos humanos, responsable de personal o quien haga sus veces de la UGEL/DRE,
estableciéndose la compensacién horaria que tendra que cubrir el personal. El tiempo
maximo serd de seis (6) horas semanales y es compensado con trabajo adicional en el
mes.

Permiso por representacion sindical

La autoridad administrativa concede las facilidades a los miembros de la junta directiva
vigente e inscrita en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos (ROSSP)
siempre que no afecte el funcionamiento de la entidad.

Procedimiento
a) El secretario general de la organizacién gremial magisterial, seglin corresponda, acredita

a los dirigentes del gremio nacional o regional para el otorgamiento de permiso,
presentando una solicitud escrita de manera presencial o virtual al director de la
UGEL/DRE con la resolucién del ROSSP vigente del sindicato de trabajadores docentes
nacional o federacidén magisterial nacional; con una anticipacién minima de siete (7) dias
habiles, sefialando las horas de permiso que dure el evento asi como el documento que
acredite la invitacion o participacién del(a) profesor(a).

b) El titular de la UGEL/DRE, segun corresponda, es quien concede el permiso para el
ejercicio de la funcion sindical durante las horas de trabajo, siempre que no afecte el
funcionamiento del servicio.

Art. 68. Permiso sin goce de remuneraciones

1.

2.

Permiso sin goce de remuneraciones por motivos particulares: Se otorga al(a) profesor(a)

nombrado(a) para que atienda asuntos particulares, siempre que no se afecte el servicio, los

mismos que son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccion

correspondiente segln la jornada laboral vigente.

Procedimiento

a) El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita o virtual dirigida a su jefe inmediato,
con una anticipacién minima de un (1) dia habil, este permiso se encuentra supeditado a
la razén del servicio y la conformidad previa.

b) Los permisos por motivos personales son acumulados mensualmente y expresados en
dias y horas para el descuento correspondiente.

Permiso sin goce de remuneraciones por capacitacion no oficializada
Se concede al(a) profesor(a) nombrado(a) cuando el certamen, seminario o congreso no es
auspiciado por la entidad, ni es propuesto por la misma.

Procedimiento
a) El(a) profesor(a) presenta solicitud escrita de manera presencial o virtual dirigida al jefe
inmediato; con una antelacion minima de siete (7) dias habiles al inicio del evento,



adjuntando la documentacién que acredite que el certamen, seminario o congreso se
encuentre vinculado con las funciones y especialidad del profesor, este permiso se
encuentra supeditado a la razén del servicio y la conformidad previa.

b) Dentro del quinto (5) dia habil de culminado el evento, el(a) profesor(a) debe presentar
el certificado o constancia que acredite su participacién.

c) Los permisos por capacitacion no oficializada no deben otorgarse por mas de un evento
al afio al mismo profesor.

3. Permiso sin goce de remuneraciones por enfermedad grave de padres, cényuges,
convivientes o hijos
Se concede al(a) profesor(a) nombrado(a) en caso de enfermedad grave de padres, conyuge,
conviviente debidamente reconocido o hijos, previa a la presentacion del certificado médico
correspondiente.

Procedimiento

a) El(a) profesor(a) debe presentar su solicitud escrita de manera presencial o virtual
dirigida a su jefe inmediato con una anticipacién minima de un (1) dia habil, adjuntando
el certificado médico que acredite la enfermedad grave del familiar, asi como Ia
documentacién que sustente el vinculo familiar.

b) Estos permisos se computan y expresan en horas y dias para el descuento remunerativo.

TITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA IE A NIVEL INSTITUCIONAL

Capitulo I: Matricula
Art. 69. Finalidad del proceso de matricula
El proceso de matricula tiene por finalidad llevar a cabo un conjunto de actividades destinadas a
viabilizar el ejercicio del derecho a la educacion de un/a estudiante, por medio de la matricula en una
IE 0 un Programa. La matricula permite:
a) Elingreso de un NNA, joven o adulto al SEP.
b) La continuidad de un estudiante en el SEP.

Requisitos

Si, al 31 de marzo del 2024, el/la estudiante tiene seis (06) afios 0 menos, solo debe indicar el cédigo
del estudiante y se le asignara en la seccion o grado correspondiente segln la edad normativa.

Si, al 31 de marzo del 2024, el/la estudiante tiene siete (07) afios o mas, debe indicar el cédigo del
estudiante y realizar una prueba de ubicacién o, de ser el caso, el proceso de convalidacion,
revalidacién o reconocimiento de estudios independientes, de acuerdo con lo estipulado en los
numerales 5.2.2 y 5.2.3.6 de la Resolucién Viceministerial N> 094-2020-MINEDU.

Para la continuidad regular o reincorporacion, el/la director/a de la nueva IE o el o la responsable del
programa debe emitir la Resolucién Directoral que formalice el traslado del estudiante a su IE o
programa. Asimismo, en ambos casos, el/la director/a de la IE de origen o responsable del programa
podra considerar el cupo del estudiante como vacante luego de la emisién de dicha Resolucién.

En el traslado de una IE o programa, la presentacidn del certificado de estudios o del informe de
progreso en la |IE de destino no son requisitos para la continuidad regular o la reincorporacién, pero



constituyen informacidn relevante para el/la estudiante y su trayectoria educativa Unicamente en
caso esté previsto en su Rl y haya sido comunicado a la comunidad educativa, las II.EE. privadas de
destino podran solicitar el certificado de estudios al estudiante, o a su representante legal, como
parte de los requisitos del proceso de matricula.

Art. 70. Personas facultadas para realizar el proceso matricula

Para determinar qué persona esta facultada para realizar el proceso de matricula, y las acciones en
torno a este, se debe considerar la edad del estudiante al momento de iniciar el proceso de
matricula.

Supuestos para el proceso de matricula:

a) Cuando el/la estudiante tiene dieciocho (18) afios cumplidos: en ese caso el/la estudiante
realiza directamente el proceso, para lo cual debe presentar su DNI o partida de nacimiento.

b) Cuando el/la estudiante no tiene dieciocho (18) afios cumplidos: en ese caso el/la
representante legal del/de la estudiante realiza el proceso, para lo cual debe presentar su
DNI y un documento que acredite su condicion como representante legal, asi como el DNI o
la partida de nacimiento del/de la estudiante.

c) Los extranjeros pueden acreditar su identidad y edad presentando los documentos que la
autoridad nacional de migraciones reconozca como validos.

En caso, al momento de realizar el proceso de matricula, el/la estudiante o su representante legal no
tenga ninguno de los documentos antes sefalados, se procedera de acuerdo a la norma vigente que
regule el proceso de matricula.

Art. 71. De las condiciones sobre el proceso de matricula

El proceso de matricula es gratuito. Estd prohibido que se exija al estudiante, o a su representante
legal, la adquisicion de materiales escolares, material didactico, Utiles escolares, uniformes u otros,
como condicion para la matricula y la prestacion del servicio educativo.

La matricula en nuestra institucion educativa se realiza con enfoque inclusivo e intercultural. Esta
prohibido todo acto de discriminacién contra un/a estudiante, o contra su representante legal, que
impida realizar el proceso de matricula, por cualquier indole

Art. 72. Del proceso de matricula

El proceso de matricula consiste en un conjunto de etapas que concluye en la inscripcion o registro
de un/ a estudiante en la IE. El proceso puede realizarse de manera presencial y/o remota, a través
de dispositivos electronicos y medios digitales,

Art. 73. Tipos de proceso de matricula

El proceso regular de matricula se realiza antes de iniciar las clases. Este proceso tiene un alcance
masivo y debe realizarse dentro del trimestre previo al inicio de clases. También puede realizarse el
proceso excepcional que se realiza desde el inicio de clases hasta antes de finalizar el afio escolar.

Art. 74 Al concluir el afio escolar, el/ la director/a de la IE, o el/la responsable, Identifica qué
estudiantes continuaran sus estudios en la IE en el siguiente afio, a fin de que, cuando se realice el
proceso regular de matricula, se les asocia en la etapa de registro en el SIAGIE.



Si, Al concluir el afio escolar, un/a estudiante no fuese continuar sus estudios el afio siguiente en la
IE; el/la estudiante, o su representante legal, debera comunicarlo a la IE.

Art. 75. Edades normativas

La edad normativa es la edad que se establece como referente para determinar en qué grado debe
matricularse un/a estudiante, considerando su edad cronoldgica al 31 de marzo del afio para el que
se solicita la matricula.

Art. 76. Exoneraciones

El/la estudiante, o su representante legal, puede solicitar la exoneracién de las competencias de las
areas de Educacion Religiosa y/o de Educacidn Fisica, al momento de realizar el proceso de matricula.
La solicitud o solicitudes de exoneraciones puede presentarse de manera presencial o virtual, segin
disponga la IE.

Art. 77. Gestion del SIAGIE

El proceso de matricula concluye con el registro de la informacién del/de la estudiante en el SIAGIE.
En caso de ingreso, se crea una FUM vy toda la informacidn se registra en el SIAGIE. En caso de
continuidad, se registra en el SIAGIE la nueva informacion sobre la trayectoria educativa del/de la
estudiante.

Art. 78. Sobre los datos personales
A través de la FUM se recoge informacion calificada como datos personales, conforme lo establecido
en la normativa especifica de la materia, la cual es almacenada en la base de datos del SIAGIE.

Art. 79 Entrega de documentos

El/la director/a de la IE o responsable del programa debe entregar al estudiante, o a su
representante legal, un ejemplar fisico o digital de la FUM completa y del Rl de la IE. La entrega de
estos documentos no puede ser condicionada a pagos u otros. La IE o programa debe prever los
medios para posteriormente acreditar haber cumplido con la entrega. La entrega de documentos se
deberd realizar preferentemente durante la primera semana de clases del estudiante.

Capitulo II: Evaluacion de los estudiantes

Art. 80. Orientaciones generales en el marco de la evaluacion formativa

Seglin lo planteado en el documento normativo "Norma que regula la Evaluaciéon de las
Competencias de los Estudiantes de Educacion Basica", aprobado por la Resolucion Viceministerial N°
094-2020-MINEDU, la evaluacién tiene como principal propdsito el bienestar del estudiante y su
desarrollo integral. Esta debe ser vista siempre como un proceso a través del cual se recopila y
analiza informacidn para conocer y valorar los avances y dificultades del estudiante en el desarrollo
de sus competencias.

Se espera que, sobre esta base, se tomen decisiones para la mejora continua de los procesos de
aprendizaje y ensefianza.

En tal sentido se requiere promover procesos reflexivos y orientadores para el desarrollo de
aprendizajes de los estudiantes, y de la practica docente. La citada Resolucion Viceministerial N° 094-
2020-MINEDU, presenta disposiciones que en el contexto actual deben promoverse con especial
énfasis:



a)

b)

d)

La evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto, contribuye a su
bienestar reforzando su autoestima, en la situacién actual, el docente debe darle particular
importancia a promover en el estudiante el desarrollo y consolidacién de una imagen
positiva de si mismo, de confianza en sus posibilidades y su esfuerzo frente a diversos
escenarios de aprendizaje (presencial, semipresencial y a distancia) al trabajo remoto o
semipresencial; motivandolo a seguir aprendiendo.

La determinacion del nivel del logro de la competencia se realiza con base en evidencias de
aprendizaje relevantes, es necesario que, para determinar el nivel de logro que se ha
alcanzado con relacién a una competencia, se seleccionen y analicen las evidencias que
brinden mas informacion acerca de los avances y dificultades que tiene el estudiante en
dicha competencia.

La reflexidon y la retroalimentacion son procesos claves para el desarrollo de competencias de
los estudiantes, es importante que el estudiante comprenda los criterios de evaluacion para
que a partir de ello pueda autoevaluarse acerca del nivel en que se encuentra
encaminandose de forma progresiva a desarrollar procesos autonomos de reflexién sobre
sus fortalezas, dificultades y necesidades. Se requiere brindar a los estudiantes pistas,
orientaciones, consejos, estrategias, apoyos, recursos y oportunidades diversas para que
ellos mismos puedan reflexionar sobre su proceso de aprendizaje y tomar decisiones para
superar sus dificultades para el desarrollo de sus competencias.

La comunicacidén con el estudiante y su familia debe ser considerada un elemento clave para
la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje, el personal directivo y/o docente de
las instituciones educativas debe mantener informados a los estudiantes y sus familias sobre
los avances vy dificultades observados en los procesos de aprendizaje, asi como brindar
recomendaciones sobre las oportunidades que deben generarse para la mejora. El personal
directivo y/o docente debe adecuar la comunicacion a las caracteristicas y necesidades de las
familias y los estudiantes, a través de una llamada, reunién virtual o presencial, para dialogar
y reflexionar sobre el proceso de aprendizaje de su hijo y tomar acuerdos sobre las
recomendaciones brindadas.

Se espera que durante el afio o periodo lectivo la IE o el docente comunique sobre el
desarrollo de las competencias al estudiante y a su familia en tres momentos: después de la
evaluacion diagndstica de inicios de afo para informar si requiere consolidacién; al término
de cada periodo establecido por la institucidon educativa para dar a conocer sus avances y
dificultades en relacién a lo esperado y generar estrategias conjuntas para ayudar al
estudiante (por lo menos dos veces adicionales durante el afio); y a finales del afio o periodo
lectivo para informar sobre la situacién final del estudiante.

El registro de los calificativos pendientes en el SIAGIE es flexible, este debera permanecer
abierto durante el afio a fin de que el docente registre el nivel de logro cuando el estudiante
alcanza el nivel esperado de la competencia; asimismo, en los casos pendientes de
calificativo y en las areas/talleres pendientes de recuperacion o subsanacién al 2019. Se
espera que durante el afio o periodo lectivo se tengan por lo menos dos registros en el
SIAGIE, uno a medio afio (julio) y otro a fin de afo (diciembre). Esta temporalidad se adecua
en la EBA segun sus periodos promocionales o periodos de atencion.

Al final del periodo lectivo, el docente registrard en el SIAGIE la informacion referida al
desarrollo de las competencias de los estudiantes, consignando el uUltimo nivel de logro,



f)

calificativo y/o conclusién descriptiva segun lo determinado para cada ciclo o nivel, el mismo
gue debe expresar la situacion final del progreso de sus competencias.
En caso el docente no haya logrado realizar acciones para el desarrollo de alguna de las
competencias o no cuenta con informacién suficiente (evidencias) para determinar un nivel
de logro o calificativo deberd seleccionar un comentario predeterminado que exprese de
manera cercana la situacion de los estudiantes. En el SIAGIE apareceran las siguientes
opciones o mensajes predeterminados en una pestafa desplegable:

i. No se logro realizar acciones para su desarrollo.

ii. No se cuenta con evidencia suficiente para determinar nivel de logro.

iii. Otros

La opcidn “otros” se utilizard en caso se considere que los comentarios predeterminados no
representan la situacién del estudiante. En estos casos, el acta oficial mostrara los casilleros
en el acta oficial quedaran en blanco hasta que se complete la informacién en el SIAGIE.

En caso el docente y/o facilitador cuente con informacién adicional sobre el estudiante, en
relacidn al desarrollo de las competencias o a situaciones vividas que afectaron su progreso
(situacién emocional y familiar, sugerencias para la mejora del proceso de aprendizaje con
énfasis en los aspectos en los que el estudiante requiere apoyo, conectividad o comunicacién
con la institucién educativa, condiciones del contexto, u otros que se consideren
pertinentes), y que sirven de insumo para la atencion al estudiante durante el siguiente
periodo lectivo esta se podrd consignar en el SIAGIE, como un comentario general de la edad,
grado o ciclo por cada estudiante. En el caso de las y los estudiantes con discapacidad, se
debe afadir un comentario, en las conclusiones descriptivas, con los apoyos educativos y los
ajustes razonables (aprendizajes, tiempos, materiales, formas de evaluacion, entre otros)
brindados por el docente durante el periodo lectivo o promocional.

Art. 81. Implementacion de la evaluacion del aprendizaje

A nivel del aula, la evaluacién del aprendizaje se realiza con fines certificadores y consiste en que los

docentes establezcan e informen en momentos de corte determinados el nivel de logro de cada

estudiante en cada una de las competencias desarrolladas hasta dicho momento.

Para llevar a cabo la evaluacidn del aprendizaje se tomara en consideracion lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)

La IE define al inicio del afio lectivo como se dividird el periodo lectivo y la configura en el
SIAGIE.

Al término de cada periodo, el docente debe hacer un corte para informar el nivel del logro
alcanzado hasta ese momento a partir de un analisis de las evidencias con las que cuente.
Para determinar el nivel del logro de la competencia es indispensable contar con evidencias
relevantes y emplear instrumentos adecuados para analizar y valorar dichas evidencias en
funcidén de los criterios de evaluacion.

Estos niveles de logro progresan a lo largo del tiempo y cada vez que se determinan
constituyen la valoracion del desarrollo de la competencia hasta ese momento.

La rdbrica es un instrumento recomendado para establecer el nivel de logro de una
competencia, ya que contiene los criterios de evaluacién previstos y conocidos
oportunamente por los estudiantes.

Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de las competencias se
usara, la escala tal como se establece en el CNEB:

NIVEL DE LOGRO

Escala | Descripcién




AD LOGRO DESTACADO

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

A LOGRO ESPERADO

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

B EN PROCESO

Cuando el estudiante esta proximo o cerca al nivel esperado respecto a la
competencia, para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo
razonable para lograrlo.

C EN INICIO

Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una competencia de
acuerdo al nivel esperado. Evidencia con frecuencia dificultades en el
desarrollo de las tareas, por lo que necesita mayor tiempo de
acompanamiento e intervencion del docente.

Art. 82. Documentos para registrar y comunicar el desarrollo de las competencias

a)

b)

Registro auxiliar de evaluacion de los aprendizajes

Es el instrumento que utiliza el docente para registrar los avances, logros y dificultades que

se observan en el progreso de las competencias de los estudiantes, durante y al final del

proceso de aprendizaje.

Para el uso de este instrumento hay que considerar lo siguiente:

1.

Informacidn relevante obtenida bajo el principio de que evaluar no es lo mismo que
calificar y que, en consecuencia, se privilegie la evaluacidn sobre la calificacién. De esta
manera, se debe preferir las conclusiones fruto de la observacion de los procesos de
aprendizaje —que aporten insumos para dar andamiaje y retroalimentar— por sobre una
multitud de calificaciones de aspectos muy parciales que no representan informacién
significativa para el docente ni aportan al desarrollo de la gestién auténoma del
aprendizaje por parte de los estudiantes.

La informacion obtenida se usara para brindar retroalimentacion al estudiante, informar a
las familias, asi como para establecer conclusiones descriptivas y los niveles de logro de
los estudiantes al finalizar el periodo evaluado.

La informacién es fuente para la elaboracién del Informe de progreso de las competencias
y del Acta oficial de evaluacion.

Informe de progreso de las competencias

Es el documento mediante el cual se comunica los niveles de logro alcanzados por el

estudiante en cada competencia al final de cada periodo, asi como las conclusiones

descriptivas segln sea el caso.

Para la elaboracidn de este informe hay que considerar lo siguiente:

1.

El Informe de progreso se elabora en base a la evaluacién de los avances, logros y
dificultades evidenciados en el progreso de las competencias de los estudiantes,
consignados en los instrumentos usados para la evaluacidn de los aprendizajes.

Este informe serd entregado a las familias y a los estudiantes segln sea el caso, a fin de
reflexionar sobre avances y dificultades, brindar recomendaciones y acordar compromisos
para apoyar la mejora de los aprendizajes. Se recomienda tener un espacio de didlogo
para este fin.



3. Los formatos de Informe de progreso de las competencias pueden ser generados a partir
de los formatos presentados en los anexos correspondientes (anexos N2 01 al 06) o
disefiados por la IE segun sus caracteristicas y necesidades. El SIAGIE no adecuard
formatos para cada IE.

Art. 83. A partir del ciclo lll de EBR. El informe de progreso registrara el nivel de logro alcanzado en
cada competencia desarrollada y se consignard conclusiones descriptivas cuando el nivel de logro sea
C, v, en el caso de otros niveles de logro como B, A o AD cuando el docente lo considere conveniente.
Al finalizar el periodo lectivo todas las competencias deben haber sido desarrolladas y por
consiguiente tendrdn asignado un nivel de logro.

Art. 84. Acta Oficial de Evaluacion

Es el documento oficial que el director de la IE emite desde el SIAGIE, a partir de la informacion que
los responsables de cada IE ingresan sobre la trayectoria educativa de los estudiantes. Las Actas
consignan la informaciéon sobre los niveles de logro alcanzados por los estudiantes, en cada
competencia, en un grado o periodo lectivo.

Art. 85. Registro en el SIAGIE

a) A lo largo del periodo lectivo, el docente debe consignar el nivel de logro alcanzado por el
estudiante solo de las competencias que se han desarrollado y evaluado explicitamente en
cada periodo.

b) Todas las competencias del CNEB deben contar con un nivel de logro que describa la
situacidn del estudiante y el SIAGIE permitira su registro.

c) Al final del periodo lectivo se debe consignar el ultimo nivel de logro alcanzado en cada una
de las competencias. Este nivel de logro es el que se consignd a cada competencia en el
ultimo periodo trabajado.

TITULO VII
DERECHOS, DEBERES, FALTAS, SANCIONES DE LOS Y LAS ESTUDIANTES
Art. 86. SON DERECHOS DE LOS Y LAS ESTUDIANTES

a) Tener asegurada su matricula previo cumplimiento de los requisitos exigidos por la Direccion.

b) Recibir una formacién integral en cada grado de estudios que le brinde seguridad moral y
fisica, asi como los servicios de orientacidn y bienestar que le ayuden en las diferentes etapas
de su desarrollo fisico intelectual y socio emocional.

c) Recibir el asesoramiento de sus profesores y tutores sobre el desarrollo y aprendizaje de sus
areas o temas propuestos por los alumnos.

d) A ser tratados con dignidad, respeto y amor, sin discriminacién de raza, color o creencia
religiosa, y ser informado de las disposiciones que le conciernen como alumno.

e) Aserinformados del Reglamento Interno de la Institucién Educativa.

f) A denunciar ante la instancia superior, con pruebas sustentatorias, actos que atenten contra
su integridad fisica, moral o espiritual.

g) A elegiry ser elegidos en las organizaciones estudiantiles de la Institucion Educativa.

h) A participar de las actividades que le permitan lograr sus objetivos de aprendizaje y
socializacion.

i) A recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus deberes.

j) A expresar libremente y en forma alturada sus ideas, problemas y necesidades ante las
autoridades, profesores y tutores de la Institucién Educativa.



k)
1)

A ser evaluado con honestidad, justicia e imparcialidad.
Ser atendidos con la mayor comprension y discrecion en las consultas, reclamos de
evaluacion que formulan, dentro de las 24 horas, de recibida la informacién.

m) En caso de no ser atendido adecuadamente recurrira a su Tutor (a) quien tomard las medidas

n)
o)

p)

pertinentes.

Recibir informacién sobre el proceso de su evaluacion

Formular reclamos al término de cada Bimestre/trimestre o al finalizar el afio después de
recibir la libreta dentro de los cinco dias, cuando los calificativos no corresponden a los
obtenidos.

Dirigir al director, subdirector, Profesor de Aula o area, Tutor y/o Auxiliares de Educacion sus
reclamos, preocupacion, sugerencias y demds inquietudes vinculadas tanto a su desempeio
académico, como al funcionamiento general de la Institucidon Educativa.

Art. 87. SON DEBERES DE LOS Y LAS ESTUDIANTES

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

1)

Aceptar y cumplir el Rl de la Institucion Educativa.

Conservar en todas partes, cuidadosamente su prestigio personal, demostrando en todo
momento lealtad y nobleza a la Institucién Educativa.

Mantener un alto nivel disciplinario cumpliendo estrechamente las disposiciones e
indicaciones de la Direccidn, Docentes y Auxiliares.

Demostrar identidad y respeto por los simbolos patrios, por la Institucion Educativa y sus
distintivos.

Ingresar la Institucion Educativa antes de iniciar las clases.

Las inasistencias y tardanzas en primera instancia serdn justificadas con caracter obligatorio
personalmente por el Padre de Familia o apoderado, al dia siguiente con el profesor de aula
en educacion Primaria y con el auxiliar o tutor en Secundaria.

El alumno que habiendo tenido alguna evaluacidn el dia de su inasistencia no podra ser
evaluado nuevamente, si en el plazo maximo de cinco dias no presenta al profesor(a) del
area o aula correspondiente la ficha de justificacidn de inasistencia para primaria y solicitud
de inasistencia para secundaria. Para el caso de inasistencia por representacion institucional
la justificacion serd por el docente asesor o responsable quienes deben informar a la
direccion durante su participacién.

Usar un lenguaje correcto y alturado cuidando el buen uso del vocabulario durante el
proceso de interaccion con docentes y demas estudiantes.

Cuidar los ambientes, talleres, equipos, mobiliario y demds instalaciones de la Institucion
Educativa.

Forrar y mantener en buen estado sus utiles escolares

Permanecer en el aula durante los cambios de hora de clase, sin fomentar desorden durante
los mismo.

El o los estudiantes no podrdn salir de la institucion educativa en horas de clase, salvo
justificacion por parte de direccidn u otros érganos autorizados.

m) Cuidar el medio ambiente manteniendo el aseo y evitando el destrozo de materiales,

n)

o)

mobiliario e infraestructura de la Institucion. Los estudiantes que provoquen destrozos o
pérdidas de algun material, incluso el de otros alumnos, deberdn cancelar su valor o
reponerlo en un plazo no mayor a 48 horas.

No portar objetos de valor, tales como: joyas, juegos electrdnicos, dinero en exceso, equipos
de musica, celulares u otros, ya que la Institucion Educativa no asumira la responsabilidad
por pérdidas de estos.

No quedarse en los bafios terminado el recreo.



Art. 88. De las Faltas y Sanciones

Estdn contemplados diversos tipos de faltas y sanciones para los alumnos que fomenten

comportamientos inadecuados, las mismas que buscan hacer posible la recuperacion de la conducta

normal y deseable en el alumno (a) que incurre en la falta, asi como la salvaguarda del derecho

educativo de los demas estudiantes. Entre las faltas se consideran.

Art. 89. Faltas Leves

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)
1)

Ingresar tarde a las clases.

Fomentar el desorden durante las clases o realizar comentarios no acordes al tema que se
esta desarrollando.

Desobedecer las indicaciones del docente

No cumplir con los acuerdos de convivencia.

Copiar las tareas de sus compafieros.

Realizar gestos inadecuados que perturben el bienestar y comodidad de los y las estudiantes.
Faltar a clases o ingresar tarde al aula, encontrandose dentro de la institucién educativa.
Permanecer en el patio y/o pasillos en horas de clase.

Salir del aula sin permiso del docente.

Comer en horas de clase

Ingresar con celular al aula

No comunicar a sus padres y/o apoderados de las reuniones programadas por el tutor o
docentes de aula o drea en caso de secundaria.

Art. 90. Faltas Graves

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)
1)

La reincidencia en las faltas sefialadas en articulo anterior.

Falta de respeto al personal docente.

Insultar a sus compafieros

Rayar o escribir en las carpetas, paredes y puertas del aula, y de los servicios higiénicos, etc.
Faltar a la verdad o tergiversarla de manera maliciosa.

Emitir juicios injuriosos o difamacidn contra los docentes o sus compaferos

Escribir y/o hablar palabras soeces durante las horas de clase.

Faltar de palabra o burlarse del docente o sus compafieros

Acoso sexual entre alumnos.

Practica de bullying hacia sus compafieros y companeras.

Peleas entre compafieros durante el horario escolar

Alterar el orden publico fuera de la institucidon educativa siempre y cuando este se encuentre
con el uniforme de la institucion educativa.

m) Amenazas, intimidacién, cyberbullying hacia sus companieros.

n)

o)

Grabacion, publicidad o difusion, a través de cualquier medio o soporte electrénico, de
agresiones, humillaciones, u otros que denigren la imagen de un miembro de la institucion
educativa.

Tomar fotos y o grabar al docente sin autorizacion.

Art. 91. De las Sanciones.

Las sanciones se realizaran de acuerdo a los siguientes principios:

a)

Las sanciones tienen una finalidad eminentemente educativa y, completarse cuando sea
conveniente con la participacion de los padres, representantes o responsables.



b)

c)

d)

Art. 92.
a)

b)

b)

d)

f)

En el ejercicio de la autoridad disciplinaria deben respetarse los derechos humanos y la
dignidad de los estudiantes.

Ningun estudiante puede ser sancionado o sancionada por haber incurrido en un acto u
omisién establecido como falta cuando su conducta esté plenamente justificada por motivos
razonables.

Las sanciones deben ser proporcionales a la falta cometida y sus consecuencias; asi como
proporcionales a la edad y desarrollo del estudiante.

Ningun estudiante puede ser sancionado o sancionada dos veces por el mismo hecho.

Sanciones por Faltas Leves

Para la disciplina de las faltas leves se seguird un breve procedimiento oral o escrito, en el
cual el docente, tutor o auxiliar informaran del acto u omision que se le imputa al estudiante,
se o0irad su opinidn y se permitira que ejerza su defensa, inclusive mediante las pruebas que
desee presentar. Inmediatamente después se procedera a tomar una decisién.

Cuando se ha reincidido en tres faltas leves, la cuarta falta serd considerada falta grave, se
deriva inmediatamente al drea de psicologia y TOE para su seguimiento e intervencion.
Asimismo, los docentes, auxiliares y/o tutores deberan de contar con un registro anecdotario
de las faltas cometidas por los y las estudiantes.

Sanciones por Faltas Graves
Primera falta grave o reiteradas faltas leves. El estudiante sera amonestado de manera
escrita y firmara compromisos en presencia de sus padres para corregir la conducta negativa.
Asimismo, de ser necesario, se le reportara al area de psicologia para regular su conducta.
Acumulacién de una segunda falta grave, se cita a los padres de familia por la coordinaciéon
de TOE para firmar el acta respectiva, donde figure el calificativo de “C” en comportamiento
para el bimestre en curso. Los padres deberan firmar una carta de compromiso de
acompafiar en la mejora de la actitud de su hijo(a). asimismo, el o la estudiantes debera ser
derivado al drea de psicologia, y esta area al finalizar las sesiones de psicologia deberd de
emitir un informe respectivo de la atencién y brindada y los logros obtenidos.
Los estudiantes que reincidan por tercera vez se citara a sus padres para firmar documento
que califica como estudiante con conducta condicional reportando dicha determinacién en el
sistema SISEVE para conocimiento de la UGEL.
En el registro de comportamiento se calificara con “C”
Los estudiantes que reincidan por cuarta vez se citara a sus padres para firmar un documento
de matricula condicional, la institucion educativa informara a la UGEL y/o autoridades
competentes sobre la comisidn de la falta grave incurrida.
En el registro de comportamiento se calificara con “C”
Matricula condicional: Es una situacidn escolar que se asigna a estudiantes que han incurrido
en cuatro faltas graves.

o El padre de familia debera firmar un documento de matricula condicional en la que

se especifica el motivo de la misma y los requerimientos a cumplir.
o En los casos de incumplimiento de la matricula condicional se procede a la
separacion definitiva del colegio, previa informacidn al SISEVE y UGEL

Los documentos y/o actas firmadas por el padre de familia, en coordinacion de TOE vy
direccion no pueden ser impugnados (apelados, reconsiderados u otro recurso), por cuanto
la Direccidn es la maxima instancia de la institucion educativa
Otras faltas no contempladas en el presente reglamento interno seran resueltos por la
COMISION DE GESTION DEL BIENESTAR, tiendo en cuenta el D.S. N° 004-2028-MINEDU



Art. 94. Criterios para la aplicacién de sanciones
a) Lanaturalezay gravedad de los hechos.
b) Laedad del estudiante.
c) Elgrado de responsabilidad de los hechos.
d) Los esfuerzos del estudiante para reparar los dafios causados.
e) La proporcionalidad de la sancidon en relacion con la gravedad de los hechos y sus
consecuencias.
f) Laidoneidad de la sancién para cumplir su fin estrictamente pedagdgico.
g) No haber cometido faltas con anterioridad
h) Lafalta de intencionalidad.
i) Lapremeditacidn, reincidencia o reiteracidn de las faltas.

Art. 95 Control de Asistencia y Permisos:
j)  El Coordinador del TOE a través de los auxiliares de educacion llevara el control de asistencia
de los y las estudiantes.
k) El o la estudiante que acumule tres faltas a la semana debera de justificar de manera
obligatoria,
I) Los permisos también se extienden por perdidas familiares o problemas de salud de
familiares cercanos.

TITULO VIII
USO DEL CELULAR
Capitulo I: Estudiantes
Art. 96 Se permite el uso e ingreso de teléfonos moviles por parte de los y las estudiantes dentro de
la institucién educativa durante el horario de clases en caso de emergencia, a fin de no interrumpir
con el proceso de ensefianza aprendizaje.

Art. 97. Los teléfonos celulares han traido diversos beneficios, ya que brindan a los estudiantes
multiples beneficios y herramientas que hace inmediata la comunicacién y le permite acceder a
cientos de recursos, no se puede dejar de lado los riesgos a los cuales estan expuestos nuestros
estudiantes, mds adn si no reciben una correcta informacién sobre los peligros que los persiguen,
como el acoso escolar, el ciberbullying, amenazas, suplantacidn de la identidad, entre otros.

Art. 98. Si bien es cierto, hoy en dia los profesores estan en la obligacién de ejercer nuevas
estrategias de ensefianza, a fin de desarrollar las habilidades de los y las estudiantes, ya que la
educacién es la base del desarrollo del pais, también se debe de tener en cuenta que se debe de
poner limites al gran desarrollo tecnolégico que hoy en dia desempefian los dispositivos moviles en la
vida de nuestros estudiantes, a fin de que las adicciones que se presentan ante su excesivo uso, por
la necesidad de prohibir el uso e ingreso de los teléfonos moviles por parte de los y las estudiantes
dentro de la institucion educativa.

Art. 99. Motivos especificos de prohibicidn de los celulares dentro de la institucion educativa por
parte de los estudiantes:

a) El uso de celular ha ocasionado cambios repentinos de caracter en los y las estudiantes, perdida
de concentracidn, bajo rendimiento académico y distraccién en las horas de clase.

b) Grabacién de Tik toks dentro de las instalaciones de la institucion educativa, generando asi una
mala imagen de nuestra institucion.



c) Uso del WhatsApp para mensajear a sus compafieros o para burlarse de los demas en horas de
clase.

Capitulo II: Docentes y personal jerarquico

Art. 100 Los docentes, auxiliares y personal jerarquico de la institucién educativa podran hacer uso
de su teléfono celular siempre y cuando estas no interfieran con las labores que realiza.

Art. 101 Los docentes, auxiliares y personal jeradrquico deben evitar el uso del celular en los
momentos de reunion, excepto cuando éste sirva de herramienta para la busqueda de informacion o
situaciones urgentes de comunicacion.

Art. 102. Durante la permanencia en la instituciéon educativa, se recomienda tener el celular en
vibrador de modo que no perturbe la tranquilidad de los demas y/o actividades que se estén
realizando.

Art. 103. Uso de los grupos de WhatsApp

a) Ten claro para que fue creado el grupo, evita tratar temas que no estén relacionados con los
objetivos e intereses de éste.

b) No reenvies la misma informacidn (videos, fotos, documentos, etc.) a diferentes grupos con
la mayoria de los mismos integrantes.

c) No sostengas conversaciones individuales con otras personas sobre asuntos personales, para
ese caso escribe al privado.

d) Verifica sila informacién que vas a enviar al grupo es correcta.

e) Evita compartir informacidn que no ha sido solicitada (fotos y videos de actividades, capturas
de pantalla de formularios y/o otros)

TITULO IX
DE LA ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Capitulo I: Atencion a las familias
Art. 104 La atencion a padres de familia se realizard a partir de la una (hora de salida), fuera de dicho
horario no se atendera a ningln padre de familia salvo emergencias.

Capitulo Il: Mecanismos de resolucion de conflictos

Art. 105 De los estudiantes: El estudiante aprende no solo en el aula sino basicamente en la vivencia
cotidiana, siendo el centro y destinatario principal de la educacién. Con el apoyo y orientacion de los
docentes puede cumplir un rol preponderante en la resolucién de conflictos en la institucion
educativa. Esto se da cuando:

a) Practica la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia armédnica con sus
compafieros, profesores y comunidad.

b) Participa en experiencias democraticas en el aula y la escuela.

c) Verbaliza o manifiesta claramente intereses y preocupaciones ante los docentes.

d) Contribuye a que las organizaciones estudiantiles se constituyan en espacios para dialogar,
escuchar, establecer juicios y acuerdos, tolerar las diferencias y respetarse mutuamente.

e) Respeta los acuerdos tomados en el aula entre los compafieros, siempre que se hagan en el
marco del respeto y bienestar de los estudiantes.



Art. 106 Del personal docente en la IE: El director es la maxima autoridad de la institucién educativa

y tiene la gran responsabilidad de conducirla y dar cuenta de los resultados de su gestidn. Su aporte

o rol en la resolucién de conflictos que se suscita en el ambito educativo se fortalece cuando:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Ejerce su liderazgo basandose en los valores éticos, morales y democraticos.

Valora el didlogo y el respeto a las opiniones diversas.

Promueve la constitucién del Consejo Educativo Institucional. Promueve que todos los
docentes sin distincion de ningun tipo ni preferencia accedan a capacitaciones. Impulsa y
apoya el desarrollo de las organizaciones estudiantiles.

Toma decisiones oportunas ante las diversas problematicas que se suceden en la escuela,
teniendo como principio el bienestar de los estudiantes.

Prohibe y sanciona explicitamente toda préactica de maltrato o agresién contra los
estudiantes y ante la transgresién de sus derechos, actla oportunamente en cumplimiento
de la normatividad y protecciéon de los estudiantes.

Promueve reuniones de inter aprendizaje entre todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Hace cumplir las leyes y normas institucionales de proteccién de los derechos de los
estudiantes.

Garantiza la elaboracion e implementacion del Plan de Convivencia Democratica de la
institucidn educativa.

Supervisa que los procedimientos y medidas correctivas permitan que las y los estudiantes
reflexionen y aprendan de la experiencia vivida, para lo cual promueve la participacién y
compromiso de las madres y padres de familia y apoderados, a fin de contribuir a su
formacidn integral y a la convivencia democratica en la institucidn educativa.

Apoya las acciones del equipo responsable de la convivencia democratica en la institucion
educativa.

Comunica y rinde cuentas acerca de los procesos y logros de la convivencia democratica a la
Asamblea de padres y madres de familia y a los demas integrantes de la comunidad
educativa.

Art. 107 De los tutores: El docente es el agente fundamental del proceso educativo y tiene como

misidn contribuir en la formacién integral de los estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo

humano. Por su cercania con los estudiantes y padres de familia, el rol que cumple en la resolucién

de conflictos se fortalece cuando:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Promueve que la disciplina escolar se administre de modo compatible con el respeto a la
dignidad del nifio, nifia y adolescente. Respeta las habilidades y diferencias que existen entre
los nifos, nifias y adolescentes.

Acuerda con los estudiantes normas de convivencia en el aula que faciliten un ambiente
agradable, tolerante, respetuoso, facilitador del trabajo educativo y las relaciones sociales.
Promueve vy facilita la participacion estudiantil en Municipios Escolares, Defensorias
Escolares, Consejos Estudiantiles, clubes y otros, bajo principios democraticos de
organizacion institucional.

Promueve un clima favorable al buen entendimiento y sentido de justicia con los demas
colegas, autoridades de la escuela, estudiantes y padres de familia.

Establece canales de informacién, comunicacién y didlogo con los padres de familia para
conocer sus demandas e intereses vinculados al proceso educativo de los nifos, nifias y
adolescentes.

Programa horario de atencidn a los padres de familia.



g) Respeta las creencias e ideologias de sus colegas, autoridades educativas, estudiantes y

padres de familia.

h) Recoge los aportes y sugerencias de los estudiantes y padres de familia que contribuyan al
proceso pedagdgico.

Art. 108. De las familias: Participan activamente en la Asociacion de Padres de Familia (APAFA),
comités de aula u otras instancias de representacion a fin de contribuir al mejoramiento de los

servicios que brinda la institucién educativa. Entre sus acciones a la promocién de la convivencia

tenemos

a) Promueven el didlogo y acciones pacificas ante divergencias con las autoridades educativas
priorizando el bienestar de sus hijos.

b) Respetan la vida privada de todas las personas y educan a sus hijos en la practica de valores y
respeto a los derechos de los demas.

c¢) Emiten sus opiniones o aportes a la gestion educativa de la escuela en los espacios y
momentos apropiados.

d) Asumen con eficiencia y probidad los cargos y comisiones que se le designe a nivel de la

institucion educativa o de aula.

Capitulo lll: Mecanismos de derivacion de casos a instituciones aliadas

Art. 109. En muchas ocasiones serd necesario que la IE conozca de cerca a los aliados estratégicos

gue los apoyaran en casos complejos o de violencia, que desde fuera de la escuela impacta en la vida

de nuestros estudiantes. Estos aliados apoyaran en casos que exceden las responsabilidades de la IE,

velando siempre por la seguridad de las niias, nifios y adolescentes.

Institucion Propésito Direccion Actor clave Contacto
Centro de | Servicios publicos especializados y gratuitos, de | Urubamba
Emergencia atencién integral y multidisciplinaria para
mujer. victimas de violencia familiar y sexual.
MINSA Atencion de emergencias y accidentes de | Urubamba Director del | 982383937
cualquier miembro de la comunidad educativa MINSA
Comisaria de | Garantizar el orden publico, la seguridad | Urubamba Comisario 957825559
Urubamba ciudadana y la paz social.
Fiscalia Intervenir en casos de violencia familiar, | Urubamba
especializada de | abandono, tutela de derechos de menores, etc.
la familia. También realiza acciones preventivas como
charlas familiares, campafias de sensibilizacion,
entre otras.
Defensoria del | Defender y promover los derechos de las | Urubamba
pueblo. personas, supervisar la eficacia de la actuacion
de la administracidn estatal y supervisar la
adecuada prestacion de los servicios publicos
para que todos los peruanos, especialmente los
que se encuentran en situaciébn de
vulnerabilidad.
Defensoria Proteger y promover los derechos de los nifios y | Urubamba
Municipal  del | adolescentes en la jurisdiccion de la
Nifio, Nifia vy | municipalidad.
adolescente
(DEMUNA)
UGEL Coordinar acciones en defensa de los | Urubamba

URUBAMBA

estudiantes.




