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RESOLUCION DIRECTORAL
N° R.D. 023-2025-LNCNJFG
FOUO

RESOLUCION DIRECTORAL

Chorrillos, 15 de abril de 2025

Visto el Proyecto del Reglamento Interno del Liceo Naval “Capitén de Navio
Juan Fanning Garcia” elaborado por el equipo Directivo, Jerarquico y Docente de
la institucién y comunidad educativa.

CONSIDERANDO:

Que, el Liceo Naval “CapitGn de Navio Juan Fanning Garcia”, es una
Institucién Educativo, cuya entidad promotora es la Marina de Guerra del Perd.

Que, es necesario contar con un Reglamento Interno que norme ia
organizacién y funcionamiento del Liceo para garantizar la calidad del servicio
educativo.

Que la Comision encargada ha formulkado el Proyecto de Reglamento
Interno, de acuerdo a los considerandos que prescribe la Resolucién Ministerial N°
158-93-ED, el articulo 3° de ko Ley 26549 y el numeral 2 del Decreto Supremo N° 07-
2001-ED.

De conformidad con las disposiciones legales vigentes, con opinion del
Subdirector General del Liceo.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el presente Reglamento Interno del Liceo Naval “Capitan de
Navio Juan Fanning Garcia"
Articulo 2°.- Dictar las disposiciones pertinentes para su mejor aplicacioén.

Articulo 3°.- Evaluar el presente Reglamento Interno durante el afio 2025.
Articulo 4°.- Encargar o los subdirectores de nivel el cumplimiento de los
disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno.

Registrese y comuniquese como Documento Oficial PUblico (D.O.P)

=~

& Directora del Liceo Naval
| “Capitan de Navio Juan Fanning Garcia™
\ - Dra. Melba Rita VASQUEZ Tomas
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LICEO NAVAL CAPITAN DE NAVIO “JUAN FANNING GARCIA"
HONOR - LEALTAD - DISCIPLINA

ACTA DE OPINION FAVORABLE DEL CONSEJO DIRECTIVO

: LICEQ NAVAL CAPITAN DE NAVIO "JUAN FANNING GARCIA"

Siendo las 14:00 horas del dia 15 de abril de 2025 en el distrito de Chorrillos, se reunieron
los integrantes del Consejo Directivo:

Directora: Dra. Melba Rita VASQUEZ Tomas

Sub Directora General: Mg. Miryam Liliana PACHAURI Calderdn
Sub Directora del Nivel Inicial- Primaria: Mg. Maruja Andrea SANCA Choque
Sub Directora del Nivel Secundaria: Lic. Magaly VILCHEZ Carhuamacao
Coordinadora de Tutoria y Orientacion

Educativa: Lic. Deima Graciela LORA Holff
Coordinadora de Disciplina y Normas de

Convivencia Escolor: Lic. Lina Rocio TACXI Contreras

Coordinadora de Actividades Académicas
Deportivas e Imagen Institucional y Calidad

Educativa Mg. Judtih Rosario CHAPARRO Gonzalés
Jefe de Administracion: Lic. Julio Ricardo VILCHEZ Moscoso

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

y Seguridad: Lic. Julio Ricardo VILCHEZ Moscoso

La Sra. Directora dio lectura del Reglamento Interno del afio 2025, y luego solicitd
la intervencién de cada uno de los integrantes del Consejo Directivo, se produjo un
didlogo y andlisis democratico sobre el documento en debate y se concluyd
otorgando la OPINION FAVORABLE del REGLAMENTO INTERNO, de la Institucién
Educativa Liceco Naval Capitdn de Navio “Juan Fanning Garcia" del distrito de
Chorrillos, en cumpiimiento de DS N° 011- 2012- ED “Reglamento de la Ley N° 28044 “
Reglamento de E. Inicial, D.S. N° 01.83-ED.Reglamento de E. Primaria D.S. N° 03-83-ED,
Reglamento E. Secundaric D.S. N° 04-83-ED, Ley del Profesorado N° 24029-25212,
Nofmas para la gestion y desamollo de actividades de los Centros y programas
Educativos. RELINAV: PERCIVI 13008, y por Convenio de la Jurisdiccion de la UGEL N° 07

- San Borja".



La Directora del Liceo Naval Capitén de Navio “Juan Fanning Garcia", da lectura de
o presente Acla, quedando Confimada y Aceplaodo en 1odas sus partes segun las
firmas de cada uno de los asistentes,

Siendo los 1500haras  del dia 15 del mes de abril se dio por terminada Ia reunién.
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PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de la Institucion Educativa Liceo Naval “Capitdn
de Navio Juan Fanning Garcia”, ha sido elaborado con el propdsito de
establecer las normas y principios que regulan la convivencia, el funcionamiento
académico y administrativo, asi como los derechos y deberes de toda la
comunidad educativa.

Este documento se basa en los valores fundamentales del respeto, lealtad, honor,
responsabilidad, disciplina y excelencia, promoviendo un ambiente de armonia
y desarrollo integral para nuestros estudiantes. Asimismo, estd alineado conla Ley
General de Educacion (Ley N° 28044) y otras normativas vigentes del Ministerio
de Educacion. El cumplimiento de este reglamento es obligatorio para
estudiantes, docentes, personal administrativo y padres de familia, garantizando
el correcto desempeno de nuestras funciones y el logro de nuestros objetivos
educativos. Invitamos a toda la comunidad educativa a conocer, respetar y
hacer cumplir este reglamento, con el fin de fortalecer nuestra institucion vy
ofrecer una educacion de calidad basada en principios de equidad vy

convivencia armoniosa.



LIC

REGLAMENTO INTERNO

EO NAVAL “CAPITAN DE NAVIiO JUAN FANNING GARCIA”

Y

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I: Disposiciones generales

1.1 Concepto

El presente Reglamento Interno es el insfrumento que establece las normas,

procedimientos y disposiciones que rigen las relaciones laborales dentro de

nuestra institucion educativa Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning

Garcia”.

adecuad

Este reglamento busca garantizar un ambiente de frabagjo

o, fomentar la convivencia armoniosa y el cumplimiento de las

responsabilidades de todos los actores involucrados (docentes, personal

administrativo, estudiantes y padres de familia).

1.2 Objetivos

a) Garantizar un ambiente de convivencia armonica:

Fomentar el respeto, la tolerancia y disciplina entre estudiantes,
docentes, personal administrativo y padres de familia.
Promover valores como la responsabilidad, la honestidad vy la

solidaridad.

b) Regular los derechos y deberes de la comunidad educativa:

Definir claramente los derechos y obligaciones de los estudiantes,
docentes, personal administrativo y padres de familia.

Garantizar que todos los actores conozcan sus responsabilidades
dentro de la institucion.

Proteger la integridad y seguridad de los estudiantes y el
Implementar protocolos de seguridad y emergencia dentro de la
institucion.

Prevenir situaciones de acoso escolar(bullying), violencia vy
discriminacion.
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c)

Cumplir con las disposiciones legales y normativas vigentes:

e Asegurar que la institucion cumpla con la Ley General de
Educacién y ofras normativas peruanas.

e Garantizar el respeto a los derechos fundamentales de los

estudiantes y frabajadores.

CAPITULO II: Marco Normativo

a)
b)
c)
d)

e)

f)

e)

h)

El Reglamento Interno tiene las siguientes bases legales:

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificaciones.
Decreto Supremo N.° 011-2012-ED — Reglamento de la Ley General de
Educacion.

Ley N® 29944 — Ley de Reforma Magisterial Ley del Profesorado, N°
24029 y su Reglamento, D.S. 19-90-ED.

Ley N° 31387, Ley que modifica la Ley N° 29944, para incorporar en sus
alcances a los profesores de las Instituciones Educativas PUblicas en
Educacion Bdasica y Técnico Productiva, administradas por el Ministerio
de Defensa y por el Ministerio del Interior

Decreto Supremo N® 04-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la
Ley N® 29944, Ley de la Reforma Magisterial

Ley N® 28628 “Ley que regula la participacion de las Asociaciones de
Padres de Familia en las Instituciones educativas publicas” de fecha
24 de noviembre de 2025 y su reglamento

Ley N® 29719 — Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas, de fecha 25 de junio de 2011

Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU - Reglamento de la Ley N.°
29719

R.M. N° 556-2024-MINEDU, “Normativa Técnica para el Ano Escolar en
las instituciones y programas educativos publicos y privados de la
Educaciéon Bdsica para el ano 2025".

R.M. N® 120-2024-MINEDU, “Disposiciones que regulan la investigacion
y el proceso administrativo disciplinario de los profesores de la Carrera
PUblica Magisterial y profesores contratados, en el marco de la Ley
N929944, Ley de Reforma Magisterial”.
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m) Resolucion Ministerial N° 094-2020-MINEDU, “Norma que regula la
Evaluacion de las Competencias de los Estudiantes de la Educacion
Basica”

n) Resolucion Ministerial 274 — 2020 — MINEDU, del 14 de julio del 2020, en
la que se dio a conocer la actualizacién de los Protocolos para
atencion de la violencia contra ninas, ninos y adolescentes.

o) Ley N?32385, Ley que regula el uso de teléfonos celulares en todas las
instituciones y programas educativos de la educacion bdsica.

p) D.S. N° 013-2022 - Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos
para la promocidén del bienestar socioemocional de las y los
estudiantes de la Educacion Basica.

g) Resolucién Ministerial N.° 168-2025-MINEDU, “Norma  Técnica:
Disposiciones para el funcionamiento del CONEI en las instituciones
educativas y programas educativos publicos de Educacién Bdsica”

r) Resolucién Viceministerial N.° 0067-2011-ED — “Normas y orientaciones
para la organizacion, implementacién y funcionamiento de los
Municipios Escolares”.

s) Ley N.°28628, “Ley que regula la participacion de las asociaciones de
padres de familia en las instituciones educativas publicas”.

t) Decreto Supremo N.° 004-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la
Ley N.° 28628.

u) RM. N.° 657-2017-MINEDU, sobre lineamientos de seguridad en
instituciones educativas.

v) Ley N® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabagjo (aplicable en
espacios de laboratorio).

w) R.M. N°627-2016-MINEDU. Norma que regula las funciones del personal
jerdrquico y de apoyo pedagdgico.

x) R.M. N° 712-2018-MINEDU. Disposiciones sobre la gestion del uso de

tecnologias en instituciones educativas.

CAPITULO IIi: Linea Axiolégica

La Linea Axioldgica de la I.E Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning

Garcia” se sustenta en los siguientes principios:
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a. Somos una Institucion educativa cristiana y catdlica donde se realza la
libertad del hombre, en comunién con Dios y los hermanos.

b. Alseruna Institucion Educativa Naval nos proyectamos en desarrollar la
conciencia de peruanidad, afirmando la identidad nacional para el
cumplimiento de deberes civicos y patridticos.

c. Los valores como Honor, Lealtad y Disciplina son bases que sustentan el
tfrabajo educativo del personal docente, administrativo, mantenimiento
y seguridad de nuestra Institucion.

d. Tenemos una estructura organizada, que impulsa, orienta y coordina el
desarrollo de todas las actividades de formacion, preparacion
académica y fisica; proyeccion social a la comunidad.

e. LalE. Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning Garcia” considera
al estudiante como el protagonista de su propia educaciéon, reconoce
la accién prioritaria e insustituible de los padres como primeros
educadores de sus hijos y a la comunidad educativa como
complemento influyente educador; por eso, buscamos capacitar a los
padres en forma permanente para que asuman su mision educadora

iremplazable desde el hogar.

f. La educacion para el trabajo, como expresidon de autorrealizacion
personal, generador de desarrollo y cambio, es columna fundamental
de la filosofia educativa, ubicada dentro de una concepcidén humanista,
segun la cual cada hombre es un fin en si mismo y no puede ser

instrumento de oftro.

3.1 Vision Institucional

Serreconocida entre los Liceos Navales e instituciones del distrito de Chorrillos
como una organizaciéon educativa que promueve el bienestar de todos los
integrantes de la comunidad, por brindar una educacién de calidad vy
eficiente gestion; liderando en la formacion de estudiantes auténomos vy
criticos, con una propuesta pedagdgica, innovadora y comprometida con
el desarrollo de una sociedad democrdtica, inclusiva y colaborativa que

promueve el cuidado del ambiente.
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3.2 Mision Institucional

Brindar una educacion integral, de calidad, afectiva y socioemocional
formando estudiantes con capacidad de liderazgo y promoviendo el
desarrollo del pensamiento critico analitico, mediante enfoques
psicopedagdgicos fomentando la investigacion, innovacion y el uso
responsable de los recursos tecnoldgicos acordes a nuestro tiempo
prepardndose para una vida democrdtica, inclusiva y diversa en un marco
de respeto y cuidado del medio ambiente con agentes educativos

comprometidos activamente.

3.3 Valores Institucionales

La practica de valores en la I.E Liceo Naval “*Capitdn de Navio Juan Fanning
Garcia” estd inspirado en la figura del héroe Don Miguel Grau Seminario,
destacando que estos valores favorecen el desarrollo de virtudes morales,
valores civicos patridticos, y espirituales. Vivenciados por toda la comunidad
educativa lo cual contribuird a que podamos crecer en valores como
personas y como institucion educativa, con el lema “Somos Grau, Sedmoslo

siempre”. Los valores propuestos, considerando el CNEB, son:

3.3.1 RESPETO. Es un valor que permite al ser humano reconocer, acepftar,
apreciar y valorar las cualidades del préjimo y sus derechos.

3.3.2 RESPONSABILIDAD. Es el cumplimiento de las obligaciones y asumir las
consecuencias de las acciones y decisiones buscando el bien propio

junto al de los demds.

3.3.3 JUSTICIA. Es un valor que inclina a obrar y juzgar, teniendo por guia la

verdad y dando a cada uno lo que le pertenece.

3.3.4 EMPATIA. Es la capacidad que tiene una persona para ponerse en el
lugar de ofra y entender mejor sus acciones, comportamientos vy

pensamientos.

3.3.5 HONESTIDAD E INTEGRIDAD
Ser honesto significa actuar con sinceridad y mostrar respeto hacia los
demds y hacia uno mismo. Integridad es la capacidad de actuar segin

un juicio de valor; para hacer lo bueno, lo justo y o honesto.
14



3.3.6 DISCIPLINA
Es un hdbito que cada persona genera en base a su compromiso y

autocontrol.
3.3.7 PATRIOTISMO Y COMPROMISO

Es el sentimiento de amor, respeto y lealtad hacia la patria, que el
estudiante demuestra en su quehacer educativo, fortaleciendo su

identidad nacional.

3.3.8 LEALTAD
Radica en que una persona leal serd respetada por el otro y generard
confianza plena en ella y los demds.

TITULO I

ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NAVAL

CAPITULO I: De la Institucién

1.1 Funcionamiento

El Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning Garcia” es un Centro
Educativo cuya entidad de gestién es la Marina de Guerra del PerU, ofrece
Educacion de cardcter cientifico, humanistico, en los niveles Inicial, Primaria
y Secundaria. Ha sido creado por R.D.R. N°003581-2010 de fecha 21 de julio
del 2010 que autoriza el funcionamiento, depende en lo Pedagdgico del
Ministerio de Educacidén y en lo Administrativo del Departamento de
Educacion de la Direccidon de Bienestar de la Marina. Su domicilio legal es la

Av. Venezuela S/N (frente al Hospital Naval).

1.2 Objetivos
Son objetivos del Liceo:

a. GENERALES

15



(1) Mejorar la calidad vy eficiencia del servicio educativo en el Liceo
Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning Garcia”, en temas referidos
a desempeno docente y mejora de los aprendizajes.

(2) Promover una prdctica de evaluacidén y autoevaluacion de la
gestion.

b. ESPECIFICOS

(1) Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del
aprendizaje de los estudiantes.

(2) Asesorar 'y sugerir alternativas curriculares y/o metodoldgicas al
personal docente para un mejor desempeno de sus labores.

(3) Verificar el cumplimiento de la Programacion Curricular.

(4) Detectar problemas y necesidades pedagdgicas para un mejor
servicio.

(5) Incentivar la autoperfeccionamiento docente especialmente en
diversificacion curricular y metodologias activas.

(6) Cautelar el cumplimiento y actualizacion de la normatividad.

(7) Promover un frabajo armonioso, innovador y productivo.

(8) Prestar servicios de consejeria, asesoramiento y orientacion a los
docentes.

(?) Brindar informaciéon oportuna y confiable para poder tomar
decisiones.

(10) Planificar criterios de trabajo educativo. Incentivar a los docentes

para que ofrezcan a los estudiantes un servicio de alta calidad.

1.3 Ubicacion geogrdfica
El Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning Garcia” se encuentra
ubicado en la avenida Cordillera Vilcanota, Manzana G, Lote 10, de la

Asociacion Agropecuaria “Las Delicias de Villa”, distrito de Chorrillos.

CAPITULO II: De la estructura organizacional

2.1 Estructura del organigrama
a. De los érganos componentes:
(1) Organos de Direccion

(a) Direccién
16



(b) Subdireccion General
(2) Organo Consultivo

(a) Consejo Directivo
(3) Organo de Apoyo

(a) Secretaria General

(b) Oficina de Administraciéon

1 Divisidon de Sistemas

Division de Contabilidad

Divisiobn de Mantenimiento y Servicio

N

[oN)

4 Division de Abastecimiento
(c) Oficina de Personal y Seguridad
(d) Biblioteca y Audiovisuales

(e) Orientacion y Bienestar del educando

|—

Division de Psicologia

N

Division de Terapia
Division de SAEI

[E- N [OV]

Divisidbn de Pastoral

Divisidon de Enfermeria

I

Divisidon de Asistenta Social

o~

Divisidon de Nutricidn

N

(f) Impresiones
(g) Coordinacion de Calidad y Acreditacion Educativa
(h) Coordinacién de Actividades Deportivas e Imagen Institucional
() Coordinacion de Normas de Convivencia y Disciplina Escolar
1 Divisidon de Auxiliar de Educacion
() Delegado Pedagdgico
(k) Innovacion Pedagdgica
(I) Laboratorio de Ciencias
(4) Organos de Linea
(a) Subdireccion Nivel Inicial y Primaria

(b) Subdireccién Secundaria

22 ()rganos que comprende la I.E.
a) Organos de Direccion
b) Organo de participacién, concertacion y vigilancia
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c) Organo de coordinacién

d) Organo de ejecucion

e) Organo de apoyo administrativo

f) Organo de apoyo pedagdgico

g) Organo de participacién

CAPITULO lII: Funciones generales

3.1 Funciones generales:

Establecer bdsicamente disposiciones que orientan al personal de la

Institucion Educativa a conocer mejor sus responsabilidades y derechos a fin

de lograr su participacion comprometida con las tareas educativas.

3.2 Funciones especificas:

a.

Impartir Educacion en los Niveles Inicial, Primaria y Secundaria de
acuerdo a las normas establecidas por el Ministerio de Educaciéon y la
Direccion de Bienestar.

Proporcionar a los estudiantes una educacion de calidad con los
lineamientos de politica educativa de la Direccién de Bienestar.
Proporcionar al estudiante toda la informacién necesaria que le permita
alcanzar un alto nivel cultural, humanistico, cientifico.

Aplicar bdsicamente los planes de estudio del Ministerio de Educacioén y
los recomendados por la Direccién de Bienestar.

Estimular al educando el desarrollo de sus capacidades para
comprender, analizar, explicar y ordenar el medio material, cultural y
social.

Armonizar la formacion individual y social del estudiante con sus
necesidades, aspiraciones e intereses individuales.

Desarrollar y propiciar el uso de metodologias que permitan mejorar la
calidad de la Educacion en el Liceo.

Mantener la infraestructura, equipos, servicios u ofros implementos en
eficiente estado operativo a fin de brindar un apoyo eficaz a la

Educacién
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CAPITULO IV: Designacién de cargos

4.1 Disposiciones generales

La designacién de cargos en el Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning
Garcia” se efectia con el propdsito de garantizar una gestion institucional
eficiente, articulando los principios y valores de la Marina de Guerra del Perv
con los lineamientos pedagdgicos del Ministerio de Educacion, conforme a
lo establecido en la Ley N.° 556-2024 - MINEDU y demds normas
complementarias.

Toda designacion busca fortalecer el liderazgo pedagdgico, la disciplina, la
responsabilidad institucional y el trabajo en equipo, pilares fundamentales de

la formacién integral naval.

4.2 Cargos directivos

Los cargos directivos del Liceo Naval (Director, Subdirector General y
Subdirector de Nivel) son designados segun las disposiciones de la Marina de
Guerra del Perl, en coordinacion con la Direccién de Educacion de la
Marina, y en concordancia con las normas del Ministerio de Educacion.
Se prioriza la capacidad de gestion, la trayectoria profesional, la conducta

ética, el liderazgo pedagdgico y el compromiso con la misién institucional.

4.3 Cargos jerdrquicos y de coordinacion

Los cargos jerdrquicos y de coordinacion ( Coordinador de Tutoria,
Coordinador de Calidad Educativa, Coordinador de Normas de
Convivencia y Disciplina Escolar, Coordinador de Actividades académicas,
deportivas e imagen institucional) son designados mediante Resolucién
Directoral Interna, previa evaluacion de méritos, desempeno profesional y
Ccompromiso institucional.
La duracién de estas designaciones serd anual, pudiendo renovarse segun

la evaluacion de resultados y las necesidades del servicio educativo.

4.4 Cargos de responsabilidad temporal

Las encargaturas o comisiones temporales (Comité de Gestidon Pedagdgica,
Comité de Gestion de Condiciones Operativas, Comité de Gestidon del

Bienestar, Docente de SAEl, Delegada Pedagdgica ) serdn designadas por
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Resolucion Directoral, en funcidn del Plan Anual de Trabajo (PAT)
Su designacion tiene por finalidad promover la participacion activa vy
corresponsable del personal en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4.5 Procedimiento para la designacion
La designacion de cargos se realizard considerando los siguientes criterios:

a) Competencia profesional y desempeno demostrado.
b) Compromiso con la filosofia y valores de la Marina de Guerra del Peru.

c) Participacion activa en la gestion y mejora continua del servicio
educativo.

d) Conducta ética y respeto a las normas disciplinarias institucionales.

e) Capacidad de liderazgo, comunicacién y trabajo colaborativo.

4.6 Vigencia, renovacion y rotacion

Los cargos designados tendrdn vigencia conforme a la Resolucién Directoral
correspondiente.

Al culminar el periodo, se procederd a la renovacion, ratificacion o rotacion
del personal, en atencién a la evaluacion institucional y a las necesidades

operativas del Liceo Naval.

4.7 Derechos y deberes del personal designado

El personal designado a un cargo tiene derecho a:

a) Elreconocimiento formal de sus funciones.

b) El apoyo necesario para el cumplimiento de sus responsabilidades.

c) La consideracion de su desempeno en los procesos de evaluacion
institucional.

Asimismo, asume la obligacion de ejercer sus funciones con liderazgo,

disciplina, lealtad, compromiso ético y sentido de servicio, contribuyendo al

prestigio del Liceo Naval y al cumplimiento de su mision educativa y

formativa.

TITULO 1l
DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

CAPITULO I: De la convivencia escolar
La Ley N 29719/DS N® 010-2012-ED es el instrumento pedagdgico o conjunto de

pautas que contribuyen a la interaccion respetuosa entre las y los integrantes de
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la comunidad educativa. Tiene por objetivo facilitar la comunicacion, el didlogo
y la solucion pacifica de conflictos, asi como promover hdbitos, costumbres y
prdcticas que construyan relaciones democrdaticas, Su elaboracion es discutida

y aprobada de manera consensuada.

La Pedagogia aplicada en el Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning
Garcia”, estd sustentada bajo los pilares: aprender a conocer, aprender a hacer,

aprender a vivir juntos, aprender a ser.

El estudiante debe aprender en el dia a dia, que los comportamientos que no se
agjustan a las normas afectan la sana convivencia las mismas que serdn
corregidas a fravés de acciones reparadoras necesarias para mantener un clima

saludable institucional.

Un modelo democrdtico de convivencia escolar asegura relaciones respetuosas
entre estudiantes y docentes, asi como también entre sus pares. Significa
aprender a desenvolverse en un ambiente justo, tolerante, solidario y promotor

de autonomia.

Se reconoce los buenos comportamientos y se corrige de acuerdo a la magnitud
de la falta, buscando la reparacion de la misma aplicando los protocolos de
atencion de la violencia contra ninas, ninos y adolescentes establecidos en los

Lineamientos para la Gestion de la Convivencia Escolar (DS N° 004-2018-MINEDU).

1.1 Definicion de Convivencia Escolar
La Convivencia Escolar es el conjunto de relaciones interpersonales
basadas en el respeto, la tolerancia, la cooperacidon y la resolucion
pacifica de conflictos dentro de una institucion educativa. Implica la
inferaccidbn  armoniosa  entre  estudiantes, docentes, personal
administrativo y familias con el objetivo de crear un ambiente seguro,

inclusivo y favorable para el aprendizagje.

1.2 Lineas de accién de la Convivencia Escolar
a. Promocién de la convivencia escolar: La convivencia escolar pacifica
se fomenta, fortalece y se reconoce a través de las relaciones
democrdticas y fraternales a nivel de toda la institucion educativa. Se

trata de promover modos de relacién basados en el buen frato que
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aporten ala formacion integral de los estudiantes; asi como, al logro de

sus aprendizajes.

b. Estrategias para la promocion de la convivencia escolar

1. Implementacion de normas claras de comportamiento.

2. Espacios de didlogo y mediaciéon para resolver conflictos.

3. Promover los principios de la convivencia pacifica desde la
Pedagogia institucional. Tales como: Convivir en comunidad fraterna
y diversa, comunicar asertivamente, ser empdtico, buscar el bien
comun y desarrollar el espiritu compasivo.

4. Desarrollar sesiones de tutoria que permitan la formacién en valores
institucionales tales como: respeto y buen ftrato, compromiso,
honestidad, integridad, justicia, patriotismo, lealtad y disciplina, entre
ofros.

5. Desarrollar sesiones de habilidades blandas, con temas relacionados
al manejo de conflictos, toma de decisiones, empatia,
comunicacion asertiva, escucha activa, entre ofros.

6. Propiciar momentos de discusion sobre temas de convivencia escolar
a través de las asambleas de los municipios escolares.

7. Promocionar el buen trato mediante campanas, actividades de
infegracion como la celebracidn de cumpleanos, momentos
recreativos, debates, etfc.

8. Fortalecer los vinculos afectivos entre los miembros de la comunidad
educativa.

9. Acompanar y apoyar las iniciativas de integracién del municipio
escolar de la Institucion Educativa y la promocién como la
realizacion del Show de Talentos, Juegos Florales.

10. Crear espacios de interaccion de estudiantes durante los recreos
implementando la prdctica del deporte, juegos de mesaq,
actividades lUdicas y otros.

11. Difundir y socializar el Manual de Convivencia Escolar y los boletfines
sobre alto al acoso escolar, que se encuentran en la plataforma
SIEWEB.

12. Difundir los protocolos de atencién contra la violencia escolar a

todos los miembros de la comunidad educativa.
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CAPITULO II: Derechos de los estudiantes

2.1. Los derechos de los NNA deben ser cumplidos independientemente de su
raza, color, sexo, idioma, religion, opinidén politica, origen nacional, ético o
social, posicidn econdmica, impedimento fisico, nacimiento o de cualquier

otra condicidn suya o de sus familias.

2.2 Los NNA tienen derecho a opinar, a ser escuchados y que sus ideas se tomen

en cuenta.

2.3 Las familias fienen que velar por el bienestar de sus hijos e hijas y son

responsables de su educacion. Las autoridades apoyardn esta tarea.
2.4 Recibir una educacién integral y de calidad.
2.5 Participar en actividades educativas, culturales y deportivas.

2.6 Recibir apoyo psicolégico y pedagdgico en caso sea necesario.

CAPITULO lII: Deberes de los estudiantes

3.1 Académicas

a) Realizar las tareas propuestas para la clase.
b) Participar en actividades que promuevan su aprendizaje.

c) Asistir a clases y actividades programadas con puntualidad.

d) La agenda escolar es un instrumento de comunicacion entre los docentes

y la familia. Por ello, se recuerda que:

e Debe serrevisada y firmada diariamente por los padres.
e Debe usarse para registrar tareas, comunicados y compromisos
escolares.

e No debe ser manipulada, alterada o danada.
3.2 Sociales

a) Respetarlos derechos de los demds.
b) Respetar las ideas y opiniones de los miembros de la comunidad
educativa.

c) No discriminar a nadie.
3.3 Sobre los bienes de la institucion

a) Mantener limpia la IE.
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b)

d)

Mantener la limpieza del aula.

Cuidar las dreas verdes de la IE

Cuidar las instalaciones, mobiliario y material del colegio. En caso de que
el estudiante ocasione danos a la infraestructura educativa, mobiliario o
equipamiento, el PPFF asumird la responsabilidad correspondiente para la

reparacion, reposicion o cobertura del dano.

3.4 Sobre su salud personal

a)
b)

c)

No consumir drogas, alcohol y otras sustancias psicoactivas.
Cuidar su higiene personal.
Cumplir con las normas de presentacion personal establecidas en el

reglamento de los Liceos Navales.

CAPITULO IV: Presentacién personal y uniforme escolar

4.1 De la presentacion personal

a)

b)
c)
d)

No utilizar aretes largos, pulseras, piercings (o semejantes), tattoos,
maquillajes, unas largas y/o pintadas, cortes generacionales, depilacion
de cejas, cabello pintado, mechas de colores y/o desordenado, prendas
de vestir distintas a las establecidas por el Liceo.

Mantener atados los pasadores de las zapatillas.

Usar el pantaldn de buzo a la cintura.

Traer su bolsa de aseo personal (polo blanco para el cambio después de

clases de Educacion Fisica, toalla de mano, jabdn, desodorante, peine)

4.2 Del uniforme escolar

a)

Asistir al Liceo portando exclusivamente el uniforme institucional
establecido desde el inicio del ano escolar, que comprende:

Damas:

Blusa blanca de manga corta con insignia bordada del liceo en el

lado izquierdo.

- Chompa azul de cuello *V"” con ribetes amarillos y con la insignia
del liceo al lado izquierdo.

- Falda de laneta de tipo escocés y con una pretina en la cintura.

- Mediaos largas azules con ribetes amarillos.

- Zapatos modelo escolar de color negro.

- Lazo azul que sujeta el cabello de las estudiantes.
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Varoén:
- Pantalén de color azul marino.
- Camisa blanca de manga corta con insignia bordada del liceo al
lado izquierdo.
- Chompa azul de cuello *V" con ribetes amarillos y con la insignia
bordada del liceo al lado izquierdo.
- Medias de color azul.
- Zapato escolar de color negro.
b) Utilizar el uniforme institucional para las clases de educacion fisica, el cual
comprende el buzo oficial, polo azul con cuello redondo de color amarillo
y zapatillas de color blanco o negro, manteniéndolos en buen estado de
conservacion, limpieza y presentacion personal.
c) Marcamos con datos personales (nombres y apellidos, grado y seccion)

las prendas del uniforme escolar para evitar confusiones y/o pérdidas.

CAPITULO V: Normas de convivencia
5.1 Respetamos a los demas
a) Tratamos a todos los companeros, docentes y personal de la escuela con
amabilidad y cortesia.
b) Evitamos cualquier forma de discriminacion, acoso o bullying hacia otros
estudiantes, sin importar sus diferencias de raza, género, religion, etc.
c) Escuchamos con atencidn cuando alguien estd hablando, sin interrumpir.

d) Respetamos los espacios asignados, para el recreo, por grado y nivel.

5.2 Cumplimiento de horarios
a) Ingresamos puntualmente al Liceo y al aula de clases.
b) Cumplimos con los horarios establecidos para las diversas actividades
académicas.
c) Respetamos los horarios de refrigerio y recreo, evitando la demora de

ingreso de las sesiones de clase.

5.3 Responsabilidad en el aprendizaje
a) Participamos activamente en las clases y realizamos las tareas escolares
de manera responsable.
b) Hacemos preguntas y pedimos ayuda cuando es necesario,
demostrando interés por aprender.

c) Cumplimos con las fechas de enfrega de trabajos y tareas.
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5.4 Cuidado del entorno escolar

a) Mantenemos limpio el aula, los pasillos, los banos y las dreas comunes de
la escuela.

b) Cuidamos los materiales escolares y mobiliario.

c) Mantenemos sin pintas los servicios higiénicos, aulas, mobiliario y/o
ambientes de la institucion.

d) Recogemos la basura y la depositamos en los lugares correspondientes.
Utilizamos correctamente los canos y los servicios higiénicos, evitando el
deterioro y mal uso de los mismos.

e) Usamos adecuadamente el agua sin desperdiciar.

f) Cuidamos y protegemos las dareas verdes de la institucidon educativa.

5.5 Comportamiento adecuado dentro y fuera del aula

a) Mantenemos una actitud respetuosa hacia los docentes, personal del
liceo y companeros en todo momento.

b) Evitar comportamientos disruptivos, como hablar en voz alta, hacer ruido
innecesario o usar el telefono movil sin autorizacion.

c) Evitamos toda manifestacion de violencia verbal, fisica y psicoldgica
conftra sus pares.

d) Evitamos cualquier manifestaciéon de afecto, como besos, abrazos,

caricias u otras muestras de enamoramiento, en el dmbito escolar.

5.6 Resolucion pacifica de conflictos.
a) En caso de desacuerdos, tratar de resolver los problemas de manera
tranquila y respetuosa, buscando el didlogo.
b) No recurrir a la violencia fisica o verbal como solucién a los conflictos.
c) Pedimos ayuda a un adulto si nos senfimos infimidados o no sabemos

cédmo resolver un conflicto con un companero.

5.7 Uso adecuado de los recursos tecnolégicos
a) No compartir o divulgar informaciéon personal e imagenes de otros sin la
debida autorizacion.
b) No hacer uso indebido de las redes sociales o plataformas en linea
durante las horas escolares, para evitar distracciones o situaciones

inapropiadas.
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5.8 Integracion y trabajo en equipo

a)

b)

Colaboramos y trabajamos en equipo de manera respetuosa, ayudando
a los companeros cuando sea necesario.

Respetamos las ideas y opiniones de los demds durante actividades
grupales. Somos inclusivos y evitamos la exclusidn de companeros en

actividades escolares o juegos.

5.9 Cuidado personal y de seguridad

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g

h)

K)

Damos cumplimiento al Reglamento escolar al no utilizar aretes largos,
pulseras, piercings (0 semejantes), tattoos, maquillajes, unas largas y/o
pintadas, cortes generacionales, depilacion de cejas, cabello pintado,
mechas de colores y/o desordenado, prendas de vestir distintas a las
establecidas por el Liceo.

Atamos los pasadores de las zapatillas.

Usamos el pantaldn de buzo a la cintura.

Seguimos las normas de seguridad en caso de emergencia (evacuacion,
uso de equipo de proteccion, etc.)

Evitamos conductas que puedan poner en peligro la salud o seguridad de
uno mismo o de los demds, como correr por los pasillos o no usar el material
adecuado.

Respetamos las indicaciones de los docentes y personal de seguridad
durante situaciones de riesgo.

Evitemos ingresar al aula que no nos corresponde en horas de recreo, a la
hora de entrada o en ausencia de profesores.

No portar cutters, cuchillas, maquinas de afeitar, navajas y otros elementos
que pongan en riesgo la seguridad y bienestar del educando.

No ingerir bebidas alcohdlicas, cigarrillos electrénicos u otras sustancias
gue pongan en riesgo tu salud y la seguridad de los demds.

Utilizamos el uniforme correspondiente para las clases de educacion fisica,
evitando los polos y zapatillas de colores. Ademds de las poleras con
capucha.

Marcamos con datos personales (nombres y apellidos, grado y seccion)
las prendas del uniforme escolar para evitar confusiones y/o pérdidas.

Portamos nuestro carnet de salida y lo mantenemos en buen estado.
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Con el fin de garantizar la seguridad de toda la comunidad educativa, la
institucion podrd realizar revisiones preventivas de mochilas, maletines u
otros similares a estudiantes en situaciones que lo ameriten o cuando
existan indicios de riesgo o situaciones que pudieran comprometer la
integridad fisica, emocional o moral de los miembros de la comunidad
educativa. Este procedimiento se realizard bajo los siguientes criterios de:

- Respeto alaintegridad del estudiante.

- Transparencia y se realizard en presencia del Tutor, Coordinador de
NOCODE o TOE y el estudiante.

5.10. Respeto a la autoridad escolar

a)

b)

c)

Obedecemos las indicaciones de los docentes y otros miembros del
personal de nuestro Liceo.

Mantenemos una actitud respetuosa ante las decisiones y normas
establecidas por las autoridades del Liceo.

Consultamos cualquier inquietud o conflicto con los docentes o directivos

de manera adecuada.

5.11. Promocion de un ambiente inclusivo

a)

b)

c)

Respetamos y valoramos las diferencias de cada companero,
entendiendo que todos tenemos caracteristicas, opiniones y habilidades
unicas.

Fomentamos la empatia y el respeto hacia companeros que puedan
tener necesidades educativas especiales o que provienen de diferentes
contextos sociales o culturales.

Participamos en actividades que promuevan la integraciéon de todos los

estudiantes, independientemente de sus diferencias.

5.12. Actuar con honestidad

a)

b)

c)

d)

No cometer actos de plagio y/o copia en los exdmenes, tareas o
actividades escolares.
Ser honesto en la relacion con los demds, tanto en el aula como en
actividades fuera de ella.
Es importante reconocer y asumir los propios errores, aprendiendo de ellos,
en lugar de culpar a los demds.
No tomar objetos ni prendas que no te pertenezcan sin la autorizaciéon del
propietario.
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e) Evitar traer al Liceo aparatos electronicos (celulares, radios, laptop o
semejantes) la pérdida o deterioro de estos, no serd responsabilidad del
Liceo. Ser honesto y expresar la verdad en todo momento, contribuyendo
a una convivencia basada en la confianza y el respeto.

f) Evitar difundir rumores, calumnias o hacer falsos testimonios que afecten

la integridad, imagen y prestigio de las personas.

5.13 Cuidado del material escolar
a) Usar el material escolar con responsabilidad y devolverlo en buen estado.
b) Mantener limpio y ordenado los ambientes de trabajo como: biblioteca,
laboratorios, talleres, salas de lectura y de innovacion.

c) Utilizar adecuadamente el mobiliario escolar evitando su deterioro.

5.14 Identidad civica y religiosa
a) Demostrar respeto y fidelidad durante la oracién diaria, asimismo a los
simbolos patrios, entonando con ahinco el Himno Nacional, el Himno del

Liceoy ala MGP en todos los actos civicos.

CAPITULO VI: Faltas y medidas correctivas

6.1 Definicion de falta

Se considera falta a toda accién u omision, voluntaria o no, que contravenga
los deberes senalados en el presente Reglamento, dando lugar a la aplicacion

de las medidas correctivas.

6.2 Cadlificacion y gravedad de la falta.

Las faltas se califican por la naturaleza de la accidén u omision. Su gravedad se

determina evaluando de manera concurrente las condiciones siguientes:

a) Circunstancias en que se cometen.

b) Forma en que se cometen.

c) Concurrencia de varias faltas o infracciones.

d) Participacion de uno o mas estudiantes.

e) Gravedad del dano alinterés publico y/o bien juridico protegido.
f)  Perjuicio econdmico causado.

g) Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor.
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6.3 Tipos de faltas.

Los tipos de falta son:

a) Leves
b) Graves

c) Muy Graves

6.3.1 Faltas leves.

Se consideran faltas leves a las tfransgresiones simples a las normas de
conducta que no comprometan la integridad fisica o moral, ni revelen una
actitud sistemdtica del infractor. Todas las faltas leves podrian afectar la
calificacién de conducta del bimestre. La falta leve tendrd como medidas
correctivas:

a) Amonestacion verbal del docente, auxiliar y/o autoridades de la
Institucién Educativa.

b) Amonestacion escrita si la falta es reiterada, con informacion a los
padres de familia por parte del docente, tutor y/o de la Coordinacion
de Normas de Convivencia a través del SIEWEB.

La amonestacion verbal o escrita al estudiante se da para que éste mejore
su conducta, instando a no incurrir en nuevas faltas.
Son consideradas faltas leves, las siguientes:

1. Incumplir con lo establecido en el articulo 8° sobre la presentacion
personal.

2. Llegar tarde a la Institucion Educativa Naval, aulas y actividades sin
justificaciéon alguna.

3. No devolver oportunamente libros y materiales de la Institucion

Educativa Naval.

Permanecer en el aula o en lugares no asignados durante el recreo.
Ingresar sin autorizacion a ofro nivel, ambiente o sala de profesores.
Ingerir alimentos durante las horas de clase, no estd permitido.

Usar lenguaije inapropiado.

Salir del aula sin autorizacién durante el cambio de hora.

0 & N o O A

Arrojar papeles u otros fuera de los contenedores de basura (papeleras

o basureros).
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10.
1.

12.

13.

No respetar la ubicacion que le asigna el tutor dentro del aula.

Dejar en desorden el aula, laboratorio y talleres, luego de una sesion de
clase.

Ir a la enfermeria sin el permiso correspondiente, salvo que exista una
urgencia.

Uso indebido de los servicios higiénicos y material del mismo (papel

higiénico, jabdn, secador de manos).

6.3.2 Faltas graves

Se consideran faltas graves a las transgresiones a las normas de conducta

gue comprometan la integridad fisica y/o moral de los miembros de la

Comunidad Educativa o revelen una actitud sistemdtica del estudiante.

Las faltas senaladas afectan la evaluacion de la conducta del bimestre, y

dardn lugar a acciones reparadoras y formativas, como medidas

correctivas sin afectar la continuidad de sus clases regulares. (D.S. N° 013-
2022/ R.M. N° 587-2023).

Son consideradas faltas graves, las siguientes:

1.
2.

Reincidir en las faltas leves.

Atentar, alterar el orden y el normal desarrollo de las actividades
educativas en la Institucidon Educativa Naval.

No cumplir con los compromisos adquiridos de representar a la
Institucion Educativa Naval en las diferentes actividades civicas
patridticas, académicas y deportivas.

Practicar juegos de azar (dados, casinos etc.), con apuestas en todas
sus modalidades, dentro del horario escolar.

Realizar actos que desprestigian la Institucidon Educativa Naval y
cuando la estd representando.

Escribir, dibujar o plasmar expresiones vulgares e irrespetuosas en las
instalaciones de la Institucion Educativa Navall

Demostrar manifestaciones amorosas y besos de parejas dentro de la
Institucién Educativa Naval y la movilidad o en zonas adyacentes.
Realizar gestos obscenos que atenten contfra el pudor y las buenas

costumbres.
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9.

10.
1.

Utilizar dispositivos tecnoldgicos tales como: celulares, teléfonos
inteligentes, audifonos, parlantes entre otros, ajenos a la actividad
educativa durante la jornada escolar, talleres extracurriculares y
movilidad escolar.

Plagiar o suplantar en las evaluaciones o en frabajos académicos.
Tratar de sorprender o mentir al Personal Directivo, Tutor, Auxiliar y

demds personas de la Instituciéon Educativa Naval.

6.3.3 Faltas muy graves

Se consideran faltas muy graves a las tfransgresiones reiteradas a las normas

de conducta que involucran severamente la integridad fisica y/o moral

asimismo todas aquellas que por su naturaleza comprometan la seguridad

de la comunidad educativa. La realizacion de la presente falta dard lugar

al seguimiento de las medidas de proteccidn, las medidas correctivas y los

compromisos adoptados por los padres de familia de los estudiantes

victimas, agresores y espectadores.

Son consideradas faltas muy graves, las siguientes:

1.

Utilizar el celular u otros medios informdaticos para enviar mensajes, que
danen la imagen, autoestima o amenazas que atenten contra la
dignidad de alguno de sus companeros U ofro miembro de la
comunidad educativa.

Atentar contfra la libertad, hostigamiento y acoso sexual y/o
tocamientos indebidos en confra de cualguier miembro de la
comunidad educativa.

Coaccionar, acosar, amenazar, sobornar, infimidar, agredir verbal,
fisica o emocionalmente a otros estudiantes o al personal que labora
en la Institucidon Educativa Naval.

Cometer actos inmorales o aguellos que atenten contra el pudor y las
buenas costumbres o que atenten contra la salud fisica y mental,
dentro de la Institucién Educativa Naval o en sus inmediaciones.
Calumniar, injuriar, abusar, faltar a la verdad distorsionando los hechos
perjudicando a terceros.

Faltar el respeto a los simbolos patrios, religiosos o institucionales.

Evadirse de las instalaciones educativas navales.
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8. Firmar por el padre, madre o tutor, documentos, pruebas, citaciones,
calificaciones u otros escritos.

9. No cumplir los acuerdos firmados como accidon reparadora, formativa
y correctiva, determinada por la autoridad correspondiente.

10. Danar las instalaciones, mobiliario, material diddctico, Utiles escolares,
infraestructura y movilidad con premeditaciéon o deliberadamente.

11. Portar, consumir o comercializar cigarros, cigarros electronicos (VAPE),
bebidas alcohdlicas o drogas dentro o fuera de la Institucion Educativa
Naval o zonas adyacentes a ella vistiendo el uniforme escolar.

12. Traer o difundir material pornogrdfico.

13. Actos de bullying (acoso escolar), asi como ciberbullying (acoso en las
redes sociales) y flmar agresiones (happy slaping)y subirlas a internet.

14. Hurto comprobado, dentro de la Institucidn Educativa, asi como
encubrir a quien lo hace.

15. Sustraer o difundir material de evaluacién o de cardcter académico.

16. Integrar grupos que generen cualquier tipo de violencia, denfro de la
Institucion Educativa.

17. El estudiante, no deberd traer ni usar dentro de la Institucion Educativa
Naval, objetos ajenos a los Utiles escolares o elementos que atenten

contra la integridad fisica, moral o emocional.

6.4 Del Consejo de Disciplina

Organo que andliza la informacién obtenida y recomienda las medidas de

proteccion y correctivas a aplicar:

1) El Consejo de Disciplina se encarga de los procesos disciplinarios en que
incurren los estudiantes por faltas consideradas graves o0 muy graves que
ameriten la adopcidon de medidas de proteccion y correccidén, como
apoyo pedagodgico, soporte emocional a los estudiantes victimas,
agresores y espectadores.

2) El Consejo de Disciplina es convocado por la Direccién del colegio,
cuando lo considere necesario para realizar las investigaciones de |os
procesos disciplinarios por faltas graves y muy graves.

3) Estd integrado por:

a) Subdirector General, quien lo preside.

b) Subdirector de Nivel.
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c) Coordinador de Tutoria y Orientacion Educativa.
d) Coordinador de Convivencia y Disciplina Escolar.

4) El Consejo de Disciplina, segun sea el caso, recomendard las acciones a

seguir para el cumplimiento de los compromisos.

6.5 Del Procedimiento Disciplinario

1.

El proceso disciplinario es sumario y estd a cargo del Consejo de
Disciplina.

. El Proceso disciplinario se inicia con la convocatoria al Consejo de

Disciplina por el Director de la Institucion Educativa, inmediatamente
toma conocimiento de la falta cometida.

. El Consejo de Disciplina cita y entrevista a los estudiantes por separado

recabando la informacién de los estudiantes e informacién adicional,
de los testigos, docentes y/o personal de lainstitucion educativa, si fuera
necesario.

. Simultdneamente, se debe citar a los padres de familia de los

estudiantes involucrados para informarles de la situacion ocurrida.

Cuando exista causa justificada y a peticion del padre de familia, se
podrd reprogramar la concurrencia a la citacion efectuada.

. El Consejo de Disciplina, luego de recibida la informacién de las partes,

corrobora y evalua los hechos, considerando el contexto, la edad de
los estudiantes y los antecedentes conductuales, si los hubiera.

. Terminada la evaluacién, el Consejo de Disciplina, elaborard UN ( | )

acta, senalando la falta que incurrié el o los estudiantes agresores, |as
consideraciones que se tomaron en cuenta para establecer las
medidas reparadoras correspondientes, las coordinaciones necesarias
con el tutor y padres de familia y las acciones y recomendaciones se
entregardn al Director (a) de la Institucion Educativa.

. Recepcionada el Acta del Consejo de Disciplina, el Director(a)

aprobard o desaprobard las recomendaciones, luego de lo cual
comunicard al padre de familia, las acciones reparadoras a ser
cumplidas por el o los estudiantes.

El padre de familia podrd solicitar a la Direccidn una reconsideracion
de las acciones reparadoras, establecidas por la Instituciéon Educativa.

. El plazo para llevar a cabo este proceso desde la toma de

conocimiento, hasta la realizacidon de las acciones establecidas es de
SIETE (07) dias Utiles, de acuerdo a lo establecido en el D.S. N ©004-2018
MINEDU.

. Los Protocolos para la atencion de la violencia escolar, estdn

considerados en el D.S. N° 004-2018 MINEDU los mismos que serdn
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seguidos por la Direccién, la Coordinacion de Normas de Convivencia
y la Coordinaciéon de Tutoria y Orientacion Educativa.

12. Laintervencion de la Instituciéon Educativa con el Consejo de Discipling,
no exonera a la Institucion Educativa, de realizar o recomendar las
denuncias correspondientes, de acuerdo al caso.

6.6 Acciones correctivas y de proteccion.

Son acciones que realiza la Institucion Educativa Naval, que permitirdn que
los estudiantes puedan reflexionar y aprender de la experiencia vivida, a fin
de contribuir a su formacién integral y a la Convivencia Democrdtica
buscando generar en el estudiante la modificacion y extincion de un
comportamiento inadecuado a través de una orientacién clara y precisa

que conduzca a un cambio realista.

Las acciones correctivas podran ser aplicadas por el docente, tutor,
Coordinador de Normas de Convivencia Escolar o Directivos si estas son
faltas leves. En caso de faltas graves y muy graves el Consejo de Disciplina
serd quien recomiende las acciones reparadoras las que serdn aplicadas por
el Coordinador de Normas de Convivencia Escolar y el Coordinar de Tutoria

y Orientacion Educativa.

En el caso de los estudiantes con necesidades educativas especiales, se
contard con la opinién del equipo del Servicio de Apoyo Educativo Inferno
(SAEI).

6.7 De los Tipos de Medidas Correctivas.
Los tipos de medidas correctivas pueden ser:

1. Didlogo personal y reflexivo, que busque la toma de conciencia y un
cambio de conducta, el mismo que se tiene que realizar de manera
inmediata y lo puede efectuar cualquier miembro de la Instituciéon
Educativa Naval.

Didlogo grupal reflexivo.

Amonestacioén verbal: Por faltas leves.

Amonestacion escrita a través de la Plataforma SIEWEB.

Plan de mejora, coordinado con el padre de familia.

Andlisis y reflexion de la falta cometida, realizando un trabagjo de
investigacion y compartido con sus pares.

oD
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7. Desarrollo de las actividades educativas, en ambientes establecidos,

en la institucién educativa.

Trabajo social- comunitario coordinado con el padre/madre de familia.

Talleres de acciones reparadoras en la Institucion Educativa.

Jornadas de reflexion en casa, las mismas que tendrdn carga

académica y deberdn ser trabajadas bajo la supervision del padre y

enfregadas, para su correccion y calificacion respectiva al finalizar la

jornada de reflexion. El padre de familia firmard un acta de
compromiso, responsabilizidndose a frabajar con la Institucidon

Educativa el cambio de conducta del estudiante.

11. El estudiante que es derivado a Consejo de Disciplina obtendrd
Compromiso de Seguimiento del padre de familia, para el siguiente
ano escolar.

a) Procedimiento de acciones reparadoras en Informe a la Direccidon
de la institucion.

b) Coordinacion con los padres de familia, acerca de las acciones a
tomar de acuerdo al caso.

c) Seguimiento del tutor y especialistas, para verificar el progreso del
modelado de la conducta.

o

6.8 De los Casos No Contemplados.

Todos los casos no contemplados en relacion al comportamiento
inadecuado de los estudiantes serdn evaluados y resueltos por el Consejo
de Disciplina, convocado por la Direccion, elevéndose la recomendacioén
pertinente quien procederd de acuerdo a lo que considere conveniente,

tomando como referente lo establecido en el D.S. N ©004 2018 MINEDU.

6.9 Evaluacion de la conducta
La Coordinacién de Tutoria y Orientacion Educativa y la Sub Direccién de
Nivel, recomendard a la direccién la relacidn de docentes tutores
responsables de evaluar la conducta en cada bimestre y el cronograma de
ingreso de notas.
Toda evaluacion estard a cargo del: Tutor, docentes de grado, seccidn del
nivel correspondiente y de la Coordinacién de Normas de Convivencia y

Disciplina Escolar.

CAPITULO VII: Relacién entre la Institucion Educativa Naval y Padres de familia
7.1 De la relacioén con los padres de familia.
Las Instituciones Educativas Navales, para alcanzar el desarrollo integral de
sus estudiantes, debe contar con el apoyo de los padres de familia o tutor,
quienes son los responsables de la educacion de sus hijos, es por esta razén

que deben participar activamente en la vida escolar del estudiante.
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7.2 Del compromiso de los padres de familia.

Los padres de familia se comprometen a:

1.

10.

Aceptar y cumplir las disposiciones del Reglamento de Normas de
Convivencia y Disciplina escolar, colaborando activamente en la
formacién integral de sus hijos.

Aceptar la decision de la Institucion Educativa Naval respecto a la
ubicacién de los estudiantes en las diferentes secciones, la misma que
serd dispuesta en base a criterios académicos, conductuales vy
psicolégicos, buscando siempre el beneficio del estudiante.

Mantener una relaciéon de respeto y compromiso con todo el personal
de la Instituciéon Educativa Naval, en el logro de la formacion integral
de los estudiantes.

Hacer cumplir a sus hijos, con los horarios de ingreso y salida
establecidos por la Institucion Educativa Naval a fin de no interferir con
las actividades pedagdgicas.

Velar por la buena presentaciéon de sus hijos y verificar que cuenten con
los Utiles necesarios para el buen desenvolvimiento escolar.

Velar por el adecuado desarrollo fisico y moral de sus hijos, a través del
buen ejemplo, el didlogo y la armonia entre sus miembros, animdéndolos
con actitudes cotidianas al cumplimiento de sus compromisos.

Los padres de familia, firmardn las actas de compromiso de atencidén
de sus menores hijos, las mismas que deberdn cumplir, informando a la
Institucion Educativa de los avances y la necesidad de colaboracién
que requieran, para la recuperacion de los mismos.

Estd prohibido el ingreso de los padres de familia a las diferentes
instalaciones del plantel, sin la citacién y/o pase respectivo. Si el padre
no hubiera sido citado deberd de permanecer en la recepcion hasta
ser atendido por el personal encargado.

Revisar diariomente la plataforma de SIEWEB, verificando las
anotaciones, comunicados y citaciones.

Firmar y entfregar toda la documentaciéon emanada por la Institucion
Educativa.

Mantener actualizada, bagjo su responsabilidad, la informacién

personal, direccion, teléfono y seguro escolar del estudiante.

37



12.

17.
18.

20.

21.

22.

23.

Los estudiantes que no hagan uso de movilidad escolar de la Direccidén
de Bienestar de la Marina, deberdn consignar los datos y entregar a la
Institucion Educativa Naval la ficha de autorizacion de las personas
autorizadas para el recojo de sus hijos.

Asistir con puntualidad y participar responsablemente a todas las
citaciones convocadas por las diferentes dreas de la Institucion
Educativa Naval.

Los padres de familia no podrdn dejar, por ningun motivo, trabajos o
materiales para ser entregados a los estudiantes, en el horario escolar,
estos no serdn recibidos por la institucion.

No enviar encargos 0 mensajes para los estudiantes durante el horario
escolar.

Concertar para sus hijos las citas médicas o de otro tipo en horarios que
no perturben ni alteren la asistencia a la Institucion Educativa Naval.
Recoger a sus hijos puntualmente, dentro del horario establecido.

No enviar a sus hijos cuando se encuentren mal de salud (fiebre,
enfermedades infecto-contagiosas, males estomacales.). En caso
ocurrierq, se llamard al padre de familia, para que lo recoja.

Asistir puntualmente a las citaciones y reuniones con los directivos,
tutores y docentes, de no poder hacerlo, enviar un comunicado
acordando una nueva fecha de reunion.

Solicitardn a las autoridades, docentes o psicdlogos de la Institucion
Educativa Naval, las citas que consideren necesarias a través del
SIEWEB, de acuerdo al rol establecido para atencion.

Apoyar en las actividades organizadas por la Instituciéon Educativa
Naval.

Respetar el conducto regular ante cualquier inquietud o reclamo.
Segun el siguiente orden:

a) Tutor(a)/ Docente.

b) Subdirector (a) de Nivel.

c) Coordinador(a) de Normas de Convivencia y Disciplina Escolar
d) Subdirector(a) general, y

e) Director(a).

Velar y hacer seguimiento al desempeno académico de sus hijos.
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24,

25.

26.

27.

28.

Cumplir con las recomendaciones y apoyos solicitados por la
Coordinacion de Tutoria y Orientacion Educativa (TOE): informes
médicos, informes psicoldgicos terapias, medicacion y ofros.

Toda comunicacion de los padres de familia con las autoridades de las
Instituciones Educativas Navales se realizard a través de la plataforma
del SIEWEB, quedando prohibido todo tipo de comunicacion via
telefénica.

Es responsabilidad de los padres de familia y/o apoderados solicitar
informacion sobre el proceso formativo de los estudiantes, asi como
ingresar en forma periddica al Sistema SIEWEB, con la finalidad de
conocer los logros académicos y actitudinales de sus menores hijos.
Justificar oportunamente vy las tardanzas e inasistencias con
documento probatorio.

Es responsabilidad del padre de familia o tutor presentar
documentacion probatoria a inicios de ano sobre cualquier tipo de
enfermedad o situacién emocional que requiera atencién por parte

de los docentes, auxiliares o especialistas hacia su menor.

CAPITULO VIII: Protocolos para la atencién de la violencia escolar

La institucidn educativa naval procura que, en todas las etapas de la

escolaridad, se anticipe a las situaciones de violencia que pueden presentarse

en la Institucion o fuera de ella. Con esta finalidad, implementa acciones

preventivas de acuerdo con las necesidades propias de su contexto.

1.

El Liceo trabaja con un plan de acciones a cargo de la Coordinacion de
TOE.

Se organizan los espacios de participacion democrdatica, encuentros de
padres de familia donde se ofrecen charlas informativas sobre los estilos
de crianza, estilos comunicativos, etapas de desarrollo, conductas de
riesgo, etc.

Se brinda la orientacion escolar a través de la tutoria grupal e individual y

el soporte socioemocional a cargo del drea psicopedagdgica.

En la aplicacion de los protocolos de atencidn para casos de violencia escolar

se consideran los siguientes principios.

1. Proteccion de los estudiantes: El principio de proteccién se basa en la

atencién de casos de violencia, maltrato, negligencia y abuso que sufren los
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estudiantes a través de diversos mecanismos de intervencion que garanticen

el cuidado y bienestar de los posibles afectados.

2. Confidencidalidad: La informacién sobre la situacién de violencia y datos de
los estudiantes involucrados deben ser manejados con absoluta
confidencialidad y ética para garantizar sus derechos y no perjudicar el
proceso de intervencion (Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personales
y DS 003-2013- JUS).

3. Participacion de las y los estudiantes: Deben participar en la foma de
decisiones y en el desarrollo de acciones que fortalezcan la intervencion de
los casos de violencia.

4. Intervencion sistémica: Integra a toda la comunidad educativa y a los
servicios locales especializados en la atencidn de la violencia contra las y los
estudiantes.

5. Respeto y valoracion de la diversidad: Los estudiantes tienen derecho a ser
respetados y valorados desde sus diferencias fisicas, lingUisticas, culturales,
sociales y se debe eliminar cualquier acto discriminatorio que violente su
integridad.

é. Intervencion eficaz y oportuna: La atencién de casos de violencia escolar
requiere del cumplimiento de normativas y protocolos que garanticen un
intervencion répida, integral y sostenible anteponiendo el Principio del Interés
Superior del Nino y del Adolescente (DS 004- 2018-MINEDU).

7. Actualizaciéon de los Protocolos para la atencién de la violencia contra
ninos, ninas y adolescentes.

Se anexa la Resolucion Ministerial 383 — 2025—- MINEDU, del 29 de agosto del
2025, en la que se dio a conocer la actualizacion de los Protocolos para

atencion de la violencia contra ninas, ninos y adolescentes.

7.1 Asistencia a los estudiantes victimas y agresores de violencia de

acoso reiterado

Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistemdtico y el
agresor deben recibir la asistencia especializada, por parte de sus padres o
apoderados y tutores. El Liceo Naval, al inicio de cada ano escolar, subird a
la web de la institucion, un boletin informativo que difunda las normas y

principios de sana convivencia y disciplina escolar, la proscripciéon de todo
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tipo de violencia fisica y psicoldgica y de toda forma de hostigamiento y de
acoso entre estudiantes, cometido por cualquier medio: virtual, telefénico,
electréonico u otros andlogos en la comunidad educativa.

El personal directivo y la responsable de convivencia escolar atenderdn los
hechos de violencia a través de los medios tecnoldgicos disponibles:
teléfono, videollamadas, correo electronico, entre otros; dejard constancia
de tal comunicacion y registrard el caso de violencia a fravés de las actas

de reunidén o denuncia.

7.2 Libro de registro de incidencias de casos de violencia o acoso
escolar

La Institucidon educativa un Libro de Registro de Incidencias, sobre violencia
y acoso entre estudiantes, a cargo de la directora o la persona a quien
asigne, en el que se anotan todos los hechos sobre violencia, acoso entre
estudiantes, el trdmite seguido en cada caso, el resultado de la
investigacion y la sancién aplicada, cuando corresponda.

7.3 Bullying, ciberbullying y violencia familiar

El bullying (presencial) o el ciberbullying (virtual) es intencional, hay una
desproporcion entre la victima y el agresor. Es reiterativo en el tiempo y

desgasta el estado emocional de quien lo padece.

a) Comunicar alos profesores, tutora o psicéloga, si son victimas de acoso
escolar presencial y/o virtual.

b) Activar el canal de reporte de casos de violencia a través de la
plataforma ww.siseve.pe (si el caso lo amerita)

c) Reportar casos de violencia familiar a las instituciones competentes:
Centro de Emergencia Mujer (CEM), DEMUNA, Comisarias o Fiscalia de
Familia, cuando corresponda.

7.4 Medidas correctivas para la mejora actitudinal del estudiante

agresor

Las medidas correctivas que se emplean ante cualquier situacion de

violencia o mal comportamiento de los estudiantes se aplican de acuerdo

con el Reglamento Interno 2025 de los Liceo Navales, teniendo en
consideracion el interés superior del nino y lo declarado en el Cédigo de
los derechos del nino, nina y adolescente.
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Se deberd considerar los criterios establecidos en el Decreto Supremo Nro.
010-2012-ED (Reglamento de la Ley 29719, Capitulo V, de los

procedimientos y las medidas correctivas en el marco de la Convivencia

Democrdatica en las instituciones educativas, articulos 13°, 14°, 15°, 16° y

17°.

Los siguientes procedimientos contribuyen a la Convivencia Democrdatica

en el Liceo Naval, para garantizar la equidad y el respeto hacia los

estudiantes, bajo las siguientes premisas:

a.

Todos los infegrantes de la comunidad educativa deben involucrarse
responsablemente y estar alerta frente a cualquier situacion de
violencia o acoso entre los estudiantes, con la finalidad de informar
oportunamente, bajo responsabilidad, al Director, Coordinador de TOE
y Coordinacién de Normas Educativas y Convivencia Escolar. La
presente accidn no exime de recurrir a otras autoridades de ser
necesario.
Cualqguier docente de la Institucidon que sea testigo de un acto de
violencia contra un estudiante fiene la facultad de corregir
verbalmente al agresor, sin vulnerar los derechos de este y, de ser
necesario, obligar a subsanar la falta con el companero afectado.
El Director y el equipo responsable adoptardn inmediatamente las
medidas pertinentes de acuerdo con los protocolos establecidos para
detener los casos de violencia y acoso entre estudiantes. Siendo asi,
anotard el hecho de violencia en el Libro de Incidencias y lo reportard
al Portal SISEVE.
El Director, en coordinacién con el Comité de Gestidon del Bienestar
Escolar, convocard, luego de reportado el hecho, a los padres de
familia o apoderados de los estudiantes victimas, agresores vy
espectadores (de ser el caso), para informarles lo ocurrido y adoptar
las medidas de proteccidn y de correccion. Estas medidas incluyen el
apoyo vy el soporte socioemocional a los estudiantes implicados en
el hecho.
Los padres de familia o apoderados de las o los estudiantes victimas,
agresores y espectadores asumirdn responsabilidades y compromisos
para contribuir a la Convivencia Democratica en el Liceo.
Es responsabilidad de las autoridades educativas, adoptar las
42



medidas de proteccion para mantener la reserva y confidencialidad
relacionadas a la identidad e imagen de los estudiantes victimas,
agresores y espectadores.

El Director del Liceo, en coordinacion con los padres de familia o
apoderados, derivard a los estudiantes que requieran una atencion
especializada a los establecimientos de salud, las Defensorias
Municipales del Nino y del Adolescente (DEMUNA) u ofras
instituciones segun sea el caso, que brinden las prestaciones
necesarias para salvaguardar el bienestar de los estudiantes.

El Comité de Gestion del Bienestar Escolar realizard el seguimiento de
las medidas de proteccion, las medidas correctivas y los compromisos
adoptados por los padres de familia y los estudiantes victimas,
agresores y espectadores.

El Comité de Gestion del Bienestar Escolar, en coordinacién con la
Direccién, acompanard a las familias de los estudiantes victimas y
agresores exigiendo al padre/madre o apoderado la entrega de los
informes del fratamiento recibido en las instituciones especializadas
con el fin de mejorar el clima de respeto mutuo.

Las medidas correctivas que se apliguen permitirdn que los
estudiantes reflexionen y aprendan de la experiencia vivida, para lo
cual es necesario contar con la participaciéon y compromiso de las
madres, padres de familia y apoderados, a fin de contribuir a su
formacién integral y a la Convivencia Democrdatica en el Liceo.

Estas medidas correctivas no constituirdn actos de violencia, trato
cruel, inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y
humillantes, asi como cualquier ofra sancidn que pueda poner en

peligro la salud y el desarrollo integral de los estudiantes.

7.5 Criterios aplicables a las medidas correctivas

1.

2
3
4.
5

Claras y oportunas.

Reparadoras y formativas.

Respetuosos de la etapa de desarrollo de los estudiantes.
Pertinentes al desarrollo pedagdgico.

Respetuosos de la integridad fisica, psiquica y moral de los
estudiantes.

Proporcionales a la falta cometida.
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7. Establecidas formalmente por la comunidad educativa vy
adaptadas a las condiciones y necesidades de los estudiantes.

8. Respetuosos de los derechos de los ninos, ninas, adolescentes y los
derechos humanos.

9. Relacionadas con la promocién de la Convivencia Democrdtica.

10. Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del
estado animico de quienes apliquen las medidas correctivas.

11.3Si la falta ha sido conjunta o conocida por varios estudiantes, se
debe buscar un momento de tutoria para tratar el tema; con la
finalidad de fortalecer un clima favorable que permita establecer

relaciones interpersonales positivas.

7.6 Para establecer una medida correctiva desde un enfoque de derechos,
es necesario.

1. Conocer la situacion a fondo para actuar con objetividad.

2. Considerar la frecuencia con que este hecho ocurre y si hay
antecedentes.

3. Ayudar a que los estudiantes identifiquen la conducta inadecuada y
la norma que se ha transgredido. Tener claridad sobre los
comportamientos que se desea lograr en los estudiantes.

4. Fomentar el desarrollo de la empatia de acuerdo con su edad.

CAPITULO IX: Uso del celular

La Ley N.° 32385, establece una regulaciéon especifica sobre el uso de celulares
y dispositivos electréonicos similares dentro de las instituciones y programas de la
Educacion Bdsica.

“El uso de teléfonos celulares en horarios de clase se encuentra restringido para
los escolares, salvo autorizacion expresa de la institucion educativa”.

Finalidad (Arficulo 2 ), "Contribuir en la mejora de la atencion y del rendimiento
escolar mediante la reduccion del uso de celulares, evitar la sobreexposicidon a
internet, el ciberbullying, riesgos a la salud y trastornos de salud mental, asi como
promover ambientes sanos de socializacion”.
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TITULO IV
ASPECTOS REFERIDOS A LA SALUD

CAPITULO I: De La Alimentacién

La alimentacion saludable es un pilar fundamental para el desarrollo fisico,

cognitivo y emocional de ninas, ninos y adolescentes. El presente protocolo tiene

como objetivo establecer pautas claras para garantizar una alimentacion

adecuada, segura, inclusiva y promotora de hdbitos saludables.

1.1 De alimentacién escolar - Wasi Mikuna

Procedimiento

a)

b)

f)

g

El Personal administrativo designado por la direccion es responsable de
la recepcioén y control de los alimentos.

Coordinador de actividades: Supervisa la distribucién y el orden durante
la entrega.

Wasi Mikuna (proveedor): Encargado de la entrega de alimentos
conforme a los cronogramas establecidos.

Los alimentos son entregados por Wasi Mikuna en los dias y horarios
previomente establecidos.

El personal designado revisa el estado de los productos, cantidades y
fechas de caducidad.

En caso de irregularidades (productos danados, vencidos o faltantes), se
notifica inmediatamente a la direccion y se registra en un informe.

Si se requiere almacenar alimentos (como leche o barras nutritivas), se
usardn espacios limpios, secos, ventilados y alejados de contaminantes.
El acceso estd restringido al personal autorizado.

La enfrega se realiza a los padres de familia, en fechas y horarios
designados.

Se prioriza el orden, la higiene y la equidad.

El drea de entrega debe mantenerse limpia.
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)

Estd prohibido comercializar los alimentos recibidos y acumular

productos sin consumir.

1.2 Kiosco y Comedor

a)

f)

g

El espacio destinado al comedor deberd estar limpio, ventilado,
iluminado y equipado con mobiliario adecuado.

Se organizardn turnos segun el nivel o grado, garantizando el orden vy el
tiempo suficiente para el consumo adecuado de los alimentos.

El personal del comedor debe contar con capacitacién en higiene y
manipulacion segura de alimentos.

Se garantizard el lavado de manos antes y después de cada comida.
Los alimentos ofrecidos en el comedor escolar deben ser equilibrados,
variados.

Se priorizard el consumo de frutas, verduras, legumbres, cereales
integrales, carnes magras, huevos, ldcteos bajos en grasa.

Se limitard el uso de sal, azUcares refinadas, grasas saturadas y alimentos
ultraprocesados.

En caso de eventos especiales (cumpleanos, celebraciones), se
fomentard el uso de alimentos saludables o caseros.

El menU escolar serd publicado en la sieweb del liceo, y se incluirdn
opciones saludables para los estudiantes.

Supervision de los quioscos y comedor, profesionales de la posta Delicias
de Villa.

1.3 Educacion alimentaria y nutricional

a)

b)

d)

Se desarrollardn actividades pedagdgicas transversales para promover
hdbitos alimentarios saludables.

Se incentivard la participacion de estudiantes en el biohuerto, talleres de
cocina, charlas con nutricionistas y campanas de concientizacion.

Las colaciones o almuerzos enviados desde casa deben cumplir con las
recomendaciones de alimentacién saludable.

Las familias deberdn informar por escrito cualquier condicion médica

que implique una dieta especial.
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CAPITULO II: De la atencién en el servicio de la salud

2.1 Protocolo del Servicio de Psicologia

a)

b)

d)

f)

9)

El tutor(a) hard las derivaciones a la Coordinacién de TOE (Psicélogo(a)
del grado), luego de haber tomado acciones previas (entrevista con el
estudiante, padres de familia, entre otras), mediante la ficha de
derivacioén segun sea el caso:

o Presuntos problemas de aprendizaje.

o Evidencias de nivel de logro en inicio

o Actitudinales

o Conductuales

o Oftros

Los docentes de aula realizardn las derivaciones a través del tutor.

En el caso que el estudiante presente problemas de rendimiento
académico, las derivaciones se realizardn hasta conocer los resultados del
| Bimestre Académico.

En caso se presente dificultades a nivel emocional, la derivacién se
realizard de inmediato. Luego de la atencién del estudiante se procederd
a citar a los padres para brindar informacién y pautas necesarias.

En caso el estudiante presente dificultades a nivel conductual, deberd ser
derivado en primera instancia a la coordinacion de NOCODE, quien de
ser necesario coordinard con el tutor(a) y este Ultimo lo derivard a
psicologia para un trabajo en conjunto.

Una vez recibida la ficha de derivacion, la psicéloga de grado procederd
a redlizar la intervencién del caso.

La psicologa entrevista a los padres de familia, en compania del tutor si
fuese necesario, para recoger la informacion relacionada con el motivo
de la derivacién brindando las orientaciones respectivas. Si el caso lo

amerita se solicitardn apoyos externos y/o complementarios.
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h) La psicéloga del grado establece las recomendaciones necesarias para
la mejora del estudiante; disenadas para aplicarlas a través del padre de
familia, apoderado y/o cuidador, con el soporte y seguimiento del tutor.

i) Se coordina con el tutor para citar a los padres del estudiante
periddicamente para evaluar los avances del menor y hacer el
seguimiento de las recomendaciones establecidas.

i) En caso el padre de familia incumpla con la asistencia a las reuniones
hasta en tres oportunidades consecutivas o con los compromisos
establecidos (entrega de informe de resultados de evaluaciones
externas), la Coordinacion de TOE citard a los padres de familia, En caso
los padres no asistan a la reunién, se solicitard la intervencién de la

frabajadora social informando a su vez a las subdirecciones respectivas

incluyendo la subdireccién general.
2.2 Protocolo de atencidn a estudiantes en el servicio de enfermeria

a) La asistencia que brinda la enfermeria es una atencién bdsica de primeros
auxilios, entendiendo por primeros auxilios como la atencién inmediata y
temporal que se presta alas victimas de accidentes de ataques subitos, antes
y hasta la atencién del médico, los primeros auxilios se dan en el mismo lugar

que ocurrié el hecho.

b) Las afecciones menores como, por ejemplo: contusiones, dismenorreq,
cefalea, dolor abdominal, etc., recibirdn la atencidén pertinente en
enfermeria y se enviard via Bitdcora virtual (mensajeria) el reporte alos padres

de familia con copia al tutor.

c) Las afecciones de mediana gravedad, golpes en la cabeza, esguinces,
torceduras, cefalea persistente, fiebre, vomito, diarrea, etc., recibirdn
atencion pertinente y ademds se dard aviso de inmediato al padre de
familia, para que el estudiante sea retirado de inmediato del Liceo, para ser
evaluado por un centro asistencial, por su médico pediatra o para consultar
una atencion inmediata. Este hecho también debe ser registrado en la

Bitdcora virtual (mensajeria).

d) En caso de accidentes graves, como por ejemplo: TEC, fractura expuestq,

hemorragia, cuadro convulsivo, etc., recibirdn la atencion de primeros
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f)

e)

h)

i)

k)

auxilios y se trasladard al estudiante acompanado de un personal a un centro
médico o clinica, dependiendo de la gravedad del caso, serd al mds
cercano y/o con aquel que el estudiante tenga convenio por su seguro
escolar. Junto con lo descrito anteriormente se dard aviso al padre de familia
y se acompanard al estudiante hasta que el familiar llegue donde se
encuentre el menor.
Si en el tfranscurso del dia el estudiante sufre de dolor de estdbmago, cabeza,
oido, etfc., se le atenderd como corresponda a los sinftomas, guardando las
siguientes precauciones
No administrar medicamentos sin consultar la ficha de salud del menor y con
la autorizaciéon del padre de familia.
Se deberd registrar la fecha, hora y motivo de la atencién, si se administra
algun medicamento indicar el nombre y dosis. Esta informacion es registrada
en la Bitdcora virtual (mensajeria) para que el Padre de Familia tenga
conocimiento de lo sucedido.
Silos sintomas indican que el estudiante debe ser retirado del Liceo Naval, se
debe seguir el procedimiento establecido a continuacion:

e Informar al Coordinador de TOE.

e Ala Subdirecciones del nivel.

e A NOCODE

e A los padres de familia y solicitar su presencia para que recojan al

estudiante.
Finalmente se registra el hecho en enfermeria.
“Segun la legislacion vigente en nuestro pais, la administracion de
medicamentos es por delegacion directa de un profesional médico, de tal
manera que el personal de Enfermeria sdlo podrd administrar aquellos
medicamentos que han sido indicados directamente por un médico o en su
defecto por indicacién escrita a fravés de una receta médica original. Las
medidas de intervencion realizadas por un profesional no médico para el
tratamiento de una lesidén o dolencia deben estar basadas y orientadas a la
administracion de infusiones.”
Consecuentemente con lo anterior y dado que nuestro Unico interés es velar
por el bienestar de los estudiantes, NO SE ADMINISTRARA NINGUN
MEDICAMENTO SIN RECETA MEDICA, esto incluye todo tipo de analgésicos.
Los padres de familia de los estudiantes que deban tomar medicamentos en
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horario denfro de la jornada escolar, deberdn entregar el medicamento

directamente al profesor o encargado de enfermeria conjuntamente con la

receta médica original, para ser administrado de acuerdo a las instrucciones

senaladas en la prescripcion médica.

[) Colocar en un lugar visible la relacion de estudiantes que tienen reacciones

adversas a las medicinas o alimentos.

2.3 Protocolo de atencién para casos de urgencias o emergencias en salud

del servicio de enfermeria

2.3.1 Objetivos del protocolo

a)

b)

Establecer procedimientos que aseguren, que ante una emergencia y/o
urgencia médica, los miembros de la comunidad estudiantil reciban una
atencion en forma rdpida y oportuna, evitando al maximo complicaciones
en su salud.

Mantener informados a todos los miembros de las unidades académicas y
administrativas, de cémo deben actuar frente a una emergencia y/o
urgencia médica.

Disponer de equipos humanos organizados y adiestrados, consiguiendo
con ello una mayor efectividad en las acciones destinadas a controlar las

emergencias y/o urgencias médicas.

2.3.2 Definiciones

a)

b)

Emergencia médica: Situacién de peligro que requiere una accion
inmediata. Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) emergencia
es aquel caso en que la falta de asistencia conduciria a la muerte en
minutos, en el que la aplicacién de primeros auxilios por cualquier persona
es de importancia vital. También se dice que en una emergencia se pone
en peligro inmediato la vida del paciente o la funcidon de un érgano. La
persona afectada puede llegar hasta la muerte en un tiempo menor a una
hora. Algunos ejemplos son: Pérdida de conciencia, hemorragia severa,
posibles fracturas éseas, heridas profundas, sintomas tipicos de un ataque
al corazdén, dificultad respiratoria, toser o vomitar sangre, debilidad y
cambios abruptos, etfc.

Urgencia médica: Segun la Organizacién Mundial de la Salud (OMS),
urgencia se puede definir como la aparicion fortuita en cualquier lugar o
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actividad de un problema de causa diversa y gravedad variable que
genera la conciencia de una necesidad inminente de atencién del sujeto
que lo sufre o de su familia. Segun la OMS, urgencia también es definida
como la patologia cuya evolucion es lenta y no necesariamente mortal,
pero que debe ser atendida en seis horas como mdximo, para evitar
complicaciones mayores. Algunos ejemplos son: hipertension,
traumatismos, quemaduras, arritmias, vomitos y diarreas severas, etc.

Primeros auxilios: Son los procedimientos y técnicas de cardcter inmediato
gue se dispensan a las personas que han sido victimas de un accidente o
de una enfermedad repentina. Estos auxilios anteceden a otros mas
complejos y exhaustivos, que suelen llevarse a cabo en lugares
especializados (como un un hospital o una clinica). Este tipo de asistencia,
por lo tanto, se suele desarrollar en el lugar de la escena del accidente o

en donde la victima sufre sintomas repentinos.

2.3.3 Procedimiento de atencién para casos de urgencia y emergencia

a)

b)

d)

Ocurrido un accidente escolar, el personal mas proximo al estudiante
lesionado y /o que ha constatado el accidente, deberd de inmediato
informar directamente a la Encargada de Enfermeria y solicitar el
apoyo correspondiente. También es imprescindible de inmediato
informar del accidente a la Direccion y/o Administrador. Jefe de
Personal, Coordinador de Toe y Coordinador de Disciplina.

NingUn miembro de Personal, estudiante y /o tutor estd autorizado para
aplicar algun tipo de procedimientos de Primeros Auxilios al estudiante
o tornar iniciativas personales o acciones que puedan deteriorar su
estado de salud. Se deberd siempre esperar las instrucciones de la
encargada de Enfermeria. Queda terminantemente prohibido su
traslado si el personal de enfermeria no lo autoriza.

El estudiante accidentado en lo posible, deberd permanecer en las
mismas condiciones, en el mismo lugar y sin ser movido hasta que sea
trasladado a la enfermeria en camilla, si asi lo requiere la situacion. En
ningun caso el estudiante lesionado se movilizard solo o con sus propios
medios a la enfermeria.

Ubicado el lesionado (a) en la enfermeria, sélo y Unicamente, la
encargada de Enfermeria atenderd al estudiante lesionado(a) donde
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f)

e)

se proporcionard la mayor atencién, comodidad y procederd a valorar
los sinfomas, signos y/o estado general de salud y /o revisar las lesiones
para, de inmediato, evaluar el tfraslado al Hospital correspondiente.

En caso de que el accidente sea grave o muy grave se solicitard de
inmediato la presencia de los bomberos o de alguna brigada de
emergencia, y serd trasladado a un centro asistencial mds préximo a la
institucion o a su Centro de salud correspondiente.

Ocurrido el accidente escolar y mientras se atiende al estudiante
accidentado en la enfermeria para luego efectuar su fraslado a
urgencia, dependiendo el grado de gravedad, la encargada de
enfermeria o el Coordinador de Toe, procederd de inmediato, a
comunicar por teléfono o celular a los Padres de Familia o
Apoderado(a) de la situacion del menor y hacer su fraslado segun
corresponda.

Mientras se espera el fraslado del lesionado a la Urgencia o Emergencia
segun corresponda. En ningun caso, aunque los sinfomas o las lesiones
sean graves o muy graves ningun miembro del personal o la encargada
de enfermeria estd autorizada para darle algun tipo de medicamentos,
pastillas, antiinflamatorios, aspirinas u otros, excepto que el Padre de
Familia o Apoderado(a) haya autorizado en forma explicita por escrito
(en caso de crisis) con la debida anticipacion a través de la ficha
clinica, documento que se encuentra en el archivo personal del
estudiante en el tépico de enfermeria. Esta recomendacion es de

cardcter permanente para el frabajo de la encargada de enfermeria.

2.3.4 Protocolo del servicio de trabajo social

a)

b)

c)

El tutor(a) deriva el caso a la coordinacion de TOE, habiendo
intervenido al estudiante y padres de familia, mediante la ficha de
derivacion de los estudiantes que requieran atencién, por presentar
problemas psicosociales y econdmicos.

La oficina de servicio social recibe la ficha de derivacion de la
coordinacién de TOE, para su atencidn e intervencion social.

Se coordina con el tutor para la entrevista al estudiante, luego a los

padres de familia de manera conjunta.
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d)

f)

g

h)

i)

Entrevista al estudiante, asi como también a los padres de familia, con
el objetivo de recoger informacién con respecto a la derivacion del
Caso.

Coordinar y gestionar con las diferentes instituciones inter o extra
institucionales con la finalidad de brindar bienestar al estudiante y
familia Naval y si el caso lo amerita se realizard la visita domiciliaria.

Se recomienda y orienta al grupo familiar ufilizando técnicasy
herramientas del frabajo social involucrdndose para encontrar
alternativas de solucién frente a su problemdtica presentada.

Se brindard orientacién a toda la comunidad educativa que se
apersone de manera voluntaria, ya sea por problemas econdmicos de
salud, familiar, becas, recategorizaciéon y otros.

Coordinacion con ESSALUD del Programa Preventivo "Chequeo Larco”
para la atencidn del personal del Liceo.

Se elabora el informe socio econdmico, indicando sugerencias y
recomendaciones de acuerdo al caso.

Se eleva el informe socio econdmico a la Coordinacion de TOE y a las

dAreas solicitadas.

TiTULO V
DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO |: Derechos de los integrantes de la comunidad educativa

1.1 Directivos

a) Delegar ciertas responsabilidades y tareas a otros miembros del personal

b)

docente o administrativo, con el fin de optimizar la gestién de la institucion

y hacer un uso adecuado de los recursos disponibles.

Participar activamente en las decisiones estratégicas que afectan el

rumbo de la institucion. Esto incluye la planificacidon de proyectos

educativos, el establecimiento de metas y la implementacion de politicas.

Trabajar en un entorno seguro tanto fisica como psicoldégicamente. La

institucion debe cumplir con las normativas de seguridad laboral vy

proporcionar los recursos necesarios para garantizar la salud y el bienestar

del personal directivo.
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d) Sertratados con respeto y recibir un trato igualitario, sin discriminacion por

razones de género, raza, religion, orientacién sexual, discapacidad, entre
otros aspectos. Debe gozar de un ambiente laboral libre de acoso y trato

desigual.

1.2 Docentes

a) Recibir un trato digno y respetuoso.

b) Acceder a capacitaciones y programas de mejora profesional.

c)

Serreconocido por su trayectoria profesional y prdctica pedagdgica.

d) Ser evaluado de manera transparente para acceder a un ascenso

dentro de la carrera publica magisterial.

1.3 Personal administrativo

a) Tienen derecho a un entorno laboral seguro y saludable. Las instituciones

educativas deben proporcionar condiciones fisicas y psicoldgicas
adecuadas para el trabajo administrativo, cumpliendo con las normativas

de seguridad e higiene laboral.

b) Tienen derecho a un trato igualitario y libre de discriminaciéon por razones

de género, raza, religion, discapacidad, orientacion sexual, entre ofras.
Esto se refiere tanto al trato diario como a las oportunidades de
crecimiento dentro de la institucion.

Dado que el personal administrativo maneja informacién sensible (como
datos personales de estudiantes, empleados, presupuestos, etc.), tienen
derecho a la confidencialidad y proteccidon de esa informaciéon. La
institucion debe garantizar que se respeten estos derechos y que no se

haga uso indebido de la informacion.

d) Tiene derecho a ser tratado con respeto y dignidad tanto por parte de la

administracién educativa como de los demds empleados, incluyendo a
los estudiantes. El ambiente laboral debe fomentar la cordialidad y la

colaboracioén.

1.4 Personal Auxiliar de Educacién
a) Respeto y tfrato digno: Es fundamental que los auxiliares de educacion

reciban un frato respetuoso por parte de sus superiores, colegas,
estudiantes y padres, en un ambiente que fomente la colaboracién vy el

trabajo en equipo.

b) Partficipacion en el proceso educativo: Aunque no sean maestros, los

auxiliares de educacidon deben ser fratados como miembros valiosos del
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d)

equipo educativo, y en muchos casos pueden participar en la
planificacién y ejecucion de actividades educativas y en la toma de
decisiones que afectan su entorno laboral.

Derecho ala no discriminaciéon: Tienen derecho a frabajar en un ambiente
libre de discriminacion, lo que incluye la igualdad de género, raza, religion,
orientacion sexual, entre otros aspectos.

Condiciones laborales seguras: Tienen derecho a trabajar en un entorno
seguro y saludable, conforme a las normativas de seguridad laboral, lo

que incluye la proteccién frente a riesgos fisicos y psicosociales.

1.5 Familias

a)
b)

c)

d)

Participacion en el proceso formativo de los estudiantes.

Atencion por parte de la IE en el horario establecido.

Participacion en procesos de la IE (a través de la APAFA y CONEI, o sus
oérganos equivalentes para el caso de las II.EE. privadas)

Denuncias ante conductas irregulares en la |E que afecten directamente

a los estudiantes.

CAPITULO II: Funciones especificas de los integrantes de la comunidad educativa

2.1 Organo de direccién

2.1.1 Director

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades del Liceo
Naval para el cumplimiento de su mision.

Representa y ejerce la personeria juridica del Liceo Naval “C. de N. Juan
Fanning Garcia”.

Supervisar, aprobar y firmar los documentos oficiales del Liceo Naval.
Formular la politica interna de Planes de Educaciéon del Liceo en
concordancia con lo establecido por el Ministerio de Educacion y la
Direccién de Bienestar.

Dirigir la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual y
la planificacion académica del Liceo.

Organizar y dirigir el servicio de supervision educativa del Liceo Naval.
Evaluar con los diversos organos operativos, el rendimiento del
profesorado, de los programas y del material, asi como supervisar el
proceso de evaluacion continua del alumnado.

Emitir disposiciones que permitan cumplir las normas y funciones para la
buena marcha del Liceo.

Conftrolar el cumplimiento de los objetivos educacionales del Liceo de
acuerdo a las normas establecidas.

Disponer la organizacion y ejecuciéon del proceso de matricula, asi como
firmar y autorizar la expedicion de documentos pedagdgicos oficiales a
los educandos.
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k)

v)

Autorizar traslados, exoneraciones de asignaturas y rectificacion de
nombres y apellidos de los educandos en los documentos pedagdgicos
de acuerdo a las normas especificas.

Convocar y presidir el Consejo Directivo del Liceo Naval, asi como las
reuniones técnico-pedagdgicas, programadas para la buena marcha
institucional.

Proponer a la Direccion de Bienestar la cobertura de las plazas docentes
o administrativas vacantes y los movimientos internos del personal del
Liceo.

Dirigir el proceso de calificaciéon de notas y conceptos del Personal
Directivo, Docente y Administrativo.

Aprobar los gastos de la caja chica, de acuerdo a la ejecucion
presupuestal del Liceo Naval “C. de N. Juan Fanning Garcia”.

Gestionar los requerimientos del Liceo Naval ante la Direccidn de Bienestar
de la Marina.

Promover la actualizacién y perfeccionamiento del personal docente.
Coordinar con la Asociacion de Padres de Familia y de Exalumnos para la
realizacion de actividades en beneficio del Liceo Naval.

Asegurar que los érganos del Liceo Naval cuenten con los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios.

Controlarla conservaciéon y mantenimiento del material asignado al Liceo,
incluyendo los muebles e inmuebles.

Supervisar y apoyar las necesidades de las distintas subdirecciones y
coordinaciones.

Presidir el Consejo Directivo.

2.1.2 Sub director general

a)

b)

f)

9)

h)

Planear, organizar, dirigir, y controlar las actividades técnico pedagdgicas
del Liceo Naval, para su adecuado desarrollo.

Coordinar, supervisar y verificar que las actividades de dreas educativas
del Liceo Naval se enmarquen dentro de la politica y lineamientos
impartidos por el Director del Liceo Naval.

Coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de las acciones técnico
pedagdgicas de los diferentes niveles, asi como proporcionar el
asesoramiento y orientacién que requieran.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo, Proyecto Educativo Institucional y
Proyecto Curricular, en coordinacion con los subdirectores de nivel y
coordinadores de drea, presentdndose al Director del Liceo Naval.
Preparar documentos de implementaciéon relacionados a la supervision
educativa, evaluacion programacién curricular u otras que orienten vy
unifiquen criterios educativos.

Supervisar y confrolar el normal desarrollo de la programacién curricular y
calendario académico, asi como la correcta aplicacion del sistema de
evaluaciéon y promocion del estudiante, teniendo en cuenta las normas
vigentes para tal fin, informando bimestralmente al Director del Liceo
Naval.

Evaluar periédicamente el avance curricular con los Subdirectores de
nivel, proponiendo ampliaciones, supresiones y modificaciones de los
programas curriculares, que considere conveniente.

Promover y apoyar la realizacién de talleres pedagdgicos y programas de
actualizacién pedagdgica para los docentes, en coordinacion con el
Director del Liceo Naval.
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)
k)

P)

q)

y
s)
y

Supervisar y evaluar la labor técnico pedagdgica de las dreas de Tutoria
Orientacion del Educando, Apoyo a la Educacién, Actividades y Disciplina
y Coordinacion de Educacion Fisica y Deportes, con el fin de asegurar el
mejoramiento cualitativo de las acciones educativas.

Promover la realizacion de estudios e investigaciones para mejorar los
métodos, técnicas y material educativo del Liceo Naval.

Convocar y presidir las reuniones de coordinacion técnico pedagdgica
cuando lo considere necesario, informando al Director del Liceo Naval los
acuerdos tomados.

Establecer en coordinacion con los subdirectores de Nivel el Cuadro de
Distribucion de Horas y Horarios del personal docente del Liceo Naval.
Realizar inspecciones inopinadas a las dreas educativas con la finalidad
de evaluar el desarrollo de sus actividades, emitiendo los informes
correspondientes.

Coordinar con los subdirectores de Nivel las actividades de nivelacion y
recuperacion del estudiante durante el ano escolar y en periodo
vacacional.

Presentar al Director del Liceo Naval el informe bimestral y anual de la
labor cumplida durante el ano escolar, los logros obtenidos, dificultades
encontradas y las sugerencias para su mejoramiento.

Formular el cuadro de mérito de los estudiantes de la promocién de
secundaria.

Participar en las reuniones del Consejo Directivo, asi como en la Junta de
seleccion de Personal Docente para el Liceo Naval, cuando sea
convocado.

Proponer al Director del Liceo Naval, la contratacién, y cese del personal
que labora en las dreas educativas del Liceo Naval.

Asumir con retencién de su cargo las funciones del Director del Liceo
Naval en ausencia o impedimento de él;

Oftras, que le asigne el Jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo

2.1.4 Subdirector de nivel Inicial y Primaria

a)

b)

d)

e)
f)

9)

h)

)

Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, Plan
Anual de Trabajo y el Cuadro de Distribucién de Horas del Nivel con el
subdirector General, asi como en las reuniones del Consejo Directivo.
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Subdireccion del
Nivel para el cumplimiento de sus funciones.
Coordinar con el subdirector General las acciones técnico pedagodgicas
y de apoyo educativo requeridas por el nivel.
Dirigir el desarrollo de la programacioén curricular y el plan anual de trabajo
del nivel.
Supervisar el cumplimiento de los protocolos del aspecto académico.
Supervisar el cumplimiento del sistema de evaluacion de acuerdo al
reglamento vigente.
Organizar cursos de nivelacidon académica, talleres y proponer al
coordinador del programa de recuperacién pedagdgica.
Convocar vy presidir las reuniones de coordinacidén académica
semanalmente.
Coordinar con el subdirector del nivel secundario para articular los
programas curriculares.
Proponer al subdirector general los nombres de los docentes para
desempenarse como asesor académico y asesores de drea.
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k)

B

Disponer que las docentes ingresen oportunamente sus calificaciones al
sistema de informacién educativa SIEWEB a fin de generar oportunamente
el reporte / tarjeta de informacion de los estudiantes para ser entregadas
en las fechas senaladas.

Informar a la Coordinaciéon de Tutoria y Orientacién del Educando la
relacion de estudiantes desaprobados para el seguimiento académico
respectivo.

Organizar las visitas culturales, paseos u ofros eventos afines en beneficio
de los estudiantes del nivel e informar los requerimientos al Coordinador
de Actividades.

Presentar bimestralmente al subdirector General un informe sobre la labor
educativa realizada con sugerencias y recomendaciones convenientes
para su mejoramiento.

Controlar el desarrollo integral y buen frato a los estudiantes del nivel inicial
y primaria.

Revisar y elevar el informe de gestion semestral de las dreas curriculares.
Revisar y firmar las actas de evaluacion.

Atender a los padres de familia de acuerdo al protocolo establecido por
la Direccion.

Fomentar un ambiente de frabajo armdnico y ordenado, conservando las
buenas relaciones interpersonales.

Otras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza de su cargo.

2.1.5 Subdirector de nivel secundaria

a)
b)

Planear, organizar, dirigir, y controlar las actividades técnico pedagdgicas
del Liceo Naval, para su adecuado desarrollo.

Coordinar, supervisar y verificar que las actividades de dreas educativas
del Liceo Naval se enmarquen dentro de la politica y lineamientos
impartidos por el Director del Liceo Naval.

Coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de las acciones técnico
pedagdgicas de los diferentes niveles, asi como proporcionar el
asesoramiento y orientacién que requieran.

Elaborar el Plan Anual de Trabagjo, Proyecto Educativo Institucional vy
Proyecto Curricular, en coordinacion con los subdirectores de nivel y
coordinadores de drea, presentdndose al Director del Liceo Naval.
Preparar documentos de implementaciéon relacionados a la supervision
educativa, evaluacion programacion curricular u otras que orienten vy
unifiquen criterios educativos.

Supervisar y controlar el normal desarrollo de la programacién curricular y
calendario académico, asi como la correcta aplicacion del sistema de
evaluacién y promocion del estudiante, teniendo en cuenta las normas
vigentes para tal fin, informando bimestralmente al director del Liceo
Naval.

Evaluar periddicamente el avance curricular con los subdirectores de
nivel, proponiendo ampliaciones, supresiones y modificaciones de los
programas curriculares, que considere conveniente atender a los padres
de familia de acuerdo al protocolo establecido por la Direccion.
Fomentar un ambiente de trabajo armdnico y ordenado, conservando las
buenas relaciones inferpersonales.

Oftras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza de su cargo.
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2.2 Organo de participacién, concertacién y vigilancia
2.2.1 CONEI

a)

b)

f)

o)

h)

)

Participar en la elaboracion, implementacion y evaluacidon de los
instrumentos de gestion institucional (ILGG.), segin corresponda, en el
marco de la atencién de la diversidad.

Participar en los Comités de Gestion Escolar para coadyuvar en el
cumplimiento de sus funciones, especialmente en los procesos que
supongan rendicién de cuentas a la comunidad educativa o a la UGEL.
Propiciar la solucidn de conflictos que se susciten en la institucion
educativa, priorizando soluciones concertadas frente a quejas o
denuncias que no impliquen la presunta comisién de un delito o faltas
administrativas; dichos casos deben consignarse en su Libro de Actas.
Coadyuvar al cumplimiento de los acuerdos y compromisos asumidos por
los involucrados para la solucién de los conflictos que se susciten.

Vigilar el cumplimiento de lo establecido en los instrumentos de gestion
(.GG), con la finalidad de contar con un ambiente favorable a los
aprendizajes y a una formacion integral del estudiante.

Vigilar el acceso (matricula oportuna, gratuita y sin condicionamientos) y
permanencia (asistencia, prevencion del abandono escolar) de las y los
estudiantes, especialmente de quienes enfrentan barreras educativas,
situaciones de riesgo y/o hechos de violencia escolar u ofras que
requieran apoyo educativo.

Vigilar la adecuada rendicion de cuentas del uso de los recursos
financieros de la institucion educativa, a cargo de cada comité u érgano
responsable segun su fuente (recursos propios, APAFA, recursos sectoriales,
donaciones).

Apoyar el monitoreo del cumplimiento de las semanas lectivas y de
gestion previstas para cada ano escolar, conforme a la normativa
vigente, remitiendo alertas a las instancias correspondientes.

Informar a la instancia correspondiente cuando identifique alguna
situacion irregular que requiera la intervencidn de la autoridad
competente.

Cooperar con las instancias de representacion a nivel local, regional o
nacional, segun las necesidades y posibilidades de la institucion
educativa.

Ejercer “ofras funciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos”,
en el marco de las disposiciones de la Ley N.° 28044 — Ley General de
Educaciéon y su reglamento.

2.3 Organo de Coordinacién

2.3.1 Coordinacién de Tutoria y Orientaciéon Educativa

a)
b)

c)
d)

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de
Trabajo.

Programar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de orientacion vy los
servicios de bienestar en coordinacion con la Subdireccién General.
Coordinar las acciones con las subdirecciones de nivel, docentes,
psicélogos, enfermeras y asistente social del Liceo Naval.
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9)

h)

)

k)

1)

m)
n)
0)

Coordinar permanentemente con la Direccion, Subdireccion General,
Subdirecciones de Nivel, Normas Educativas, Coordinacion de Pastoral,
docentes, tutores, enfermeras y asistente social, las actividades que se
realicen.

Coordinar con los subdirectores de nivel para la intfegracién en la
Programacion Curricular el desarrollo de las competencias orientadas a
las actitudes.

Programar, organizar y evaluar mediante reuniones periddicas, las
actividades de orientacion que realizan los docentes tutores.

Organizar y coordinar las charlas, videos y demds actividades dirigidas a
la formacion integral de los estudiantes y de los padres de familia.
Organizar y coordinar la evaluacion de postulantes al Liceo Naval y a los
estudiantes que asi lo requieran.

Coordinar y gestionar con organismos externos y érganos internos del
Liceo Naval, la obtencion de los recursos que apoyen los programas de
accién de la Coordinacion.

Mantener y promover un clima de confianza y respeto entre el personal,
estudiantes y padres de familia del Liceo Naval.

Participar en la elaboracion de las listas de los estudiantes.

Mantener un seguimiento de control del personal a su cargo.

Conformar el Consejo de Disciplina.

Oftros que le asigne la Direccion.

2.3.2 Coordinaciéon de Normas de Convivencia y Disciplina Escolar

a)
b)

c)
d)

n)
0)

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEl).
Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo.

Participar en la distribuciéon de aulas por grados.

Coordinar con las Subdirecciones de Nivel, las acciones para el
cumplimiento del Reglamento de Normas de Convivencia.

Coordinar, organizar y supervisar la responsabilidad de las auxiliares de
educacidén para el cumplimiento de las normas de convivencia.
Observar la labor de las auxiliares de movilidad en el cumplimiento de
trabajo

Comunicar a los padres de familia sobre el comportamiento de sus hijos.
Readlizar y canalizar la atencidn a los padres de familia cuando el
comportamiento del estudiante asi lo requiera.

Resolver los problemas de indisciplina en tercera instancia.

Vigilar y Supervisar por el buen comportamiento de los estudiantes durante
el ingreso, salida, recreos y en las actividades que se realizan en el Liceo
Naval.

Observar por la buena presentacion del alumnado.

Apoyar en la organizacion y preparacidén de los estudiantes para la
presentacién civica patridtica dentro y fuera del Liceo Naval, en
coordinacién con la Coordinacion de Actividades y docentes de
Educacion Fisica.

Informar a la Subdireccion General las inasistencias de los estudiantes que
excedan el 30% anual.

Autorizar la salida del colegio de los estudiantes.

Coordinar con los docentes los asuntos relacionados con la conducta de
los estudiantes.
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P)
q)
r
s)
B
u)

v)
w)

X)
y)

Preparar y distribuir los comunicados relacionados a la inasistencia,
presentacion y comportamiento de los estudiantes en coordinacion con
la Subdireccion General.

Participar en la elaboracién de listas por aulas en coordinacién con los
tutores, Tutoria y Orientacidn del Educando vy la subdireccion
correspondiente.

Coordinar y ejecutar las acciones inherentes a Defensa Civil.

Participar en las reuniones programadas por el Departfamento de
Educacion de Bienestar y el Liceo Naval.

Informar bimestralmente a la Subdireccion General sobre las acciones
realizadas.

Supervisar el cuidado del mobiliario, orden y aseo de aulas y patios.
Promover y mantener el clima de confianza y respeto entre el personal, los
estudiantes y padres de familia del Liceo Naval.

Realizar las acciones que le asigne la Subdireccion General o la Direccion
del Liceo.

Pertenecer al Consejo Directivo y al Consejo de Disciplina.

Otras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza de su cargo.

2.3.3 Coordinacion de Calidad Educativa

a)

b)

9)

h)

)

K)

Coordinar actividades académicas, complementarias y especiales de la
educacion bdsica, supervisando y controlando el proceso de ensenanza-
aprendizaje de acuerdo a los programas de educacion establecidos por
el Ministerio de Educacién, a fin de garantizar el desarrollo integral del
estudiante.
Proponer politicas, normas y disposiciones que guien el proceso de
autoevaluacion y acreditacion de la institucién, velando por su correcta
aplicacién de manera continua y permanente.
Promover la concientizacidn sobre una cultura de calidad y evaluacion
institucional en la comunidad educativa: docentes, personal de apoyo,
estudiantes y padres de familia.
Proveer de informacién suficiente y actualizada sobre pardmetros,
estGndares y procedimientos en la calidad educativa a todos los
miembros de la comunidad educativa.
Conformar el Comité de Gestion de la Calidad y el Equipo de Calidad.
Liderar las funciones propias del Comité de Gestidn de la Calidad, Equipo
de Calidad y cumplir y hacer cumplir los principios éticos, las normas y los
acuerdos tomados.
Aprobar la designacion de los responsables, comisiones y grupos de
trabajo para llevar a cabo las acciones de Autoevaluacién, con el fin de
apoyar en las diferentes etapas del proceso de acreditacion.
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a las
diferentes unidades y/o funcionarios en el desarrollo de procesos de
autoevaluacion, gestion de calidad y mejoramiento continuo.
Dar seguimiento al proceso de Autoevaluacion y Certfificacion vy
Acreditacion para determinar el estatus en el que se encuentran.
Realizar la evaluacién, seguimiento y monitoreo del cumplimiento de las
politicas y estrategias establecidas para el mejoramiento de la calidad
educativa.
Anadlizar los resultados de los indicadores de calidad y readlizar el
seguimiento de la eficacia de los procesos.
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Evaluar el Modelo de Autoevaluacion Institucional y aprobar los ajustes
requeridos para el mejoramiento del sistema.

Recomendar la definicion de los planes de mejora, producto del proceso
de Autoevaluacion y velar por su cumplimiento.

Coordinar la capacitaciéon de los Comités de Autoevaluacion, en lo
relacionado con procesos de Evaluacion, Certificacion, Acreditacion vy
Calidad Educativa.

Promover las estrategias de comunicacion y divulgacion sobre los
procesos de autoevaluacién dentro de la comunidad educativa.
Monitorear la elaboracién y aplicacion de los instrumentos para la
recopilacion de la informacion.

Organizar la elaboracion del Informe final de Autoevaluacion.

Velar por el cumplimiento de los Planes de Mejora.

Otras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza de su cargo.

2.3.4 Coordinacién de Actividades e imagen institucional

a)

b)

)

K)

Es responsable de realizar con eficiencia y eficacia las actividades
cenfrales institucionales del Liceo. Coordina con las subdirecciones, TOE,
Convivencia y Disciplina Escolar y Administracion las actividades anuales
a realizarse en el Liceo.

Coordinar las actividades de cardcter externo, tales como visitas a
museos, teatros, monumentos arqueoldgicos y otros afines.

Promover la participacion de los docentes, especialistas y padres de
familia en las actividades educativas y de difusion cultural, del Liceo
Naval.

Proponer a la Subdireccion General la organizacidbn de concursos
culturales a nivel interno a fin de fomentar habilidades intelectuales vy
artisticas de los estudiantes.

Velar por la conservacion e incremento del vestuario y otros enseres para
la realizacion de actividades.

Proponer la premiacién a los estudiantes por acciones positivas
significativas.

Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEl)
Participar en la elaboracion, ejecuciéon y evaluaciéon del Plan Anual de
Trabajo.

Planificar, coordinar y evaluar las actividades de cardcter cultural,
cientifico, religioso y artistico que se ejecutan en el Liceo.

Programar y organizar el desarrollo del calendario civico escolar y el
saludo a los simbolos patrios en la formacién que se efectia los lunes en
el patio principal, incentivando y resaltando la identidad nacional.
Coordinar con las Subdirecciones la participacion de los estudiantes en
diversos eventos organizados por el colegio y otfras instituciones.
Organizar los desfiles y actividades de cardcter patridtico, en
coordinacién con las Subdirecciones, Normas Educativas y Tutores.
Informar bimestralmente a la Subdireccion General sobre las acciones
realizadas.

Asegurar la organizaciéon, mantenimiento y adecuada utilizaciéon de los
recursos documentales y de la biblioteca del centro.

Mantener y promover un clima de confianza y respeto entre el personal,
estudiantes y padres de familia del Liceo Naval.
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p) Candalizar los requerimientos de implementacion e infraestructura
necesarias para el logro de las actividades programadas.

q) Motivar a estudiantes para su participacion en actividades artistico-
culturales del Liceo.

r) Asistir a reuniones de coordinacion dentro y fuera del Liceo cuando sea
necesaria su presencia.

s) Acompanar a los estudiantes cuando participen en actividades artistico-
culturales fuera del Liceo.

t) Organizar, distribuir y supervisar los periddicos murales en las aulas seguin
los niveles educativos, previa coordinacién con los Subdirectores, de
acuerdo al calendario civico, proyectos y actividades significativas de
aprendizaje

u) Presentacion del Informe Anual en el mes de diciembre.

v) Oftros que le asigne la Subdireccién general y/o la Direccidon del Liceo.

2.3.5 Coordinacion de Actividades Deportivas

a) Planificacion y organizacion
e Elaborar el plan anual de actividades deportivas del Liceo.
e Coordinar la participacidn en torneos internos y externos
(interescolares, municipales, regionales, etfc.).
e Disenar el calendario de enftrenamientos, campeonatos y eventos
deportivos.
e Gestionar los recursos deportivos (materiales, uniformes, implementos,
espacios).
b) Supervisidn y gestion del equipo técnico
e Coordinar y supervisar el trabajo de los profesores y entrenadores de
las distintas disciplinas.
e Promover la capacitaciéon y actualizacion del personal deportivo.
e Evaluar el desempeno de los equipos y proponer mejoras en la
preparacion técnica.
c) Fomento de la actividad fisica y la vida saludable
e Impulsar programas que promuevan la actividad fisica regular vy
hdbitos saludables entre los estudiantes.
e Motivar la participaciéon inclusiva de todos los alumnos, no solo de los
equipos competitivos.
e Fomentar el respeto, el juego limpio y la convivencia a través del
deporte.
d) Representacion institucional
e Representar al colegio ante instituciones deportivas, ligas escolares y
federaciones.
e Coordinar la logistica y participacidon del colegio en eventos
deportivos oficiales.
e Difundir los logros deportivos de los alumnos y equipos, fortaleciendo
el sentido de pertenencia y orgullo institucional.
d) Administracién y seguridad
e Asegurar el uso adecuado y mantenimiento de las instalaciones
deportivas.
e Velar por la seguridad y bienestar de los estudiantes durante las
prdcticas y competencias.
e Gestionar el presupuesto del drea de deportes y rendir cuentas sobre
suU ejecucion.
e) Desarrollo integral del alumno
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e Ufilizar el deporte como herramienta educativa para fortalecer valores
como la disciplina, la responsabilidad y el frabajo en equipo.

e |dentificar y apoyar a alumnos con talento deportivo, orientadndolos
hacia su desarrollo competitivo.

e Promover la equidad de género y la participacion de todos los
estudiantes en las actividades deportivas.

2.3.6 Tutores

a) Acompanar el proceso de desarrollo personal, social, emocional y
académico de los estudiantes para asegurar su formacion integral.

b) Elaborar un Plan Tutorial de Aula flexible, adaptado a las caracteristicas,
intereses y necesidades de los estudiantes, asi como al contexto
institucional y local.

c) Integrar las acciones de tutoria dentro de los instrumentos de gestion
institucional (por ejemplo, el PEl, el PAT, el reglamento interno) para
asegurar su sistematicidad y pertinencia.

d) Desarrollar tutoria grupal (con el aula) y tutoria individual con los
estudiantes, segun sus necesidades.

e) Mantener didlogo y relacion de cercania con los estudiantes del aula,
basada en el respeto, la comprension, la escucha activa, la empatia y la
valoracion de la diversidad.

f) Trabajar con las familias de los estudiantes, manteniéndolas informadas
sobre sus avances, dificultades, condiciones personales y de contexto, y
orientdndolas en su labor formativa.

g) Conocer el entorno familiar y social de los estudiantes para orientar y
acompanar de manera pertinente los procesos de aprendizaje y
convivencia escolar.

h) Promover la convivencia escolar, prevencion de situaciones de riesgo o

vulneracion de derechos (como violencia escolar, acoso, etc.), y articular
con ofros actores para la atencion y acompanamiento de los estudiantes.
Aprovechar los espacios curriculares y extracurriculares para fomentar
relaciones democrdaticas, responsabilidades, valores y participacion de los
estudiantes.

2.3.7 Comité de condiciones operativas

a)

b)

d)

Participar en la elaboracién, actualizaciéon, implementacion y evaluacion
de los instrumentos de gestion de la institucidn educativa, contribuyendo
al sostenimiento del servicio educativo.

Implementar los procesos de recepcion, registro, almacenamiento,
distribuciéon (cuando corresponda) e inventario de los recursos educativos
de la institucion, asi como aquellos otorgados por entidades externas,
verificando el cumplimiento de los criterios de asignacion y gestion segin
normativa vigente.

Elaborar, implementary evaluar el Plan de Gestidn del Riesgo de Desastres
conforme ala normativa vigente, e implementar simulacros (programados
o inesperados).

Formular la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas de acuerdo con
el nUmero de secciones aprobado vy los criterios de la normativa vigente.
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e)

f)

g

Implementar el proceso de racionalizacion de plazas de personal
docente, jerdrquico, auxiliar de educacion y administrativo, conforme a
procedimientos e indicadores establecidos en la normativa.

Implementar las actividades establecidas para el proceso de
contratacién de personal administrativo y profesionales de salud en la
institucion, segun su competencia, de acuerdo a la normativa vigente.
Gestionar prdcticas vinculadas al acceso, permanencia y culminaciéon del
servicio educativo (vinculado al "Compromiso de Gestion Escolar 3").
Ejemplo: matricula, asistencia de estudiantes y del personal,
mantenimiento del local, funcionamiento de
quioscos/cafeterias/comedores escolares, distribucidn de materiales y
recursos, atencion a la diversidad, efc.

2.3.8 Comité de gestion pedagégica

a)

b)

f)

o)

Participar en la elaboracién, actualizaciéon, implementacion y evaluacion
de los instrumentos de gestion de la institucion educativa, contribuyendo
a orientar la gestion de la institucion al logro de los aprendizajes previstos
en el curriculo.

Propiciar la generacién de comunidades de aprendizaje para fortalecer
las practicas pedagdgicas y de gestion, considerando las necesidades y
caracteristicas de los estudiantes y el contexto.

Favorecer la implementacién de estrategias para la mejora continua de
los procesos de ensenanza-aprendizaje, la diversidad de los estudiantes,
la atencidén a la inclusion educativa y la equidad. (Esta funcidon estd
implicita en la norma en lo referido a atencién de la diversidad y contexto)
Acompanar el desarrollo profesional docente y promover la innovacion
pedagdgica, mediante el fomento de experiencias de gestion
compartida y reflexién colegiada entre el equipo docente.

Coordinar y articular la implementacion de la estrategia de tutoria,
orientacion y acompanamiento educativo al aula, en coherencia con los
instrumentos institucionales (PEl, PAT, Reglamento interno, etc.).

Analizar los datos de resultados de aprendizaje, los procesos institucionales
y los indicadores internos, para formular propuestas de mejora y
seguimiento de los planes de accion pedagdgica.

Facilitar el vinculo entre la institucion educativa y otros actores educativos
(familias, comunidad, redes de apoyo institucional, UGEL/DRE) para
fortalecer la practica pedagdgica, el aprendizaje y el contexto formativo.

2.3.9 Comité de gestion del bienestar

a)

b)

Participar en la elaboracién, actualizacién, implementacién y evaluacién
de los instrumentos de gestién de la institucion educativa (como el PE,
PAT, Reglamento Interno), contribuyendo a una gestion del bienestar
escolar que promueva el desarrollo integral de las y los estudiantes.
Elaborar, ejecutary evaluar las acciones de tutoria, orientacion educativa
y convivencia escolar, integradas en los instrumentos de gestién de la
institucion.

Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de
orientacion a la comunidad educativa en temas de bienestar escolar,
tutoria, orientacion, convivencia democrdtica e intercultural, y clima
escolar inclusivo con atencién a la diversidad.

65



d) Contribuir al desarrollo de acciones de prevencion y atencién oportuna
de casos de violencia escolar u ofras situaciones de vulneracion de
derechos, segun los protocolos y orientaciones del sector, en coordinacion
con los actores pertinentes de la comunidad educativa.

e) Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje
para planificar, implementar y evaluar las acciones de tutoria, orientacion
educativa y convivencia escolar con los tutores, docentes, auxiliares de
educacion y ofros actores socioeducativos de la institucion.

f) Arficular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades
locales o comunales, y otros actores del entorno, con el fin de consolidar
una red de apoyo para la tutoria, orientacién educativa, la convivencia
escolar, asicomo para la prevencion, atenciéon y seguimiento de violencia
o casos criticos que afectan el bienestar de las y los estudiantes.

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

h) Conformar brigadas o equipos de la comunidad educativa para
implementar acciones que promuevan la atencién de estudiantes en
sifuaciones que afectan su bienestar (peligro inminente, incidentes,
emergencias, desastres u otfros).

i) Promover el desarrollo de las prdcticas de gestion vinculadas al
Compromiso de Gestion Escolar 5 (CGE 5) — “gestion de la convivencia
escolary del bienestar” — en la institucion educativa.

2.3.10 Municipio Escolar

a) Disposiciones generales

e El Municipio Escolar es la organizacién que representa a los estudiantes
de la Institucidn Educativa. Tiene por finalidad, promover la
participaciéon estudiantil para el ejercicio de sus deberes y derechos.

e La Directiva del Municipio Escolar es elegida en forma democrdatica
con el voto directo y secreto de los estudiantes, por el periodo de un
ano.

e La votacion puede ser presencial o virtual. En el voto presencial se
utilizan materiales electorales impresos, dnforas y cabinas, entre otros
implementos electorales. En el voto virtual o electronico, se utilizan
soluciones tecnoldgicas y/o herramientas digitales como aplicativos y
formatos virtualizados para estos procesos de votacién en linea.

b)Del comité electoral

e EI Comité Electoral se encarga de la regulacion, planificacion y
organizacion de las elecciones del Municipio Escolar hasta el acto de
juramentacion.

e Estd integrado por tres miembros titulares y tres suplentes, del Ultimo
grado o ano que brinda la I.E. Los cargos del Comité Electoral son los
siguientes: Presidente, Secretario y Vocal.

e Tiene enfre sus funciones:

A. Convocar a las elecciones para la Directiva del Municipio
Escolar.
B. Publicar el reglamento y cronograma electoral.
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<

N.
O.
P.

Q.

Crear correo electréonico para recibir informacion y emitir
informacion concerniente al proceso electoral.

Publicar el reglamento, cronograma, padrén, listas de
candidatos, tachas, listas habilitadas, planes y propuestas de
candidatos (campana), debate, acta de resultado,
juramentacion. La publicacion muchas veces se realiza en
periddico mural.

En coordinacién con el docente asesor, solicitar a la
Direccion de la [E el listado de alumnos y alumnas, los cuales
conformardn el padrén electoral.

Aprobar el padrén electoral.

. Inscribir a las listas de candidatos.

Resolver las tachas/observaciones confra los candidatos.
Publicar las listas de candidatos habiles.

Acreditar a los personeros.

Informar y capacitar a los estudiantes acerca del proceso
electoral y la manera correcta de votar de acuerdo a la
modalidad de eleccion.

Promover el respeto vy tolerancia entre los actores
electorales.

. Elaborar los disefos de cédulas, actas, cartel de candidatos

y hoja borrador. En el caso virtual el enlace o herramienta
para la votacién en linea.

Dirigir la jornada electoral presencial/virtual.

Consolidar los resultados y publicar el resultado final.
Proclamar la lista de candidatos ganadora.

Juramentar a la lista ganadora.

Los miembros del Comité Electoral no pueden ser personeros de las listas
de candidatos, ni mostrar preferencia publica por alguna de ellas.
Deben ser imparciales y transparentes en sus acuerdos.

c)De las etapas del proceso electoral

e De la Convocatoria: El Comité Electoral realiza la convocatoria a la
eleccion con una anticipacion no mayor a cuarenta y cinco (45) dias
ni menor a los treinta (30) dias anteriores al dia de la eleccién.

e Del Padrén Electoral: Es la relacion de los estudiantes habilitados para
votar. Contiene los apellidos, nombres, nUmeros de DNI e informacion
del nivel educativo, turno y grado de los estudiantes. En coordinacion
con el docente asesor, el Comité Electoral solicita a la Direccion de la
IE el listado de los estudiantes para la elaboracién y aprobacién del
padrdn electoral, segun cronograma electoral.

e De la inscripcién de listas : Las listas deben estar conformadas por los
candidatos a los siguientes cargos:

A.
B.
C.

Alcalde o Alcaldesa

Teniente Alcalde o Teniente Alcaldesa

Regidor o Regidora de Educacién, Cultura, Recreaciéon vy
Deporte

Regidor o Regidora de Salud y Ambiente

Regidor o Regidora de Emprendimiento y Actividades
Productivas
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F. Regidor o Regidora de Derechos del Nino, Nina vy
Adolescente

G. Regidor o Regidora de Comunicacion y Tecnologias de la
Informacion.

e Requisitos:

A. Las listas deben estar conformadas por estudiantes de
diversos grados de la IE.

B. Sila IE es mixta, las listas deberdn estar compuestas por 50%
de varones y 50% de mujeres.

C. No podrdn ser candidatos los alumnos del Ultimo grado/anos
que imparte la IE.

D. Las listas para inscribirse, deben estar identificadas por
nUumeros, letras y/o simbolos.

E. Ademds, deben presentar sus propuestas en un plan de
trabajo (bosquejo) e identificar a su personero, quien no
debe ser candidato.

F. Se deben presentar como minimo dos y como mdximo
cuatro listas de candidatos, de tal manera que exista
competencia de ideas y propuestas.

e Del sistema electoral : Resultaron electos como miembros de la
directiva del Municipio Escolar, los integrantes de la lista de candidatos
que obtenga la mayoria simple de votos validos.

e De los personeros : Los personeros son estudiantes de la IE que deben
cumplir con los mismos requisitos para ser candidato. El candidato a
Alcalde o Alcaldesa Escolar acredita a su personero ante el Comité
Electoral al momento de la inscripcion de la lista.

e Son funciones de los personeros:

A. Representar y defender los derechos de la lista a la que
representa.

B. Vigilar la tfransparencia y legalidad del proceso electoral

C. Estar presentes y vigilar la instalacion, sufragio y escrutinio
(eleccién presencial o virtual)

D. Firmar las actas electorales

e De los miembros de mesa: Las mesas de sufragio estdn conformadas
por un Presidente, un Secretario y un Vocal. El Comité Electoral sortea
a los miembros de mesa siete dias antes de la eleccion. Se sortean tres
fitulares y tres suplentes, entre los estudiantes que no son candidatos ni
personeros, de preferencia del Ultimo ano de la IE. Los resultados del
sorteo se publican inmediatamente.

La funcion de los miembros de mesa es identificar y recibir el voto de
los electores de la mesa que le corresponde. En un voto convencional,
la identificacion se realiza con un padrén electoral impreso y los votos
se reciben en cédulas impresas, las cuales son contabilizadas de forma
manual.

Los miembros de mesa suscribirdn las actas electorales en cada etapa

del proceso en senal de conformidad de igual manera los personeros
que asi lo deseen.
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d)De la Campana Electoral:

e EIl Comité Electoral y las autoridades de la IE promueven la
identificacion de problemas o asunto publico y la elaboracion de
planes de trabajo.

e Estos planes de trabajo pueden ser difundidos en los debates
electorales o la campana electoral de acuerdo a los formatos
aprobados por el comité electoral y los medios y enlaces creados para
ello.

e Las listas deben contar con las facilidades para presentar sus
propuestas.

e La campana electoral se realizard hasta dos dias antes del dia de la
elecciéon y el Comité Electoral promueve que se desarrolle respetando
las normas de convivencia.

e Los medios o recursos a utilizarse para la campana se dardn a conocer
por el CE. De igual manera se habilitard el espacio fisico o virtual para
la publicacién de planes de trabajo vy propuestas.

e) De la Instalacién de las Mesas de Sufragio presencial / virtual

e En la eleccién con voto convencional, los miembros de mesa reciben
del Comité Electoral los siguientes materiales e implementos
electorales:

Padrén electoral.

Cédulas de votacion.

Anfora de recepcién de votos.

Cartel de candidatos.

Cabina de votacion.

Lapiceros.

Cinta de embalagje.

Tampon.

Hoja de borrador para conteo de votos.

e Los miembros de mesa deben firmar el acta de instalacion.
f) Del sufragio o votacion
Los pasos para la votaciéon son los siguientes:

Eleccidén presencial:

A. Elpresidente de mesa pide al elector que se identifiqgue con su DNI
y verifica si se encuentra en el padrén de electores.

B. Elsecretario de mesa entrega al elector una cédula y un lapicero,
y le indica que se dirija a la cabina de votacion. A continuacién,
le pide al elector que deposite su cédula en el dnfora, que firme y
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ponga su huella digital en el padron, y le devuelve el documento
de identidad.

Las Unicas marcas autorizadas para votar son la equis (X) o la cruz
(+). Para que un voto sea declarado vdlido, la interseccién de las
lineas de la equis o la cruz en la cédula, debe estar dentro del
recuadro de una de las listas, sin importar que las lineas hayan
sobrepasado dicho recuadro.

e Voto vdlido: es aquel voto que es emitido correctamente y a favor
de cualquiera de Ias listas.

e Voto en blanco: cuando el elector no ha marcado nada en la
cédula.

e Voto nulo: cuando el voto no cumple con las caracteristicas del
voto vdlido.

g) Del escrutinio o conteo de votos

En la eleccion con voto convencional, el escrutinio tiene la siguiente
secuencia:

A.

El secretario de mesa vacia el dnfora y cuenta las cédulas, las
cuales deben estar suscritas por el presidente de mesa y deben
coincidir en nUmero, con el nUmero de electores que votaron.

El presidente de mesa muestra y senala a qué lista estd dirigido
el voto, a los demds miembros de mesa y personeros presentes.
El vocal de mesa va tomando nota de los resultados en la hoja
borrador.

El secretario de mesa ordena las cédulas segun lista, votos en
blanco y votos nulos.

Acabado el conteo de votos, el presidente de mesa procede a
llenar el acta de escrutinio, de acuerdo a los resultados de la hoja
borrador.

El presidente de mesa registra en el acta, las observaciones de
los personeros, si las hubiera.

. El vocal de mesa pega el cartel de resultados a la entrada del

aula.

Al finalizar el escrutinio los miembros de mesa deben firmar las
actas con el resultado obtenido. También los personeros
presentes pueden firmar de solicitarlo.

El presidente de mesa entrega las actas al Comité Electoral y
personeros presentes.

h) Del consolidado de los resultados y proclamacion de resultados

El Comité Electoral recoge las actas de todas las mesas y hace el
consolidado de los resultados de toda la IE., en presencia de los
personeros, si lo desean, el Docente Asesor y Equipo de Docente.
Lienan un acta de consolidaciéon de resultados.

Acto seguido el Comité Electoral publica los resultados el mismo dia y
proclama la lista ganadora.
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En ofro momento y de manera protocolar, se realiza la juramentacion
de la lista ganadora, y se entrega todos los documentos a la direccion
de la IE en compania del Docente Asesor.

2.4 Organo de ejecucién

2.4.1 Docentes de inicial

a)

b)
c)
d)
e)

f)
o)

h)

j)
k)

)

Disena la programacion anual y las unidades o experiencias de
aprendizaje, considerando el Curriculo Nacional de Educacion Basica y el
desarrollo intfegral de los ninos y nNinas.

Formula estrategias metodoldgicas IUdicas, activas y significativas,
basadas en el juego, la exploraciéon y la experimentacion.

Adapta la planificacion a la diversidad de ritmos y estilos de aprendizaje,
al contexto sociocultural y linguUistico.

Crea ambientes seguros, acogedores, afectivos y estimulantes, que
promuevan la autonomia, la creatividad y la convivencia.

Conduce actividades que desarrollen competencias en los dmbitos
personal-social, comunicacién, matemdatico, corporal, artistico y del
entorno natural y social.

Integra el juego como estrategia fundamental del aprendizaje.
Promueve la participacién activa de los ninos y ninas en la construccion
de sus aprendizajes.

Observa, registra y analiza sistemdaticamente los avances y logros de cada
NINO © niNa.

Utiliza instrumentos cualitativos (anecdotarios, portafolios, fichas de
observacion, etc.) para valorar el progreso.

Informa a las familias sobre l0s avances, dificultades y potencialidades de
sus hijos, proponiendo estrategias conjuntas de apoyo.

Ajusta su prdctica pedagdgica en funcidn de los resultados de la
evaluacion.

Organiza los espacios, materiales y recursos diddcticos para favorecer el
aprendizaje auténomo vy el juego libre o guiado.

m) Garantiza condiciones de seguridad, higiene y bienestar fisico y

n)
o)
P)

a)

emocional.

Promueve prdcticas de cuidado del medio ambiente y hdbitos saludables
desde temprana edad.

Establece una relacidén cercana y colaborativa con las familias,
involucréandolas en el proceso educativo.

Desarrolla escuelas de padres, reuniones y talleres que fortalezcan la
crianza positiva y el acompanamiento familiar.

Arficula acciones con la comunidad, autoridades locales y redes de
apoyo para fortalecer el desarrollo infantil femprano.

Participa activamente en la elaboracién y evaluacion de los instrumentos
de gestion (PEI, PCI, PAT, RI).

Colabora con ofros docentes y directivos en el diseno de estrategias de
mejora pedagdgica e institucional.

Participa en comités de gestiobn escolar (condiciones operativas,
bienestar, convivencia, etc.).

Cumple con las normas de convivencia, seguridad y ética profesional
establecidas por la institucion y el MINEDU.

Asume una actitud reflexiva y critica sobre su prdactica pedagdgica.
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w) Participa en procesos de capacitacion, comunidades de aprendizaje vy
acompanamiento pedagdgico.

x) Promueve la investigacion, la innovacion y el uso de recursos tecnoldgicos
en el aula.

y) Se compromete con la mejora continua y el logro de aprendizajes de
todos los ninos y ninas.

2.4.2 Docentes de primaria

a) Disenar y organizar planes, unidades diddcticas y experiencias de
aprendizaje que respondan a las necesidades de los estudiantes y a los
objetivos del Curriculo Nacional.

b) Incorporar metodologias activas, participativas e inclusivas que fomenten
el desarrollo de competencias en diferentes dreas (comunicacion,
matemdtica, personal-social, ciencia y tecnologia, entre otras).

c) Adaptar las estrategias pedagdgicas a la diversidad cultural, social y
lingUistica del estudiante.

d) Desarrollar ambientes de aprendizaje dindmicos, seguros y estimulantes
que promuevan la participacion y autonomia del estudiante.

e) Facilitar el aprendizaje significativo a través de la aplicacién de estrategias
diddcticas variadas y contextualizadas.

f) Promover valores, actitudes y habiidades para la convivencia
democrdtica y el respeto a la diversidad.

g) Observar, recoger evidencias y evaluar el progreso académico y
socioemocional de los estudiantes mediante instrumentos variados vy
perfinentes.

h) Retroalimentar a los estudiantes y a sus familias sobre el desarrollo del
aprendizaje y las dreas de mejora.

i) Ajustarlas estrategias de ensenanza en funciéon de los resultados obtenidos
para garantizar aprendizajes efectivos.

j) Organizar y optimizar los recursos materiales, tecnoldgicos y espacios
fisicos para facilitar el proceso de ensenanza-aprendizaje.

k) Garantizar condiciones adecuadas de seguridad, higiene y bienestar en
el aula.

[) Promover el uso responsable de tecnologias y recursos diddcticos.

m) Establecer vinculos de comunicacion y colaboracion con las familias para
fortalecer el acompanamiento al proceso educativo.

n) Promover la participacion de la comunidad educativa y local en
actividades que favorezcan el aprendizaje y desarrollo integral del
estudiante.

o) Participar en la elaboracién, implementacion y evaluacion de los
instrumentos de gestidn institucional (Proyecto Educativo Institucional - PEI,
Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo, entre otros).

p) Colaborar con el equipo docente y directivo en el diseno y ejecucion de
estrategias de mejora pedagdgica y convivencia escolar.

q) Cumplir y promover el respeto a las normas institucionales y los principios
éticos de la profesion.

r) Participar activamente en procesos de formacion continua, capacitacion
y actualizacion pedagodgica.

s) Reflexionar criticamente sobre su practica docente parainnovary mejorar
confinuamente.

t) Promover la investigacion educativa y el uso de nuevas tecnologias
aplicadas a la ensenanza.
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2.4.3 Docentes de secundaria

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
j)
k)

f)

Disenar y organizar planes, unidades diddcticas y experiencias de
aprendizaje coherentes con el Curriculo Nacional y las necesidades del
estudiante.

Incorporar metodologias activas, participativas y contextualizadas que
promuevan el desarrollo de competencias especificas de cada drea
curricular.

Adaptar la planificacién a la diversidad cultural, social y lingUistica de los
estudiantes, favoreciendo la inclusion.

Crear ambientes de aprendizaje motivadores, seguros y estimulantes que
faciliten la participacion activa y el pensamiento critico.

Facilitar el aprendizaje significativo mediante estrategias diddcticas
variadas y uso pertinente de recursos tecnoldgicos.

Promover valores, actitudes de respeto, responsabilidad, solidaridad vy
convivencia democratica.

Aplicar diversos instrumentos y técnicas para evaluar el progreso
académico, desarrollo socioemocional y actitudes de los estudiantes.
Realizar retroalimentacién continua y oportuna a estudiantes y familias
para potenciar los procesos de aprendizaje.

Ajustar estrategias pedagdgicas con base en los resultados de la
evaluacién para mejorar el aprendizaje.

Organizar los espacios, materiales y recursos educativos, incluyendo
tecnologias, para optimizar el proceso de ensenanza-aprendizaje.

Velar por la seguridad, bienestar y convivencia armoniosa en el aula y la
institucion educativa.

Establecer comunicacion fluida y colaborativa con las familias para
apoyar el desarrollo integral de los estudiantes.

Fomentar la participacién de la comunidad educativa y actores sociales
en actividades educativas y culturales.

Participar en el diseno, implementaciéon y evaluacion de los instrumentos
de gestion institucional (PEI, PAT, Reglamento Interno, etc.).

Colaborar con el equipo docente y directivo en iniciativas de mejora
continua, innovacion pedagdgica y convivencia escolar.

Cumplir con las normas institucionales y promover la ética profesional.
Participar en procesos de formacidn continua, actualizacion vy
especializacién docente.

Reflexionar criticamente sobre su prdctica para innovar y mejorar la
ensenanza.

Promover la investigacion educativa, uso de tecnologias y proyectos de
mejora institucional.

Asumir roles de liderazgo pedagdgico y contribuir a la formacion integral
de los estudiantes.

2.5 Organo de apoyo administrativo

2.5.1 Jefe de Departamento de Administracion

a)

b)

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la oficina a su
cargo.

Proporcionar asesoramiento a la Direccidn en asuntos relacionados al
drea de administracion.
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f)

g

h)

Supervisar y disponer el manejo de fondos por recursos internos y
asignados al centro educativo de acuerdo a las disposiciones vigentes.
Visar, revisar, aprobar y firmar cheques, estados financieros y rendiciones
de cuenta de las partidas asignadas al Liceo.

Efectuar la fiscalizacidon de gastos mediante el andlisis de la
documentacion sustentatoria.

Dirigir y conftrolar el sistema de compras, de abastecimientos y de
procesamiento automatico de datos.

Coordinar con las diferentes jefaturas del centro educativo para la
programacion de servicios que proporcione la oficina.

Informar a la Direccidn sobre proyecciones de gastos, situacion de
fondos y avance de la ejecucion presupuestal.
Verificar la apertura de las tarjetas de inventario e historial de
caracteristicas.

Integrar los grupos de trabajo encargado de la elaboracion del
Presupuesto, Memoria Anual y otros documentos para los cuales sea
asignado.

Realizar arqueos sorpresivos e inopinados al cajero.

Participar en las reuniones del Consejo Directivo.

Evaluar y elevar a la Direccién los estados financieros y rendiciones de
cuenta del Liceo Naval.
Supervisar el control patrimonial de los bienes asignados al Centro
Educativo.

Oftras que le asigne la Direccion, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

2.5.2 Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Seguridad

a)
b)
c)

d)

9)

h)

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina de
recursos Humanos y Seguridad para el cumplimiento de sus funciones.
Asesorar al Director del Liceo Naval en aspectos de administracién de
personal.

Participar en la Junta de Seleccion y Evaluacion del Personal del Liceo
Naval.

Dar trédmite a las solicitudes sobre vacaciones, hospitalizaciones, licencias
y otros, verificando los documentos que presenten los interesados en casos
necesarios.

Cumplir con las disposiciones sobre nombramientos, ceses, fraslados y
distribucién del personal asignado al Liceo Naval.

Supervisar que el personal cumpla con los reglamentos, normas y
disposiciones infernas establecidas en el Liceo Naval.

Conftrolar que los registros de control de asistencia, permisos, licencias y
vacaciones del personal se encuentren actualizados.

Verificar el consolidado de faltas, tardanzas y permisos particulares para
su remision al érgano correspondiente de la Direccidn de Bienestar.
Disponer la tramitacién de las Tarjetas de Identidad Naval y otros
documentos del personal del Liceo Naval.
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)
k)
1)

m)

Participar en la formulaciéon de documentos, juntas, reuniones y otras para
los que sea designado.

Informar al personal del Liceo Naval a fin de conocer directivas y érdenes
que tengan que cumplir.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema de seguridad del
Liceo Naval.

Otras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza de su cargo.

2.5.3 Personal Administrativo

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Recibir, clasificar y registrar la documentacién dirigida y emitida por el
Jefe inmediato.

Formular comunicados, memorandos y otros documentos que le indique
el Jefe inmediato.

Organizar y controlar el archivo de documentos del drea donde se
encuentra asignada.

Proporcionar apoyo en los trabajos administrativos del drea donde se
encuentra asignada.

Preparar documentacién para las reuniones de coordinaciéon de su Jefe
inmediato.

Ofras que le asigne el Jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

2.6 Organo de Apoyo Pedagégico

2.6.1 Delegado Pedagégico

a)

b)

Asesorar y acompanar al personal docente en las actividades de
planificacion  curricular, elaboracidn de materiales educativos,
evaluaciéon formativa y ejecucion del proceso de ensefanza aprendizaje
para propiciar la mejora de los aprendizajes de los estudiantes en las
diferentes dreas a cargo.

Colaborar, en articulacion con el equipo directivo y el comité de gestion
pedagdgica, en el monitoreo del proceso de ensenanza-aprendizaje, a
través de las visitas al aula, apoyo y reemplazos u otras estrategias que
permitan acompanar la préctica pedagdgica para su fortalecimiento.
Efectuar el didlogo reflexivo con los docentes a su cargo para
retroalimentar la prdactica pedagdgica en la institucion educativa que
permita tomar acuerdos o compromisos de mejora para el logro de
aprendizajes de los estudiantes.

Diagnosticar la situacion profesional del docente para identificar las
necesidades de formacion, tomando como base las evidencias del
desempeno de los docentes a su cargo.

Implementar estrategias de trabajo colaborativo a través de grupos de
interaprendizajes y/o reuniones de trabajo colegiado y/o reuniones de
trabajo en pares y/o comunidades de aprendizaje profesional orientadas
alintercambio de experiencias, andlisis de evidencia, reflexion colectivay
la implementacién y seguimiento de los acuerdos que permitan la mejora
del desempeno docente basado en la mejora de los aprendizajes de los
estudiantes.
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f) Identificar, fortalecer y difundir buenas practicas pedagdgicas entre
instituciones educativas pertenecientes a la misma jurisdiccion o a la
misma red educativa para realizar el reconocimiento docente mediante
resolucién directoral de las prdacticas innovadoras.

g) Colaborar con el equipo directivo en la planificacion, seguimiento de las
actividades y metas propuestas para el ano escolar y entrega de
resultados para el desarrollo del ano lectivo.

h) Brindar los insumos pedagdgicos de las experiencias de aprendizaje, con
la finalidad de contribuir a la reflexion de la practica pedagdgica liderada
por el equipo directivo.

i) Apoyo en las coordinaciones con el grado y/drea sobre las actividades
académicas y del calendario civico.

i) Apoyo en la evaluacion permanentemente del aprendizaje de acuerdo
con los objetivos institucionales previstos, para tomar decisiones y
retroalimentar a sus estudiantes y a la comunidad educativa, teniendo en
cuenta las diferencias individuales y grupales que permitan visualizar el
avance académico sistemdatico de las competencias de las dreas por
grado y nivel.

2.6.2 Asesor de Laboratorio de Ciencias
a) Planificacién y apoyo pedagoégico

e Coordinar con los docentes del area de Ciencia y Tecnologia la
planificacién de experiencias de aprendizaje que requieran
actividades de laboratorio.

e Proponer innovaciones o mejoras en las practicas experimentales,
promoviendo la indagacion cientifica y el pensamiento critico.

e Apoyar en la elaboracién de guias de laboratorio y fichas de
seguridad para las experiencias practicas.

b) Gestion de materiales y equipos

e Mantfener actualizado el inventario de materiales, reactivos vy
equipos del laboratorio.

e Supervisar el almacenamiento, manipulaciéon y eliminaciéon segura
de sustancias quimicas.

e Solicitar oporfunamente la reposicion de insumos, materiales y
equipos necesarios para el desarrollo de las prdacticas.

e Garantizarla limpieza, orden y buen estado del laboratorio después
de cada sesion.

c) Seguridad y prevencion

e Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene
dentro del laboratorio.

e Coordinar simulacros o capacitaciones sobre primeros auxilios y
manejo de emergencias quimicas.

e Velarporel uso adecuado del equipo de proteccidn personal (EPP)
por parte de docentes y estudiantes.

76



d) Apoyo técnico y administrativo

e Preparar los materiales e instrumentos requeridos antes de cada
prdctica.

e Brindar asistencia técnica a los docentes y estudiantes durante el
desarrollo de los experimentos.

e Elaborar informes periddicos sobre el uso de materiales,
necesidades del laboratorio y observaciones de seguridad.

e Mantener en archivo las guias de prdcticas, registros de uso e
inventarios actualizados.

e) Formacion y actualizacion profesional

e Participar en programas de capacitacién organizados por la
institucion o por el MINEDU relacionados con la ensenanza de las
ciencias, seguridad en laboratorios o gestion de recursos.

e Promover una cultura cientifica en la comunidad educativa,
incentivando ferias, proyectos y concursos cientificos.

2.6.3 Asesor de Innovaciéon pedagoégica
a) En el dmbito pedagodgico

e Promover el desarrollo de estrategias innovadoras y el uso de recursos
tecnoldgicos que fortalezcan la ensenanza por competencias.

e Asesorar a los docentes en la infegracion de las TIC en la planificacion,
ejecucion y evaluacion del aprendizagje.

e Apoyar en el diseno y aplicaciéon de proyectos de innovacion educativa
alineados al Proyecto Educativo Institucional (PEl) y al Plan Anual de Trabajo
(PAT).

e Coordinary acompanar el uso de aulas digitales, laboratorios de coémputo
y plataformas virtuales educativas.

e Monitoreary evaluar laimplementacion de las innovaciones pedagdgicas
dentro del marco de la evaluacién formativa.

b) En el dmbito de gestidn institucional

e Participar en la formulacién y actualizacion de los instrumentos de gestiéon
institucional (PEl, PCI, PAT, RI, etc.), proponiendo acciones de innovacion y
mejora confinua.

e Coordinar con la direcciéon y el equipo docente la implementaciéon de
buenas practicas pedagdgicas y su sistematizacion.

e Gestionar los recursos tecnoldgicos de la institucion educativa,
garantizando su uso responsable, mantenimiento y disponibilidad.

e Elaborar informes técnicos y pedagdgicos relacionados con la ejecucion
de proyectos de innovacioén o el uso de las TIC.

e Arficular acciones con los programas del MINEDU, UGEL o DRELM
vinculados a la innovacién y transformacién digital.

c) En el dmbito formativo y comunitario
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e Capacitary orientar a docentes, estudiantes y padres de familia en el uso
educativo y ético de las tecnologias digitales.

e Promover una cultura institucional de innovacion, creatividad vy
pensamiento critico en la comunidad educativa.

e Fomentar la participacion de la institucidon en ferias, concursos y proyectos
de innovacion tecnolégica y pedagdgica.

e Apoyar la comunicacion institucional mediante plataformas digitales
oficiales y espacios virtuales de aprendizaije.

2.6.4 Auxiliar de Educacion

a) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

b) Inculcar la prdctica efectiva de hdbitos de responsabilidad, discipling,
puntualidad, trabajo, estudio, higiene y solidaridad entre los estudiantes.

c) Controlar la presentacion personal de los estudiantes y el uso correcto del
uniforme.

d) Orientar, conduciry controlar el comportamiento de los estudiantes segun
el Reglamento Interno y Normas de Convivencia establecidas por las
Instituciones Navales.

e) Registrar las inasistencias, traslados y retiros de los estudiantes.

f) Informar ala Coordinacion cuando sea conveniente las caracteristicas de
los estudiantes respecto a su comportamiento. Asi mismo eleva informes
de los casos problemas.

g) Fomentar en el educando el senfido de responsabilidad en lo
concerniente al cuidado del plantel, evitando el deterioro de la
infraestructura, mobiliario y material educativo, dando cuenta
inmediatamente a la superioridad.

h) Apoyar, colaborar y orientar el comportamiento de los estudiantes en el
ingreso, recreos, salidas, formaciones, visitas de estudio, actividades
religiosas, deportivas, artisticas, etc.

i) Registrar oportunamente las incidencias significativas de comportamiento
y conducta en el registro conductual de cada estudiante de las secciones
a su cargo.

j) Atender a los estudiantes que sufren accidentes o alguna dolencia,
trasladdndose inmediatamente a la enfermeria e informando a la
Coordinacion de Normas Convivencia.

k) En ausencia del docente acompana a los estudiantes en el aula, previo
aviso a la Coordinacion de Normas de Convivencia y drea académica
quien tomard las acciones correspondientes.

I) Los auxiliares de Educacion estardn pendientes de las aulas a su cargo,
efectuando rondas permanentes en los diferentes ambientes para
conftrolar el cumplimiento de las normas de convivencia.

m) Forman parte del equipo para la elaboracién de las ndminas de
estudiantes para el siguiente ano lectivo.

2.7 Organo de participacién
2.7.1 APAFA
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f)

Participar en el proceso educativo de los hijos de sus asociados,
promoviendo su inclusidn, la igualdad de oportunidades, y colaborando
con la insfitucion educativa.

Colaborar con la institucion educativa en actividades que favorezcan un
clima institucional propicio para el aprendizaje (relaciones humanas
sanas, buen ambiente, participacion de la familia).

Velar por la mejora de los servicios educativos: infraestructura,
equipamiento, mobiliario, materiales educativos, I0dicos o deportivos.
Cooperar con la institucion en salvaguardar la seguridad e integridad
fisica de los estudiantes.

Vigilar que los recursos que la APAFA gestione (o los que estén dirigidos a
la institucion educativa con participacion de la APAFA) sean destinados
de forma adecuada y fransparente al logro de los fines educativos.
Facilitar mecanismos de participacion, capacitacion para padres de
familia (“Escuelas de padres”), arficulacion con programas de apoyo
(alimentacion, salud, deporte) y con la comunidad educativa.

2.7.2 Padres de Familia

a)

b)

c)

d)

f)

g

h)

j)

k)

Comprometerse e involucrarse en la educacion de sus hijos, asistiendo a
reuniones escolares, escuelas para padres, eventos académicos vy
actividades extracurriculares.

Ofrecer un ambiente adecuado para el estudio en casa y fomentar
hdbitos de aprendizaje en sus hijos, ayudando con las tareas y
promoviendo la lectura.

Respetar las normas y reglamentos establecidos por la institucion
educativa, incluyendo los horarios de entrada y salida, las politicas de
comportamiento y el cédigo de vestimenta.

Ser conscientes de las consecuencias que los estudiantes pueden
enfrentar por comportamientos inapropiados, y colaborar con la
institucion en la solucidn de problemas disciplinarios de manera
constructiva.

Establecer una comunicacion fluida y respetuosa con los docentes vy la
administracién escolar, tanto para hacer consultas como para recibir
retroalimentacion sobre el progreso y el comportamiento de sus hijos.

En caso de desacuerdos o situaciones conflictivas, los padres se
comprometen a abordar el problema de manera respetuosa, a través de
los canales adecuados y buscando soluciones positivas.

Fomentar en sus hijos el respeto, la tolerancia, la empatia y la convivencia
pacifica, tanto dentro como fuera del aula, contribuyendo al desarrollo
de un clima escolar positivo.

Asegurarse de que sus hijos lleguen puntuales al colegio y asistan
regularmente a clases, respetando el horario escolar y las fechas
importantes como las evaluaciones.

En caso de que el estudiante no pueda asistir a clases, los padres deben
informar a la institucién con la debida antelaciéon, proporcionando una
justificacion sustentada con evidencia a través del SieWeb.

Estar atentos al bienestar emocional y psicolégico de sus hijos, apoyando
la gestion de problemas personales, sociales o familiares que puedan
afectar su desempeno académico.

Colaborar en casos de dificulfades emocionales, en caso de que se
identifiquen problemas emocionales o conductuales, los padres deben
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trabajar conjuntamente con la institucidon para encontrar las mejores
soluciones, buscando apoyo en el equipo de orientaciéon y psicologia
escolar y de ser necesario recurrir a evaluacion profesional externa.

[) Expresarsussugerencias, inquietudes o propuestas para mejorar la calidad
educativa y la convivencia dentro de la institucion, siempre de manera
respetuosa y constructiva.

m) Reconocer que la educacidon de sus hijos es una responsabilidad
compartida entre la institucion educativa y la familia, trabajando juntos
para garantizar el éxito académico y personal de los estudiantes.

TITULO VI
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO

CAPITULO [: Jornada laboral

La jornada ordinaria de frabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal
vigente. Es obligacion de los jefes inmediatos superior verificar el inicio de la
jornada de trabajo, asicomo la presencia y permanencia del personal a su cargo
en sus puestos respectivos reportando las ocurrencias al Jefe de la Oficina de

Recursos Humanos y Seguridad.

CAPITULO II: Horario de funcionamiento

El Personal Docente con carga académica, serd de TREINTA (30) horas
académicas semanales, el Personal Auxiliar de Educacion de TREINTA (30) horas
semanales, el Personal de Salud de TREINTA Y CINCO (35) horas semanales y el

Personal Administrativo y Mantenimiento, de CUARENTA (40) horas semanales.

CAPITULO IIi: Horario laboral del personal de la I.E.

PERSONAL DIRECTIVO: De lunes a viernes
TURNO MANANA: 08:00 a 16:00 Horas

PERSONAL DOCENTE: De lunes a viernes

TURNO MANANA: 07:50 a 12:35 horas
09:20 a 14:30 horas

AUXILIARES DE EDUCACION: De lunes a viernes

TURNO MANANA: 7:15a 13:15 horas
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9:00 a 15:00 horas
PERSONAL ADMINISTRATIVO: De lunes a viernes
Nombrado, Contratado por Marina y CAS: 08:00 a 16:00 horas
PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS:  De lunes a viernes
Nombrado, Contratado por Marina y CAS: 08:00 a 16:00 horas

Los tfrabajadores de Servicio (Vigilante), realizan su jornada laboral de acuerdo
al rol de guardia programada mensualmente, a la vez el relevo de guardia se
efectUa con quince (15) minutos de anticipacion a su horario establecido.

En caso de inasistencia deberdn comunicar oportunamente al Encargado de
Seguridad, para prever el reemplazo correspondiente, asimismo personal que
se encuentra en servicio no podrd abandonar su puesto mientras no se presente

el que cubra el siguiente turno.

CAPITULO IV: Control de asistencia
4.1 Es obligacion que todo Empleado Civil registre su asistencia de manera
personal, tanto al ingreso como a la salida de la Institucién Educativa Navall

mediante el reloj digital, que se encuentra en el hall de Administracion.

4.2 La Oficina de Recursos Humanos y Seguridad es el responsable de organizar
y mantener actualizado el registro de control de asistencia, asi como verificar
las normas internas que permitan evaluar, supervisar su cumplimiento y dictar

las medidas correctivas pertinentes.

4.3 La Oficina de Recursos Humanos y Seguridad, el Ultimo dia Util de cada mes
mediante un documento firmado por la Direccidn del Liceo Naval, remitird a
la Direccion de Bienestar de la Marina informado las ocurrencias habidas

para los descuentos y acciones de ley a que hubieses lugar.

CAPITULO V: Tardanzas e inasistencias

5.1 Constituye tardanza el ingreso a laborar después de la hora de ingreso.

5.2 El Personal Civil del Decreto Legislativo N° 276 tendrd tolerancia acumulativa
de NOVENTA (90) minutos de tardanza, luego de este periodo se procederd

con los descuentos establecidos por ley.
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5.3 Se considera Inasistencia:

5.3.1 La no asistencia a laborar sin causa justificada.

5.3.2 La salida de la Institucion Educativa Naval, antes de la hora de salida
reglamentada sin justificacion alguna.

5.3.3 Omitir marcar y registrar el ingreso y/o salida de su centro de Trabajo sin
la justificacion escrita correspondiente.

5.3.4 No presentarse en la hora senalada a su puesto de trabajo o al
desarrollo de sus actividades coftidianas, una vez hecho su ingreso al

plantel.

CAPITULO VI: Descuentos remunerativos

El Personal Civil tendrd una tolerancia acumulativa de NOVENTA (90) minutos de
tardanza durante el mes, luego de este periodo se procederd con los descuentos
establecidos por ley.

Asimismo, la inasistencia injustificada no solo da lugar al descuento
correspondiente, sino también es considerada como falta de cardcter

administrativo disciplinario.

CAPITULO VII: Vacaciones

7.1 De acuerdo a la Ley de la Reforma Magisterial 29944 Cap. Xl Art. 66, los
docentes de los Liceos Navales tfendran derecho a sesenta (60) dias de
vacaciones al término del Ano escolar, siempre que laboren en aula.

7.2 Las Terapistas y Auxiliares de Educacién, de los Liceos Navales son
considerados docentes y estdn sujetos a sesenta (60) dias de vacaciones
en concordancia con los Art. 2° y Art. 262 de la Ley de la Reforma
Magisterial N° 29944,

7.3  El Personal Administrativo y de Servicio gozard de treinta (30) dias de
vacaciones anuales, conforme a la programacion del rol vacacional de
Personal Civil.

7.4 El personal que no cuenta con un ano de servicios efectivos, no podrd

hacer uso de vacaciones.
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7.5

7.6

El personal que se encuentra sometido a proceso administrativo, no podrd
hacer uso de sus vacaciones salvo que la Junta Permanente de Proceso
Administrativo lo autorice.

Para otorgar las vacaciones al Personal Civil, se considerar la fecha de

ingreso a la Institucion Educativa.

CAPITULO VIII: Licencias con goce y sin goce de remuneracién

Licencia es la autorizacién que se concede al Personal Civil, para no asistir al

centro de trabajo UNO (1) o md&s dias, pudiendo ser con o sin goce de haber. Se

formaliza con la resolucién correspondiente.

8.1 Las Licencias con Goce de Remuneraciones:

8.1.1 Licencia con goce

Se autorizan mediante Resoluciéon Jefatural del Departamento de Personal

Civil de la Direccidén de Administracion de Personal de la Marina, pudiendo

ser por las siguientes causales:

a

b.

h.

. Por enfermedad

Por gravidez, el goce del derecho de Descanso pre-natal y post-natal de

la servidora gestante.

. Por citacion expresa Judicial, Militar o Policial.

. Por adopcidn.

. Representar al Pais en un evento Deportivo Internacional y/o Nacional.

Funcioén edil.

Para asistir al hijo, padreo madre, cdényuge o conviviente enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que

poNnga en serio riesgo su vida.

Licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos.

8.1.2 Licencia sin goce de Remuneraciones

La solicitud de licencia deberd ser recepcionada en la Direccidn de

Administracion de Personal de la Marina con TREINTA (30) dias calendarios

de anticipacion a la fecha de inicio de la licencia solicitada.
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En ese sentido, la Direccion de Administracidon de Personal de la Marina
podrd otorgar la licencia por motivos particulares sin goce de

remuneraciones a través de una Resolucidon Directoral.
Licencias a cuenta del Periodo Vacacional:

a. Por matrimonio.

b. Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

CAPITULO IX: Permisos

9.1

9.2

9.3

9.4

El Permisos para asistir a servicios de salud (ESSALUD, Clinicas u otro Centro
de Salud), se otorgardn previa verificacion de la documentacién de
citacion, debiendo a su retorno acreditar la constancia de atencion
(fecha y hora) con la respectiva firma por el médico, sin la cual no se
justificard el tiempo utilizado y se considerard como permiso por motivos
partficulares.

Los permisos deberdn solicitarse con CUARENTA Y OCHO (48) horas de
anticipacién al dia solicitado previa verificacion de la documentacion
respectiva y estd condicionado a las necesidades del servicio y se
formaliza mediante la papeleta de permiso que, serd presentada al
personal de seguridad asignado a la puerta.

El frabajador que por razones de enfermedad se encuentre impedido de
concurrir a sus labores, deberd dar aviso a la Oficina de Personal dentro
las dos (02) primeras horas posteriores a la hora de su ingreso habitual y
posteriormente presentar la sustentacidon de su inasistencia.

Los permisos por Ausencias Temporales al Centro de Trabajo debido a
asuntos particulares, serdn descontados mensualmente como faltas

justificadas.

TITULO VI
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CAPITULO I: Politica de calidad

1.1

En el marco de su identidad naval y su normativa institucional, el Liceo

Naval “Capitdn de Navio Juan Fanning Garcia” ejerce su autonomia
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1.2

1.3

1.4

1.5

académica, administrativa y econdmica con responsabilidad vy
transparencia, asegurando la gestion eficiente de los recursos y el
cumplimiento de los estdndares de calidad definidos por el SINEACE y la

Marina de Guerra del Peru.

La gestidon institucional se organiza bajo un modelo de gestion de
procesos, que articula las actividades pedagdgicas, administrativas y de
soporte, permitiendo un control y evaluacion con indicadores especificos
de rendimiento académico, eficiencia institucional y satisfaccion de los
usuarios. Cada proceso es documentando y revisado periddicamente
para garantizar su coherencia con los objetivos estratégicos institucionales
y los estdndares del SINEACE.

El Liceo Naval promueve la investigacion pedagdgica, la innovacion
tecnoldégica y la mejora confinua de las prdcticas docentes vy
administrativas, mediante el andlisis de evidencias, la capacitacion
permanente del personal y el uso de tecnologias de informacién en los
procesos educativos.

El compromiso con la calidad es compartido por toda la comunidad
educativa. Se promueve la participacion activa de docentes, estudiantes,
padres de familia, personal administrativo y representantes navales en los
procesos de planificacién, evaluacion, y mejora institucional fomentando
el sentido de permanencia y corresponsabilidad.

El Liceo Naval garantiza la igualdad de oportunidades vy el respeto a la
diversidad en todas sus acciones, promoviendo un ambiente inclusivo,
justo y ético. Asimismo, la prdctica de la axiologia de valores como eje

tfransversal en todos los niveles educativos.

CAPITULO II: Objetivos de calidad

2.1

Implementar y mantener un Sistema de Gestidon de la Calidad que integre
planificacién, ejecucién, evaluacion y mejora continua relacionados a los
estdndares del SINEACE.
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2.2

23

24

25

2.6

27

Orientar los procesos pedagodgicos y formativos hacia el desarrollo de
competencias académicas, éticas, fisicas y navales, asegurando
aprendizajes significativos alineados al perfil del egresado.

Impulsar la innovacion pedagodgica y tecnoldgica, fortaleciendo las
capacidades docentes y el uso de herramientas digitales para mejorar el
proceso de ensenanza-aprendizaje.

Adaptar los servicios educativos y formativos a las necesidades vy
caracteristicas del contexto naval y social, garantizando una educacion
pertinente, inclusiva y actualizada.

Evaluar sistemdticamente los resultados e impactos del servicio educativo,
considerando el rendimiento académico, la disciplina institucional, la
formacién en valores y la satisfaccion de la comunidad educativa.
Fortalecer la transparencia y rendicidn de cuentas ante la comunidad
educativa y el Departamento de Educacion, mostrando evidencias
verificables del cumplimiento de metas y estdndares de calidad.

Mejorar el perfil y la empleabilidad de los egresados, reforzando su
disciplina, liderazgo y competencias técnico-cientificas para la
continuidad de estudios o su incorporaciéon a instituciones de formacion

superior o militar.

CAPITULO llI: Proceso del Sistema de Gestién de la Calidad

3.1 Finalidad del sistema

El Sistema de Gestidn de la Calidad del Liceo Naval “Capitdn de Navio Juan
Fanning Garcia” tiene como finalidad garantizar la calidad del servicio
educativo y formativo, asegurando que todas las acciones institucionales se
orienten al logro de los aprendizajes, la disciplina, la eficiencia y el bienestar
infegral de la comunidad educativa, en coherencia con la misibn naval
educativa y los estdndares del SINEACE.

3.2 Enfoque de gestion por procesos

El Liceo Naval adopta un modelo de gestion basado en procesos,
entendidos como secuencias interrelacionadas de actividades que generan
valor para los estudiantes, la familia naval y la sociedad.
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3.3 Categorias de procesos institucionales:

a) Procesos estratégicos: planificacion institucional, liderazgo, toma de
decisiones, gestion de la calidad y coordinacion con Direccion.

b) Procesos misionales: ensenanza-aprendizaje, formaciéon en valores vy
disciplina, futoria, evaluacion de aprendizajes y desarrollo estudiantil.

c) Procesos de soporte: gestion administrativa, mantenimiento de
infraestructura, recursos humanos, logistica, tecnologia educativa,
bienestar y servicios complementarios.

3.4 Ciclo de mejora continua

El Sistema de Gestion de Calidad se gestiona segun el ciclo PHVA,
asegurando un proceso de mejora sostenida:

a)Planificar: establecer objetivos, metas y estrategias de calidad educativa
y formativa.

b)Hacer: ejecutar planes pedagdgicos, disciplinarios y administrativos
conforme a procedimientos establecidos.

c)Verificar: monitorear resultados mediante indicadores académicos, de
gestion y de satisfaccion.

d)Actuar: aplicar acciones correctivas, preventivas o de innovacioén, segun
los resultados del monitoreo.

3.5 Componentes del Sistema de Gestion de la Calidad
El Sistema de Gestion de Calidad del Liceo Naval incluye:
Politica y objetivos de calidad institucional aprobados por la Direccion.
a) Estructura organizativa con funciones y responsabilidades claras.

b) Documentaciéon de procesos (manuales, procedimientos, registros,
formatos).

c) Sistema de evaluacion y autoevaluaciéon institucional segin el modelo
SINEACE.

d) Plan anual de mejora institucional.

e) Mecanismos de comunicacion intferna y externa para difundir avances y
resultados.
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3.6 Evaluacion y seguimiento del sistema
El cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad serd evaluado mediante:
a) Indicadores de gestion y desempeno institucional.

b) Autoevaluaciones internas y evaluaciones externas de la DIGEDEMAR vy el
SINEACE.

c) Informes de calidad elaborados por el Comité de Calidad Educativa.

d) Planes de mejora continua revisados y validados anualmente.

3.7 Responsables del Sistema

El Comité de Calidad Educativa, presidido por la Direccion del Liceo, coordina
y supervisa el funcionamiento del SGC.
Cada drea académica y administrativa designard un responsable de calidad,
encargado de implementar y monitorear las acciones de mejora
correspondientes.

3.8 Mejora institucional y sostenibilidad

La institucidon promoverd una cultura de calidad sostenible, basada en la
innovacion, la formacién docente continua, el liderazgo pedagdgico vy el
trabajo colaborativo.
La mejora institucional serd un proceso permanente, alineado con la tradicion
naval de disciplina, excelencia y compromiso con el pais.

3.9 Comunicacion y difusiéon

El Liceo Naval garantizard que todos los miembros de la comunidad
educativa conozcan, comprendan y apliquen los principios, politicas y
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad
La informacion se difundird a través de reuniones institucionales, medios
digitales, comunicados navales y espacios de formacién interna.

CAPITULO IV: Comité de calidad

4.1 Finalidad

El Comité de Calidad Educativa tiene como finalidad planificar, implementar

y supervisar las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad, asegurando
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su correcta aplicacion y alineamiento con la filosofia educativa naval y los
estandares del SINEACE.

4.2 Naturaleza

Es un érgano técnico de apoyo a la Direccion, con autonomia funcional
para conducir procesos de autoevaluacion, evaluacion externa y mejora
contfinua. Actua conforme al Reglamento Interno del Liceo Naval y las

disposiciones del Departamento de Educacion.

4.3 Conformacion

El Comité de Calidad estd integrado por:

1. Presidente(a): el Director(a) de la institucion educativa.

2. Coordinador(a) de calidad: designado por la Direccidon entre los docentes
o personal jerdrquico con experiencia en gestion.

Representante de docentes.

Representante de estudiantes.

Representante de padres de familia.

AR S

Representante del personal administrativo.

Cuando corresponda, la institucion podrd incluir otros miembros o asesores

técnicos, segun las necesidades del proceso de calidad.

4.4 Funciones

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g

Planificar e implementar el Sistema de Gestién de Calidad conforme a la
normativa del SINEACE y Directiva de la Marina de Guerra del Peru.

Coordinar la autoevaluacion institucional y elaborar el Plan de Mejora.
Supervisar la ejecucion de acciones de mejora y sus resultados.

Elaborar informes de avance y rendicion de cuentas.
Promover la capacitacion y sensibilizaciéon sobre cultura de calidad.

Mantener actualizados los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Articular las acciones del Comité con las dreas académicas, administrativas
y formativas.

Velar por la transparencia y confidencialidad de la informacién institucional.
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4.5 Sesiones y acuerdos

El Comité de Calidad se reunird de manera ordinaria al menos una vez por
trimestre y de forma extraordinaria cuando la Direccién o la mayoria de sus
miembros lo soliciten.
Las sesiones se registrardn en actas, que deberdn incluir los acuerdos

adoptados, responsables, plazos y resultados.

4.6 Vigencia y renovacion

Los miembros del Comité de Calidad ejercerdn sus funciones por un periodo
de un (1) ano escolar, pudiendo ser ratificados o reemplazados al término de
dicho periodo segun evaluacion institucional.
La renovacion parcial o total de los integrantes se realizard al inicio de cada

ano académico mediante resolucion de la Direccidn.

4.7 Responsabilidad y confidencialidad

Los miembros del Comité de Calidad son responsables del uso adecuado de
la informacion institucional obtenida en los procesos de evaluacién y mejora.
Toda informacion serd tratada con cardcter reservado, respetando los

principios de ética, tfransparencia y proteccién de datos.

CAPITULO V: Funcionamiento, seguimiento, evaluacién y mejora continua del
sistema

Los mecanismos infernos de monitoreo, revision y mejora del Sistema de Gestion
de Calidad, aplicando la disciplina institucional, incluyen lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Revisiones trimestrales del cumplimiento de objetivos por parte del Comité
de Calidad.

Informes técnicos semestrales remitidos a la Direccion y al Departamento de
Educacion de MGP.

Planes de mejora actualizados segun resultados de autoevaluaciones.

Archivo institucional digital de evidencias, administrado bajo normas de
seguridad y confidencialidad.

La revision anual del sistema se formalizard mediante un Informe Anual de
Gestion de la Calidad Educativa, firmado por la Direccidén y remitido a la
autoridad superior correspondiente.
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TITULO VIl
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA IE A NIVEL INSTITUCIONAL

CAPITULO I: Matricula

1.1 La matricula escolar de los estudiantes del Plantel se efectuard durante el

mes de febrero segun Cronograma dispuesto por la Direccidn de

Bienestar, y entregado a los Padres de Familia.

1.2 Los requisitos para la matricula de los estudiantes son las siguientes:

"0 00 T Q

> Q@

Tener autorizaciéon de la Jefatura de Educacion.

No adeudar al Liceo por derechos de ensenanza y movilidad.
Que figure en el Padréon de Matricula del Liceo.
Contribuir con la mejora de la calidad educativa.
Partida de Nacimiento del nivel Inicial.

Certificado de estudios para los estudiantes nuevos.
Ficha Unica de matricula para estudiantes nuevos.
Constancia de matricula para estudiantes nuevos.
Certificado de salud (nuevos).

06 fotografias tamano carnet.

Carnet de vacunas para el nivel Inicial.

Certificado domiciliario, recibo de agua, luz o teléfono.

1.3 Los estudiantes con problemas de conducta serdn matriculados en forma

condicional para lo cual los padres firmardn un documento de compromiso

en la matricula.

1.4 Los traslados de matricula se realizan hasta el término del Tercer Bimesire

del ano escolar.

CAPITULO II: Evaluacion de estudiantes

2.1 La evaluacion tiene los siguientes propdsitos:

a.

Comprobar los aprendizajes logrados por los estudiantes. Verificar los
progresos en el desarrollo de actitudes, habilidades destrezas,
conocimientos y valores, conocer las potencialidades del estudiante
a fin de encauzarlas oportunamente.
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2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

b. Informar a los Padres de Familia sobre los avances y logros obtenidos
por los estudiantes.

Se considerard la RVM N® 094-2020-MINEDU “Norma que regula las
Competencias de los estudiantes de Educacion Bdsica” asi como RV N¢
048-2024-MINEDU.

La evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante.

Los docentes planifican y desarrollan acciones relacionadas con todas las
competencias previstas para el grado, ciclo o edad segun su nivel a lo
largo del ano.

Mediante la evaluacion para el aprendizaje, con finalidad formativa, se
retfroalimenta al estudiante para que reflexione sobre su proceso de
aprendizaje, reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades y, en
consecuencia, gestione su aprendizaje de manera auténoma.

Mediante la evaluacion del aprendizaje, con finalidad certificadora, se
determina el nivel de logro que un estudiante ha alcanzado en las
competencias hasta un momento especifico y de acuerdo con lo
establecido por el docente segun las necesidades de aprendizaje del
estudiante.

Al término de cada periodo, la institucién educativa realiza un corte para
informar el nivel de logro alcanzado hasta el momento a partir de un
andlisis de las evidencias con las que cuente.

Para determinar el nivel de logro de la competencia es indispensable
contar con evidencias relevantes, por tanto, la institucién educativa
informa oportunamente los instrumentos adecuados para analizar y
valorar dichas evidencias en funcidon 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.

Cada competencia serd frabajada en mds de un periodo durante el ano
escolar para que el estudiante cuente con mayores oportunidades que le
permitan avanzar en su nivel de desarrollo de la competencia.

El Ultimo nivel de logro de cada competencia, registrado en el SIAGIE, es
el que serd tomado en cuenta para definir la situacion final del estudiante.

En cualquier periodo del ano el estudiante podrd alcanzar el nivel de logro
AD, A, B o C, como parte de su proceso de aprendizaje. En el caso de
obtener el nivel de logro C en dos o mads periodos consecutivos, el
docente deberd sustentar en la conclusion descriptiva por que no hay un
avance en el desarrollo de la competencia.
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213 En el caso de los estudiantes con NEE, los criterios se formulan a partir de
las adaptaciones curriculares realizadas; estos ajustes se senalan en las
conclusiones descriptivas.

CAPITULO Ill: Acompaiamiento al estudiante o recuperacién pedagégica

El Comité de Gestidn Escolar en coordinacion con el Comité de Gestion de
Bienestar elabora y aplica las siguientes acciones:

3.1 Revisar el progreso de aprendizaje del estudiante en funcidn a los criterios de
evaluaciéon y competencias del Curriculo Nacional de Educacion Bdsica.

3.2 Detectar a los estudiantes que:
a) No lograron desarrollar determinadas competencias.
b) Tienen asistencia irregular.

c) Presentan dificultades emocionales o sociofamiliares que afectan su
aprendizaje.

3.3 Registrar las observaciones en el portafolio docente o ficha de seguimiento
individual.

3.4 Aplicar instrumentos diagndsticos (rUbricas, listas de cotejo, trabajos,
entrevistas, etc.).

3.5 Identificar fortalezas y necesidades especificas del estudiante.

3.6 Elaborar un plan de acompanamiento o recuperacién con

a) Competencias y capacidades a fortalecer.

b) Estrategias y recursos pedagdgicos.

c) Cronograma de sesiones o actividades.

d) Criterios de evaluacion del progreso.

e) Desarrollar sesiones de refuerzo o tutoria personalizadas o en pequenos
grupos.

f) Utilizar metodologias activas (juegos, proyectos, TIC, trabajo
colaborativo, etc.).

g) Promover el acompanamiento emocional y socioafectivo.

h) Mantener comunicaciéon con la familia sobre los avances del estudiante.

CAPITULO IV: Certificacién
4.1 Al término del Anho Escolar la condicion de los estudiantes del Nivel Inicial y de
Primaria de acuerdo a las Normas de Finalizacion emitidas por el Ministerio

de Educacién son:
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4.2

La promocién de los ninos y ninas del Nivel Inicial al Primer Grado es
AUTOMATICA.

4.3 La promocion de Segundo, Cuarto y Sexto Grado grado de primaria, se

4.4

4.5

decide al concluir el cuarto bimestre, de acuerdo a los siguientes criterios.

a) Son promovidos de grado los estudiantes que alcanzan el nivel de logro
“A" o "AD" en la mitad o mds de las competencias asociadas a cuatro
dreas o talleres y “B"” en las demds competencias.

b) Permanece en el grado al término del ano lectivo el estudiante que
alcanza el nivel de logro “C" en mds de la mitad de las competencias
asociadas a cuatro dreas o talleres y “B” en las demds competencias.

La promocion de Tercer y Quinto grado de primaria, se decide al concluir el

cuarto bimestre, de acuerdo a los siguientes criterios.

a) Son promovidos de grado los estudiantes que alcanzan el nivel de logro
“B” en la mitad o mds de las competencias asociadas a todas las dreas o
talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD"”, “A”, o “C" en las demds
competencias.

b) Permanece en el grado al término del ano lectivo el estudiante alcanza
el nivel de logro “C” en mds de la mitad de las competencias asociadas a
cuatro dreas o talleres y “B” en las demds competencias.

La promocion de Primero, Tercero y Cuarto ano de secundaria, se decide al

concluir el cuarto bimestre, de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Son promovidos de grado los estudiantes que alcanzan como minimo el
nivel de logro “B"” en la mitad o mds de las competencias asociadas a
todas las areas o talleres, pudiendo alcanzar los niveles *AD”, “A”, o “C”
en las demds competencias.

b)El estudiante alcanza el nivel de logro “C"” en la mitad o mds de las

competencias asociadas a cuatro o mds dreas o talleres.

4.6 La promocion de Segundo y Quinto ano de secundaria, se decide al concluir

el cuarto bimestre, de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Son promovidos de grado los estudiantes que alcanzan el nivel de logro
“A” 0 "AD" en la mitad o mds de las competencias asociadas a tres dreas
o talleres y “B" en las demds competencias.

b)El estudiante alcanza el nivel de logro “C” en la mitad o mds de las

competencias asociadas a cuafro o mdas dreas o talleres.
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TITULO IX
DE LA ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: Atencién a las familias

1.1 Disposiciones generales
1.1.1 Objetivo

Establecer las pautas y procedimientos para una atencidon eficiente,
respetuosa y colaborativa a los padres de familia fortaleciendo la
comunicacion entre la institucion educativa y las familias.

1.1.2 Ambito de Aplicacién

Este protocolo aplica a todos los padres de familia de la institucion, y a todos
los niveles educativos (inicial, primaria, secundaria), asi como al personal
docente, auxiliares y administrativos.

1.1.3 Principios Generales

a) Respeto: La atencidn debe ser siempre respetuosa y cortés.

b) Confidencialidad: Toda informacion compartida por los padres serd
tratada de manera confidencial.

c) Colaboracion: Se fomentard la participacion activa de los padres en el
proceso educativo de sus hijos.

d) Transparencia: Los procedimientos de comunicacién deben ser claros y
accesibles para los padres.

1.2 Solicitudes de Reuniones

a) Los padres pueden solicitar reuniones con los docentes a través del
sieweb.

b) La institucion educativa debe ofrecer respuestas dentro de un plazo
mdaximo de 48 horas hdabiles.

c) Las reuniones deben agendarse en horarios que no interfieran con el
desarrollo de las clases, se debe respetar el horario de atencidén a padres
de cada docente.

1.3 Comunicacion Formal

a) Uso del sieweb: El sieweb es la via oficial para enviar informacion
importante (reportes, avisos, noficias, etc.). Los padres deberdn revisarlo
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a. regularmente.
b) Reuniones informativas: Deberdn organizarse reuniones periddicas con los

padres para informarles sobre el avance académico y cualquier aspecto
relevante para el bienestar de los estudiantes.

1.4 Atenciones de Urgencia

a) En situaciones de emergencia, la instituciéon educativa debe contar con
un protocolo de comunicacion inmediata, pudiendo ser por teléfono,
mensaje o videollamada, segun corresponda.

1.5 Contacto en Casos Especiales

a) Si un padre de familia requiere atencidon en relacion con situaciones
particulares (problemas de salud, emocionales o de comportamiento),
serd atendido por un grupo colegiado formado por la sub directora de
nivel, el tutor(a), coordinadora de NOCODE y psicélogo de grado quienes
le dardn al caso el seguimiento especializado.

1.6 Atencion a Padres en Visitas Presenciales

a) Los padres de familia que se presenten en las instalaciones de la institucion
educativa deberdn ser recibidos amablemente por el personal de
recepcion, quien los dirigird al drea correspondiente.

b) Se debe ofrecer a los padres un espacio adecuado y cémodo para
esperar si se requiere alguna atencion.

1.7 Confidencialidad y Respeto a la Privacidad

a) Toda la informacién obtenida de los padres o estudiantes se gestionard
bajo estrictas normas de privacidad, respetando la Ley de Proteccién de
Datos Personales.

b) Los padres deberdn ser informados en caso de que sus datos sean
compartidos con ofras instituciones o personas fuera del contexto
educativo.

1.8 Atencion a visitantes externos

a) El personal de porteria debe consultar al visitante sobre el motivo de su
apersonamiento. Una vez hecha la consulta se dirigird a secretaria, para
ver si procede la atencion.

b) En caso proceda, pedird el DNIy registrard los datos correspondientes en
el cuaderno de recepcion.

c) En caso de no proceder, se acercard amablemente para comunicar el
Caso.

CAPITULO II: De las autorizaciones
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2.1 Para cambios de Ruta, Paradero o modalidad de salida.

a)

b)

f)

Todo cambio de ruta, paradero o salir por la puerta 1 se debe solicitar a
fravés del SIEWEB a la Coordinacion de Normas de Convivencia y
Disciplina Escolar (NOCODE).

Los cambios no se autorizan verbalmente ni por mensajes informales
(WhatsApp, lamadas, etc.).

La solicitud debe presentarse hasta las 13:00 horas a través del Sieweb.

El Auxiliar de grado anotard la solicitud ,verificando los datos del menor
a su cargo.

La Auxiliar de grado procede a elaborar la papeleta de autorizacion de
salida,indicando nombre completo del estudiante,grado,seccion,
motivo e indicando la modalidad de salida.

La Auxiliar de grado entrega al menor la papeleta para que pueda
mostrarlo al encargado de seguridad en caso de que salga por la puerta
N°01 o al encargado de la movilidad en caso de que haya solicitado
cambio de ruta.

2.1 Para visitas de estudio

2.1.1 Comunicado de la visita de estudio

a)

b)

d)

e)

La coordinacion de actividades revisa la propuesta de visitas a cargo de
los docentes verificando su pertinencia curricular y condiciones de
seguridad.

La Direccion emite autorizacion final para la visita de estudio.

El Auxiliar de grado entrega a cada estudiante la circular de autorizacion
para la visita de estudio, con al menos cinco (5) dias hdbiles de
anticipacion.

La circular debe incluir:objetivo académico de la visita, lugar,fecha, hora
de salida y regreso,normas de comportamiento y vestimenta,datos del
responsable y espacio para la firma del padre, madre o apoderado
autorizando la participacion.

El padre, madre o apoderado firma la autorizacion y la envia
nuevamente a la institucidon educativa dentro del plazo establecido
(mdximo tres dias antes de la salida).

2.1.2 Recepcion y control de autorizaciones

a)

b)

El estudiante entrega la autorizacion firmada al auxiliar de grado.

El auxiliar de grado verifica que el formato esté comrrectamente
diligenciado y firmado.
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c) Se procede al registro correspondiente para llevar el control de
estudiantes que entregaron la autorizacion.

2.1.3 Dia de la visita

a) Antes de salir de la institucion educativa, el docente responsable verifica
la asistencia Unicamente de los estudiantes con autorizacion firmada.

b) Sélo participardn de la visita aquellos estudiantes que hayan enviado la
autorizacién de los padres de familia.

c) Durante la visita, el docente o equipo responsable, mantiene supervision
permanente a los estudiantes.

d) En caso de eventualidad (accidente, malestar, pérdida de objetos, etc.),
se sigue el protocolo de emergencias de la institucién educativa y se
informa de inmediato a la institucién educativa y a los padres de familia.

e) Antes de partir del lugar de visita, el docente o equipo responsable,
verifica que todos los estudiantes estén ubicados en la movilidad
correspondiente y de manera segura.

f) El docente responsable elabora un informe breve de la visita, que
incluya observaciones académicas y de comportamiento a su jefe
inmediato.

CAPITULO IIl: Mecanismos de resolucién de conflictos
3.1 Protocolo de resolucion de conflictos entre padres
3.1.1 Objetivo

Establecer un procedimiento claro para la resolucion de conflictos entre padres
dentro del dmbito escolar, garantizando el respeto, la comunicacion efectiva y

el bienestar de la comunidad educativa.

3.1.2 Alcance

Este protocolo aplica a todos los padres, madres y representantes legales de los
estudiantes del Liceo.

3.1.3 Principios

a) Respeto mutuo: todas las partes deben tratarse con cortesia y sin
agresion verbal o fisica.

b) Didlogo: se priorizard la comunicacion directa antes de escalar el
conflicto.

c) Confidencialidad: la informacion discutida se maneja con discrecion.

d) Imparcialidad: la direccién y coordinacién actuardn como mediadores
neutrales.
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e) Resoluciéon pacifica: se buscardn soluciones consensuadas y justas.
3.1.4 Procedimiento
Fase 1: Registro del conflicto

a) Siun padre se siente agredido verbalmente por otro, debe informar a la
direccion del colegio mediante un escrito o una reunion.

b) Se documentard la situacion, incluyendo fecha, detalles y pruebas (silas
hay)

Fase 2: Mediacion institucional.

a) Cita a ambas partes: la direccion convocard a ambos padres a una
reunion en un plazo de 5 dias hdbiles.

b) Mediacién: un representante del colegio facilitard el didlogo y orientard
a las partes a llegar a un acuerdo.

c) Firma de compromiso: si se logra una solucion, se firmard un documento
con los compromisos asumidos.

Fase 3: Acciones en caso de reincidencia o agravamiento.

a) Sila agresion verbal persiste o escala a amenazas, se aplicardn medidas
disciplinarias como restriccion de contacto entre las partes dentro del
colegio.

b) En casos graves, se podrd notificar a las autoridades competentes o
recomendar la denuncia correspondiente.

3.1.5 Sanciones y consecuencias.

a) Advertencia formal y seguimiento del caso.
b) Restriccidn de acceso a eventos escolares en caso de reincidencia.
c) Notificacién a autoridades en caso de amenazas o violencia.

3.1.6 Responsables de aplicacion.

a) Direccién de la institucion educativa.
b) Comité de Gestion de Bienestar.

CAPITULO IV: Mecanismos de derivacién de casos a instituciones aliadas

Cuando la institucidn educativa identifique una situacidn que exceda sus
competencias de atencion —como casos de presunta vulneracion de derechos,
violencia familiar o escolar, problemas de salud fisica o mental, consumo de

sustancias, abandono o desproteccidén familiar—, se activard el siguiente
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procedimiento de derivacion intferinstitucional, en coordinacién con las

enfidades competentes del Estado:

4.1 Deteccién y comunicacion interna.

Cualguier miembro del personal que fome conocimiento de un caso deberd
comunicarlo inmediatamente a su jefe inmediato, Coordinacion de TOE,
Comité de gestion de Bienestar o a la Direccién del plantel, llenando el

formato interno de reporte de incidencias.

4.2 Evaluacion inicial del caso.

El profesional responsable (psicdlogo/a o coordinador/a de bienestar)
evaluard la situacion, verificard la gravedad del caso y determinard si
requiere derivacion externa. Esta evaluacidén se registrard por escrito,

respetando la confidencialidad del estudiante.

4.3 Comunicacion con la familia.

Se informard a los padres, madres o apoderados sobre la situacion
detectada y la necesidad de derivar el caso, solicitando su consentimiento
informado. En casos donde exista riesgo o presunta vulneracién de derechos,
se procederd a la noftificacién inmediata a las autoridades competentes,

incluso sin consentimiento familiar, conforme a ley.

4.4 Derivacion a instituciones aliadas.

Segun la naturaleza del caso, el colegio coordinard la atencidon con las

entfidades correspondientes, tales como:

a) DEMUNA (Defensoria Municipal del Nino y del Adolescente)

b) Centro de Salud, SAMU o Psicologia Comunitaria

c) UGEL / Equipo de Convivencia Escolar

d) Policia Nacional o Ministerio PUblico, en casos de violencia o abuso
e) Programas sociales (Municipalidad)

Se elaborard un oficio de derivacion con los datos minimos necesarios para
la atencion y seguimiento del caso.
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4.5 Seguimiento y registro

La institucidon educativa readlizard seguimiento periddico del caso,
manteniendo coordinacién con la entidad receptora y registrando los
avances en el Libro de Casos de Convivencia Escolar o documento
equivalente. Toda la informacién serd tratada con estricta reserva vy

confidencialidad.
4.6. Cierre del caso.

Una vez recibida la confirmacién de atencidon por parte de la institucion
dliada, y tras verificar mejoras en la situacion del estudiante, se registrard el
cierre formal del caso con la firma del responsable del drea de convivencia

o direccion.

TITULO X
MEDIDAS LEGALES

CAPITULO I: Régimen disciplinario de la ley de la Reforma Magisterial

1.1 Directivos

1.1.1 Faltas leves o moderadas:

La UGEL es competente para procesar y sancionar faltas que ameriten
amonestacion o suspension de hasta 30 dias.

1.1.2 Faltas graves o muy graves:

Para sanciones como cese temporal o destitucion, la UGEL, a través de la
CPPADD, es la encargada de investigar y procesar al director.

1.2 Docentes

1.2.1 La amonestacion escrita cuando la falta cometida por el docente es
considerada como leve.

1.2.2 Suspensidon en el cargo hasta por TREINTA (30) dias, sin goce de
remuneraciones, cuando la infraccién cometida, es calificada como no

leve.
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1.2.3 Cese temporal en el cargo sin goce de remuneraciones, desde TREINTA'Y
UN (31) dias hasta DOCE (12) meses, cuando la falta cometida es
calificada como grave.

1.2.4 Destitucion del gjercicio de la funcion docente cuando la falta cometida

es calificada como muy grave.

CAPITULO II: Régimen disciplinario (Decreto Legislativo N°® 274)

2.1 Personal Administrativo
El procedimiento administrativo disciplinario para el Personal Civil en la Marina de
Guerra del Peru se rige por las disposiciones de acuerdo a lo dispuesto en la Ley

N° 30057 “Ley del Servicio”, articulo 85°, a la letra dice lo siguiente:

Articulo 85° “FALTAS DE CARACTER DISCIPLINARIO™: son faltas de cardcter
disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionados con
suspension temporal o con destitucion previo Proceso Administrativo.”

Inciso (j). - “Las ausencias injustificadas por mds de TRES (3) dias
consecutivas o por mads de CINCO (5) dias no consecutivos en un periodo
de TREINTA (30) dias calendarios, o mds de QUINCE (15) dias no
consecutivos en un periodo de 180 dias calendarios”.

Sanciones Aplicables:

De acuerdo a lo establecido en el articulo N° 88 de la Ley del Servicio Civil
N° 30057, las sanciones por sucesivas faltas reiteradas pueden ser:

a. Amonestacion verbal o escrita
b. Suspension sin goce de remuneraciones desde UN (1) dia hasta por
DOCE (12) meses.

c. Destitucion
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