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RECLAMENTO INTERNO 2025

PRESENTACION

Con el firme propdsito de consolidar una comunidad educativa basada en los valores de excelencia,
respeto y responsabilidad, el Colegio American Systems presenta su Reglamento Interno 2025. Este
documento, cuidadosamente estructurado y alineado con la normativa educativa nacional, define los
principios, derechos y deberes que orientan la convivencia y el quehacer institucional, promoviendo un
entorno propicio para el aprendizaje y el desarrollo integral de nuestros estudiantes.

La Institucidén Educativa Privada "American Systems" se enorgullece de contribuir a la mejora de la
educacién de nifos, nifias y adolescentes en nuestra comunidad, en total concordancia con las normativas
y directrices vigentes en el ambito educativo. Este reglamento se erige como un documento clave de apoyo
en la gestion pedagogica y administrativa, disefiado para normar de manera eficaz la organizacion y el
funcionamiento de nuestra institucion. Su finalidad es asegurar el cumplimiento de los objetivos que guian
nuestro compromiso de ofrecer una educacién de alta calidad, basada en la formacion integral y en el
desarrollo de una ciudadania ética y consciente.

Este reglamento, concebido con la visidon conjunta de directivos, docentes, familias y estudiantes,
estructura normas que refuerzan los principios de equidad y justicia en la convivencia cotidiana y en la
resolucion de conflictos. Estas disposiciones representan los pilares de un ambiente seguro y armdnico
donde cada miembro de la comunidad puede alcanzar su maximo potencial en un clima de apoyo y
respeto mutuo. Para reforzar estos principios, el reglamento establece pautas de conducta y convivencia,
orientadas a construir un entorno de respeto, inclusidn y responsabilidad, elementos fundamentales para
el desarrollo integral de cada estudiante y para el fortalecimiento de una cultura institucional sélida.

Alineado con nuestra vision de “Lograr que los nifios, nifias y adolescentes del Peru tengan una educacién
de estandares internacionales”, este Reglamento Interno 2025 organiza con claridad la estructura, los
derechos y deberes, y las normas de convivencia que rigen el colegio, promoviendo un clima de respeto y
cooperacién que impulsa la vida diaria en nuestra institucidén. Con este marco normativo, nos aseguramos
de que todos los miembros de la comunidad educativa—estudiantes, padres de familia, docentes y
personal administrativo—puedan conocer, comprender y comprometerse activamente con las normas y
valores que sustentan una educacion de calidad y una convivencia armoniosa.

Este reglamento, de observancia obligatoria para todos los miembros de la comunidad educativa, fue
elaborado en cumplimiento de las disposiciones de las entidades superiores y entrara en vigencia al dia
siguiente de su aprobacién mediante Resolucién Directoral. Ademas, estara disponible para consulta en la
plataforma educativa Cubicol, facilitando el acceso a estudiantes, padres de familia y personal de la
institucién. Con la implementacién del Reglamento Interno 2025, renovamos nuestro compromiso de
trabajar juntos para crear un espacio educativo seguro, inclusivo y de alto estandar, que apoye el desarrollo
integral de nuestros estudiantes y contribuya al progreso y crecimiento de nuestra comunidad educativa.

La Direccion del Colegio American Systems

____________________________________________________________________________|
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RESOLUCION DIRECTORAL N° 075-2024-1EP AS/UGEL 01

Villa El Salvador, 31 de octubre de 2024

VISTO: El Proyecto de Reglamento Interno (RI) para el periodo escolar 2025 de la Institucion Educativa Privada
"AMERICAN SYSTEMS" del distrito de Villa El Salvador, perteneciente a la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL)
N.° 01, elaborado por la Comision del Reglamento Interno, integrada por el equipo directivo y docente de nuestra
institucion.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N.° 28044, Ley General de Educacién, y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N.° 009-
2023-ED, junto con la Resolucién Viceministerial N.° 123-2023-MINEDU, “Orientaciones para el Desarrollo del Afio
Escolar 2025 en las Instituciones Educativas y Programas de Educacién Basica”, establecen que la gestion del Sistema
Educativo Nacional debe ser descentralizada, simplificada, participativa y flexible, en un marco de respeto a la
autonomia pedagdgica y administrativa que propicie el desarrollo integral de la accion educativa.

Que, en virtud de lo anterior, resulta indispensable aprobar el presente Reglamento Interno, el cual constituye un
instrumento de gestién institucional fundamental para asegurar la implementacién efectiva de las acciones educativas
planificadas en la Institucion Educativa, en concordancia con las normativas legales vigentes y el enfoque institucional.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Reglamento Interno (RI), como Instrumento de Gestién para el Ao Lectivo 2025, de la
Institucion Educativa Privada "TAMERICAN SYSTEMS", ubicada en el distrito de Villa El Salvador, dentro de la jurisdiccion
de la UGEL N.° 01.

Articulo 2°.- DISPONER la difusién y el estricto cumplimiento del Reglamento Interno entre los directivos, docentes,
personal administrativo y toda la comunidad educativa, con el fin de garantizar su aplicacién efectiva en todas las
actividades y procesos escolares.

Articulo 3°.- MANTENER el Reglamento Interno en formato digital en el archivo institucional, disponible para visitas

inopinadas de las autoridades competentes, incluyendo representantes de la UGEL N.° 01, la DRELM y el MINEDU,
conforme a las disposiciones de supervisién educativa.

Registrese y Comuniquese.

Carmen Yolanda Llanco Go::refés
DIRECCION GENERAL
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Este capitulo establece los principios fundamentales, objetivos y &mbito de aplicacién del Reglamento Interno del
Colegio American Systems. Define las bases normativas que orientan las actividades institucionales, promoviendo un
ambiente de respeto, convivencia y excelencia educativa.

Articulo 4.°: CONCEPTO

El presente Reglamento Interno es un instrumento normativo esencial que establece los lineamientos fundamentales
para la organizacién y el funcionamiento de la Institucion Educativa Privada "AMERICAN SYSTEMS". Abarca aspectos
técnico-pedagdgicos, administrativos, laborales e institucionales, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos educativos y valores promovidos por la Entidad Promotora, en conformidad con la normativa legal vigente
y las directrices establecidas por las autoridades educativas competentes.

Articulo 5.°: Para todos los efectos, la institucidén se denomina oficialmente Institucién Educativa Privada AMERICAN
SYSTEMS, y su domicilio legal se encuentra en la Mz. “A1", Lotes 3, 4, 5 y 32, Grupo 3 del Asentamiento Humano
Edilberto Ramos, distrito de Villa El Salvador, Provincia y Departamento de Lima.

Somos una institucién educativa de gestidn no estatal, respaldada por la Resolucién Directoral Regional N° 00920-11,
reconocida por nuestro liderazgo, excelencia académica y compromiso social. Nuestro enfoque educativo se basa en
la formacién integral, desarrollando en los estudiantes competencias que les permitan destacar tanto en el ambito
académico como en el personal y social.

Fomentamos valores esenciales como la disciplina, el liderazgo y el trabajo en equipo, pilares fundamentales para
alcanzar el éxito en una sociedad globalizada. Nuestro modelo educativo por competencias integra habilidades
cognitivas, emocionales, sociales y digitales, preparando a nuestros estudiantes para enfrentar los retos de un entorno
dindmico y competitivo con ética, responsabilidad y creatividad. En American Systems, estamos comprometidos con
formar ciudadanos integros, capaces de liderar con propdsito, colaborar eficazmente y contribuir al bienestar de sus
comunidades.

Articulo 6.°. PROPOSITO DEL REGLAMENTO

El propdsito de este reglamento es consolidar un marco de convivencia y cooperacién entre todos los miembros de
la comunidad educativa, promoviendo un ambiente de respeto, responsabilidad e inclusién. A través de sus normas,
se asegura el desarrollo integral de los estudiantes, el cumplimiento de altos estandares de calidad educativa y la
alineacion de todos los procesos internos con los valores de la institucién. Asimismo, este reglamento respalda el
compromiso de American Systems con una educaciéon de excelencia, facilitando un entorno que fomente el
aprendizaje, la convivencia armoénica y el compromiso con los valores fundamentales de nuestra misién educativa.

Articulo 7.°: Normas de Convivencia Institucional

En concordancia con el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Colegio American Systems, este reglamento regula
los derechos y responsabilidades de todos los miembros de la comunidad educativa, ast como de los organismos de
asesoramiento, apoyo y colaboracién. Su propdsito es garantizar una estructura educativa coherente con los principios,
valores, objetivos y normas de convivencia institucional, promoviendo un ambiente de respeto, armonia y compromiso
mutuo.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONVIVENCIA INSTITUCIONAL:

1. Respeto mutuo: Reconocer y valorar las diferencias individuales, fomentando la empatia y el didlogo
constructivo.

2. Disciplina: Cumplir con las responsabilidades académicas y conductuales, respetando las reglas vy
procedimientos establecidos.

3. Trabajo en equipo: Participar activamente en actividades colaborativas que promuevan el aprendizaje y el
desarrollo social.

4. Liderazgo positivo: Actuar como agentes de cambio con ética, responsabilidad y compromiso.

5. Resolucion pacifica de conflictos: Gestionar desacuerdos mediante el didlogo, la mediacién y el entendimiento
mutuo.

Responsabilidades de los miembros de la comunidad educativa:
e Estudiantes: Cumplir las normas de convivencia, respetar a sus compaieros y al personal, asistir puntualmente
y participar activamente en las actividades escolares.
e Docentes: Promover un ambiente inclusivo y respetuoso, velar por el cumplimiento de las normas y actuar como

modelos de liderazgo positivo.
_______________________________________________________________________________|
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e Familias: Colaborar en la formacion integral de los estudiantes, respetar las disposiciones del reglamento y
participar en las actividades educativas cuando se les requiera.

Gestion de incumplimientos:
e Cualquier conducta que contravenga las normas de convivencia sera evaluada por la autoridad correspondiente,
aplicando las medidas correctivas previstas en el reglamento disciplinario.
e Se priorizara la resolucion pacifica de conflictos, incluyendo mediaciones, acuerdos y estrategias de reparacion
del dafio cuando sea pertinente.
Estas disposiciones se fundamentan en los valores institucionales y se alinean con la mision del colegio de formar
ciudadanos responsables, autébnomos y comprometidos con el bienestar de su comunidad.

Articulo 8.°: Valores Institucionales
El Colegio American Systems fomenta los siguientes valores, esenciales para el desarrollo integral de los estudiantes
y el buen funcionamiento de la comunidad educativa:
1. Disciplina: Cumplir normas claras que favorezcan la autodisciplina, el orden y el respeto por las reglas,
contribuyendo a un ambiente de convivencia armoénica.
2. Excelencia: Buscar continuamente la calidad en todos los aspectos del quehacer educativo, desarrollando
habilidades y competencias fundamentales.
3. Solidaridad: Incentivar el apoyo mutuo y la empatia, fortaleciendo la cohesién de la comunidad educativa.
4. Trabajo en equipo: Promover la colaboracién y cooperacion, desarrollando la capacidad de trabajar en conjunto
hacia objetivos comunes.
5. Liderazgo: Impulsar el desarrollo de habilidades de liderazgo, promoviendo la responsabilidad, la iniciativa y la
capacidad de influir positivamente en su entorno.
6. Integridad: Garantizar que todas las acciones dentro de la comunidad educativa se realicen con ética, honestidad
y respeto a los principios y normas.

Aplicacion de los valores:
e las actividades escolares deberan estar disefiadas para fomentar los valores institucionales.
e Los miembros de la comunidad educativa seran responsables de actuar en coherencia con estos valores en todo
momento.
e Cualquier acto que contradiga los valores establecidos sera revisado para determinar las acciones correctivas
necesarias.

Articulo 9.°: PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

El Colegio American Systems se rige por principios fundamentales que orientan su misién educativa y guian el
comportamiento de toda la comunidad escolar, promoviendo un ambiente de respeto, inclusién y excelencia
educativa:

1. Respeto y Dignidad: Reconocer y valorar la dignidad de cada persona, promoviendo un ambiente inclusivo y
respetuoso donde todos los miembros puedan desarrollarse plenamente, libres de discriminacién y en igualdad
de condiciones.

2. Excelencia Académica: Fomentar la busqueda continua de la excelencia en todos los aspectos del quehacer
educativo, promoviendo una educacién de calidad y altos estandares académicos.

3. Inclusién y Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades para todos los estudiantes, promoviendo la
inclusién de aquellos con necesidades especiales y asegurando un acceso equitativo a recursos y oportunidades
sin discriminacién.

4. Responsabilidad y Compromiso: Inculcar el sentido de responsabilidad y compromiso, motivando a cada
miembro de la comunidad a asumir sus deberes de manera ética y a contribuir positivamente en su entorno.

5. Autonomia y Pensamiento Critico: Promover la autonomia y el pensamiento critico en los estudiantes,
desarrollando su capacidad de anélisis, reflexion y toma de decisiones informadas.

6. Innovacion y Creatividad: Estimular la creatividad y el espiritu innovador en los estudiantes, alentdndolos a
explorar nuevas ideas y soluciones en respuesta a los desafios de una sociedad en cambio constante.

7. Solidaridad y Trabajo en Equipo: Fomentar la colaboracién y el trabajo en equipo, desarrollando una
conciencia solidaria y un sentido de apoyo mutuo en la comunidad educativa.

Articulo 10.°: FINES INSTITUCIONALES

Los fines de la institucién estan alineados con estos principios y reflejan el compromiso de American Systems de
brindar una educacién de alta calidad que promueva el desarrollo integral y la responsabilidad ciudadana de sus
estudiantes:

1. Formacioén Integral: Promover una educacién integral que abarque valores civicos, patridticos, sociales, éticos,
estéticos, fisicos e intelectuales, impulsando el crecimiento personal y social dentro de un marco constitucional
y democratico.

2. Desarrollo Académico y Cultural: Fomentar un alto nivel de cultura, humanismo y pensamiento cientifico,
reconociendo estos elementos como esenciales para una participacién activa en la construccién de una
democracia sélida y sostenible.

____________________________________________________________________________|
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Creatividad y Vocacidn: Estimular la creatividad y el desarrollo vocacional, promoviendo habitos de seguridad,
orden, higiene y urbanidad, para fortalecer una relacién equilibrada entre el estudiante y su comunidad.
Orientacién y Bienestar: Proveer servicios de orientacion y bienestar, apoyando el autoconocimiento y el
desarrollo integral del estudiante como ciudadano comprometido.

Prevencion y Apoyo Integral: Identificar y abordar oportunamente problemas bioldgicos, psicoldgicos y
sociales que puedan afectar el desarrollo del estudiante, asegurando su integridad y bienestar.

Educacion de Calidad e Inclusion: Garantizar una educacién de alta calidad y sin discriminacién en los niveles
de Inicial, Primaria y Secundaria, asegurando el acceso equitativo y la igualdad de oportunidades para todos
los estudiantes.

Ciudadania Activa: Impulsar la responsabilidad social y el ejercicio de los derechos y deberes de los
estudiantes, promoviendo una contribucién significativa al bien comun y una sociedad mas justa y equitativa.

Este reglamento establece el marco orientador de la misién del Colegio American Systems, para formar ciudadanos
preparados y capacitados para asumir roles activos, responsables y comprometidos en la sociedad.

ALCANCE Y APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 11.°: EL Reglamento Interno de la Institucién Educativa Privada "American Systems" tiene alcance sobre todos
los miembros de la comunidad educativa, quienes estdn obligados a respetar y cumplir sus disposiciones para
garantizar un entorno seguro, respetuoso y en concordancia con los valores institucionales. Este reglamento, en apego
a los lineamientos del Ministerio de Educacién, busca promover un ambiente propicio para el aprendizaje, la
convivencia y el desarrollo integral de cada estudiante.

Articulo 12.°: GRUPOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Los estamentos de la Institucion Educativa Privada "American Systems" se componen de los siguientes grupos, cada uno
con roles y responsabilidades especificas, sujetos a las disposiciones de este reglamento:

1.

2.

10.

11.

12.

Entidad Promotora: Responsable de la vision estratégica y sostenibilidad institucional, garantiza los recursos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos educativos.

Direccién General: Organo maximo de gestioén académica y administrativa, encargado de liderar la planificacién
y supervision de las actividades institucionales.

Subdirecciones de Nivel: Coordinan y supervisan las actividades pedagdgicas y operativas en cada nivel
educativo, asegurando la calidad del proceso de enseflanza-aprendizaje.

Personal Docente: Profesionales encargados de la ensefianza y formacion integral de los estudiantes,
promoviendo valores, conocimientos y habilidades.

Organo de Apoyo Educativo: Conformado por especialistas en areas como psicologia, salud y preceptoria, brinda
soporte técnico-pedagdgico para el bienestar y desarrollo de la comunidad educativa.

Personal Auxiliar: Apoya en las actividades operativas y pedagdgicas, contribuyendo al correcto funcionamiento
de las dinédmicas escolares.

Personal Administrativo: Gestiona los procesos operativos, financieros y logisticos, asegurando la eficiencia en
la administracién institucional.

Organo de Asesoria: Integrado por especialistas en 4reas clave como asesoria legal, normativa y estratégica,
brinda orientacion técnica para la toma de decisiones y el cumplimiento de las normativas aplicables.

Personal de Logistica y Servicios Generales: Encargado del mantenimiento, seguridad y gestién de recursos
fisicos, esenciales para el adecuado funcionamiento del entorno escolar.

Estudiantes: Eje central de la comunidad educativa, participan activamente en su formacién académica y desarrollo
personal, respetando los valores institucionales.

Padres de Familia: Colaboran activamente en la formacién de sus hijos y en la vida institucional, fomentando una
relacion de apoyo y comunicacién con el colegio.

UGEL 01: Autoridad educativa descentralizada que supervisa, regula y orienta las actividades pedagdgicas y
administrativas del colegio, asegurando el cumplimiento de las normativas educativas nacionales.

Articulo 13.°: AMBITOS DE APLICACION
Esta norma establece los contextos y las personas a quienes les corresponde cumplir con las disposiciones del
reglamento, delimitando el alcance de su aplicacién, tales como:

> Instalaciones del colegio

El reglamento se aplica en todos los espacios fisicos del colegio, como aulas, patios, bibliotecas, laboratorios y
areas deportivas, asegurando que cada uno de estos espacios contribuya al bienestar y seguridad de la
comunidad educativa.

Actividades extracurriculares y eventos escolares

Las normas se extienden a actividades desarrolladas fuera del horario y del espacio regular del colegio,
incluyendo excursiones, eventos deportivos y culturales, y proyectos de servicio comunitario. Los miembros de
la comunidad educativa deben mantener una conducta acorde con los valores y principios institucionales en
todas estas instancias.
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» Interacciones digitales y virtuales
Las disposiciones del reglamento también aplican en interacciones en plataformas digitales y redes sociales
vinculadas al colegio. Todo miembro de la comunidad educativa deberd mantener un uso responsable y
respetuoso de los espacios digitales, preservando la buena convivencia, la seguridad y la privacidad de todos los
participantes.

BASE LEGAL Y NORMATIVA VIGENTE

Articulo 14.°: BASE LEGAL

El presente Reglamento Interno del Colegio American Systems se fundamenta en el marco normativo vigente del
Ministerio de Educacién, estableciendo las disposiciones y lineamientos necesarios para una gestioén educativa integral
y de calidad. Estas normas aseguran el respeto de los derechos fundamentales de los estudiantes y el cumplimiento
de los valores y objetivos institucionales en un contexto de convivencia arménica y proteccion de la integridad de
todos los miembros de la comunidad educativa.

Las bases legales que sustentan este reglamento incluyen:

Constitucién Politica del Pert

Ley General de Educacién N.° 28044 y su Reglamento, aprobado por el D.S. N.° 011-2012-ED

Decreto Legislativo N.° 882, que promueve la inversién privada en educacion

Ley N.° 26549 de Centros Educativos Privados y su Reglamento, aprobado por el D.S. N.° 009-2006-ED

Ley N.° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales, con sus modificaciones

Ley N.° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, con sus modificaciones

Ley N.° 29719, que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas

Ley N.© 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, con sus modificaciones

Ley N.° 30021, que fomenta la alimentacién saludable en nifios, nifas y adolescentes

Ley N.° 30403, que prohibe el uso de castigo fisico y humillante contra menores de edad

Decreto Supremo N.°© 004-2018-MINEDU, que aprueba los lineamientos para la gestidén de convivencia escolar

y la prevencion de la violencia

Decreto Supremo N.°© 008-2019-MIMP, que establece la Politica Nacional de Igualdad de Género

Decreto Supremo N.° 004-98-ED, Reglamento de Infracciones y Sanciones para Instituciones Educativas

Privadas, y su modificatoria el D.S. N.° 011-98-ED

Decreto Supremo N.° 006-2004-ED, Lineamientos de Politica Educativa

Decreto Supremo N.° 013-2004-ED, Reglamento de Educacion Basica Regular

Decreto Supremo N.° 009-2005-ED, Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo

Resolucién Viceministerial N.° 505-2016-MINEDU, Estrategia Nacional de Tecnologias Digitales en la Educacion

Basica

e Resolucién Viceministerial N.° 011-2019-MINEDU, Norma Técnica que regula los instrumentos de gestién de
las instituciones educativas y programas de Educacién Basica

e Resolucién Viceministerial N.° 038-2009-ED, Lineamientos de Supervisién Pedagdgica

e Ley N.° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por el D.S. N.° 004-2013-ED

e Ley N.° 28740, que establece el Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditaciéon y Certificacion de la Calidad
Educativa

e Resolucién Ministerial N.° 609-2018-MINEDU, que regula el registro de la trayectoria educativa del estudiante
de Educacién Béasica mediante el SIAGIE

e Resolucién Ministerial N.° 665-2018-MINEDU, Norma que regula la matricula y traslado escolar en Educacién
Basica

e Resolucién Viceministerial N.° 025-2019-MINEDU, Norma Técnica que orienta el proceso de evaluacion de
aprendizajes de los estudiantes

e Resolucién Viceministerial N.° 220-2019-MINEDU, que establece las orientaciones para el desarrollo del afio

escolar 2024 en la Educacién Basica

Este marco legal y normativo proporciona las bases para que el Colegio American Systems ofrezca un entorno
educativo seguro, inclusivo y en plena conformidad con los principios y objetivos del Ministerio de Educacién,
facilitando el desarrollo integral y la proteccidn de los derechos de todos los integrantes de la comunidad educativa.
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EYSTEMS

iCOLEGIO DE CAMPEONES!

CAPITULO II
FILOSOFIA INSTITUCIONAL

En este capitulo se exponen los pilares esenciales que guian la labor educativa del Colegio American Systems. La
mision, vision, valores y objetivos institucionales reflejan el firme compromiso de la institucion con la formacion
integral de los estudiantes, promoviendo una educaciéon de calidad fundamentada en principios éticos, inclusion y
excelencia. Estos elementos actian como brujula para la toma de decisiones estratégicas, y son la base sobre la cual
se construye una comunidad educativa cohesionada, dedicada al aprendizaje continuo y al bienestar social de todos
sus integrantes.

Articulo 15.°: DE LA UBICACION
La Institucién Educativa Privada "AMERICAN SYSTEMS" tiene su sede en el Asentamiento Humano Edilberto Ramos,
Grupo 3, Manzana A’, Lotes 3, 4, 5y 32, en el distrito de Villa El Salvador, provincia y departamento de Lima.

Articulo 16.°: DEL AMBITO GEOGRAFICO

La Institucidon Educativa se encuentra en la regidn costera del Perq, en el drea conocida como Lomo de Corvina, una
zona inclinada con suelo arenoso y una elevacién aproximada de 250 metros sobre el nivel del mar, a una distancia
de 2 kildmetros del Océano Pacifico. Esta ubicaciéon proporciona un entorno accesible y propicio para las actividades
educativas, beneficiando a la comunidad estudiantil con un clima y una geografia apropiados para su desarrollo.

Articulo 17.°: AMERICAN SYSTEMS es una Institucion Educativa de gestion privada, con Resolucién Directoral N.°
00920-11, reconocida en el ambito educativo por su liderazgo, excelencia académica, y solido compromiso social hacia
sus estudiantes y la comunidad. Destacamos por un equipo docente altamente calificado, que se dedica a brindar una
educacion integral orientada al desarrollo de competencias, valores y habilidades que preparen a los estudiantes para
enfrentar los desafios del mundo actual. Ademéas, AMERICAN SYSTEMS se caracteriza por fomentar un ambiente
educativo innovador y de calidad, enfocado en la formacién de ciudadanos responsables y competentes,
comprometidos con el bienestar social y el progreso colectivo.

Articulo 18.°: NUESTRA MISION

Somos una institucién educativa privada comprometida con la formacién integral y la excelencia académica,
promoviendo valores, disciplina, liderazgo y trabajo en equipo en nuestros estudiantes para su éxito en la vida.
Ofrecemos un curriculo socio-cognitivo, flexible y de alto nivel, que integra tecnologias avanzadas y pedagogia activa
para responder a las demandas de la sociedad actual y formar lideres preparados para los desafios del presente y
futuro.

Articulo 19.°: NUESTRA VISION

Ser una Institucién Educativa lider del Cono Sur y brindar un servicio de calidad con excelencia académica, orientada
a formar educandos lideres sociales del mas alto nivel, preparados para constituir familias funcionales y ser
constructores de una sociedad justa, solidaria y democrética, respetando la sostenibilidad ambiental.

Articulo 20.°: NUESTROS VALORES
El Colegio American Systems se distingue por fomentar el liderazgo, el trabajo en equipo, la disciplina y la formacién
en virtudes como pilares fundamentales. Estos valores y principios se aplican de manera activa para construir una
convivencia armoniosa y respetuosa entre todos los miembros de la comunidad educativa, promoviendo un entorno
que inspire el desarrollo integral de cada individuo. Estos valores son esenciales porque guian todas nuestras acciones
y decisiones:
¢ Disciplina: Promovemos un ambiente donde el esfuerzo constante, el respeto a las normas y la responsabilidad
individual son clave para alcanzar metas personales y colectivas.
e Liderazgo: Formamos personas capaces de influir positivamente en su entorno, inspirando a otros con su
ejemplo y tomando decisiones responsables para el bienestar comun.
e Trabajo en equipo: Fomentamos la colaboracién y el compafierismo, destacando la importancia de unir
talentos y esfuerzos para alcanzar objetivos compartidos, fortaleciendo asi la comunidad educativa.

Estos valores reflejan el compromiso de nuestra institucion con la excelencia y la formacién integral de cada miembro
de nuestra comunidad.

____________________________________________________________________________|
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Articulo 21.°: OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos institucionales del Colegio American Systems, establecidos en este Reglamento Interno, reflejan el
compromiso de la institucidon con una educacion integral y de calidad, centrada en el desarrollo de competencias
académicas, socioemocionales y éticas en los estudiantes. Estos objetivos estan alineados con los principios educativos
y el marco normativo del Ministerio de Educacién, y son los siguientes:

1. Fomentar un Ambiente de Convivencia Armoniosa:
Crear y mantener un entorno escolar que favorezca la convivencia pacifica y el respeto mutuo, promoviendo
valores como la empatia, la solidaridad y la inclusiéon, de modo que cada miembro de la comunidad se sienta
valorado y respetado.

2. Desarrollar Competencias Académicas y Socioemocionales:
Ofrecer un programa educativo que equilibre el desarrollo académico y socioemocional, dotando a los
estudiantes de conocimientos y habilidades para afrontar desafios de manera eficaz y ética en distintos contextos.

3. Promover la Responsabilidad y Autonomia:
Fomentar la responsabilidad individual y colectiva en los estudiantes, alentandolos a asumir las consecuencias
de sus decisiones y a desarrollar su autonomta en el aprendizaje, tomando decisiones informadas y éticas dentro
y fuera del entorno escolar.

4. Impulsar el Liderazgo Responsable y el Trabajo en Equipo:
Inculcar un liderazgo responsable basado en el respeto y la colaboracion, desarrollando en los estudiantes
habilidades de trabajo en equipo y la comprension de la importancia de la cooperacion hacia el logro de metas
comunes.

5. Garantizar un Entorno Seguro y Saludable:
Proporcionar un ambiente seguro y saludable para todos los miembros de la comunidad educativa, fomentando
la higiene, el bienestar emocional y la salud mental como componentes esenciales de la vida escolar.

6. Promover la Inclusion y el Respeto por la Diversidad:
Respetar y valorar la diversidad de culturas, pensamientos y capacidades, creando un espacio inclusivo donde
cada estudiante pueda desarrollarse sin discriminacion y aprendiendo de las diferencias individuales.

7. Fomentar la Participacion Activa y la Ciudadania Responsable:
Incentivar la participacién activa de los estudiantes en la vida escolar y comunitaria, promoviendo una ciudadania
responsable que valore el bienestar comin y el respeto por los derechos y deberes de los demas.

8. Incorporar la Innovacién y el Uso Responsable de la Tecnologia:
Integrar tecnologias educativas y herramientas digitales en el proceso de aprendizaje, promoviendo su uso
responsable y seguro, preparando a los estudiantes para un mundo digital en el que el respeto a la privacidad y
la seguridad son esenciales.

Articulo 22.°: OBJETIVOS ESPECIFICOS EN EDUCACION INICIAL
Estimular el desarrollo integral de los nifios mediante experiencias de aprendizaje lidicas, promoviendo habilidades
en comunicacién, socializacién, motricidad y exploracién, para construir una base sélida en su formacion académica.

1. Fomentar el desarrollo integral de competencias en niflos menores de 6 afos, atendiendo sus necesidades en
los primeros afios de vida y promoviendo habilidades fundamentales en lo personal, social y cognitivo.

2. Establecer bases sélidas para el desarrollo de competencias bioldgicas, afectivas, cognitivas y sociales, que
impulsen al nifo a explorar su entorno, construir su identidad y establecer relaciones sanas con otros.

3. Capacitar a los padres de familia para que asuman su rol como primeros educadores, fomentando el aprendizaje
y las competencias de sus hijos a través de practicas de crianza positiva y educacion temprana en el hogar.

4. Asegurar la coherencia pedagdgica y curricular con el nivel de Educacion Primaria, promoviendo un aprendizaje
continuo que facilite la transicién y el desarrollo de competencias interrelacionadas.

Articulo 23.°: OBJETIVOS ESPECIFICOS EN EDUCACION PRIMARIA

Fortalecer habilidades cognitivas y socioemocionales mediante competencias en matematicas, lenguaje, ciencias y
arte, fomentando valores de respeto, responsabilidad y trabajo en equipo como preparacién para la educacién
secundaria.

1. Desarrollar y potenciar las competencias adquiridas desde la Educacion Inicial, fortaleciendo habilidades
comunicativas, logico-matemaéticas y socioemocionales como pilares del aprendizaje a lo largo de seis grados.

2. Fomentar competencias de lectoescritura y matematicas, ast como el conocimiento y respeto por la historia y
geografia nacional e internacional, promoviendo una comprensién contextual de los fendmenos naturales, con
especial atencidn a la realidad local y nacional.

3. Promover el desarrollo de competencias cognitivas y fisicas que consoliden una base integral de formacién,
orientando al estudiante hacia la adquisicion de habilidades criticas y de resolucién de problemas.

4. Impulsar valores civicos, éticos y patridticos, promoviendo la practica de competencias de responsabilidad social
y compromiso ciudadano desde temprana edad.

5. Atender la diversidad de ritmos y estilos de aprendizaje de cada estudiante, promoviendo un enfoque inclusivo
gue respete la diversidad cultural y linguistica y facilite el desarrollo de competencias adaptadas a sus contextos
personales.
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6. Fortalecer la cooperacién entre escuela y familia, construyendo competencias de corresponsabilidad y apoyo
mutuo para garantizar el desarrollo integral de cada estudiante.

Articulo 24.°: OBJETIVOS ESPECIFICOS EN EDUCACION SECUNDARIA

Consolidar el pensamiento critico, la autonomia y la preparacién académica y profesional mediante el desarrollo de
habilidades avanzadas en analisis, resolucion de problemas y toma de decisiones, fomentando la responsabilidad
social y preparacion para estudios superiores.

1. Continuar el desarrollo de competencias complejas iniciadas en Educacion Inicial y Primaria, profundizando en
habilidades criticas y avanzadas que preparen a los estudiantes para el mundo contemporaneo.

2. Ofrecer una formacién integral y adaptada a los cambios tecnoldgicos y cientificos, promoviendo competencias
en humanidades, ciencias y tecnologia, asi como el cultivo de valores que orienten la toma de decisiones éticas.

3. Proveer orientacién vocacional y desarrollo de competencias practicas y tedricas, facilitando la transicion hacia
la vida profesional y el descubrimiento de inclinaciones vocacionales.

4. Reforzar la identidad personal y social, promoviendo competencias de autoconocimiento y participacidon activa
en la comunidad, fundamentales para el desarrollo de la ciudadania responsable.

5. Desarrollar competencias para la vida, el trabajo y la convivencia democrética, preparando a los estudiantes para
asumir roles de liderazgo y participacién en el entorno social y académico.

6. Preparar a los estudiantes para estudios superiores mediante el fortalecimiento de competencias académicas,
sociales y emocionales, guidndolos hacia una educacién continua y hacia el desarrollo de una vida profesional
competente en el contexto global.

7. Fomentar la adquisicion de competencias avanzadas y especializadas, promoviendo la creatividad, el
pensamiento critico y la resolucion de problemas complejos.

8. Adaptarse a los ritmos, estilos y niveles de aprendizaje respetando la diversidad y fomentando un enfoque
inclusivo que valore la pluralidad lingiistica y cultural de los estudiantes.

9. Identificar y mitigar los riesgos que afectan a los adolescentes y puedan comprometer su desarrollo educativo, a
través de medidas preventivas en conjunto con estudiantes, familias, directivos y docentes, reforzando las
competencias de autocuidado y toma de decisiones seguras.

Este enfoque por competencias garantiza que American Systems no solo transmita conocimientos, sino que forme a
los estudiantes en habilidades practicas, sociales y emocionales, orientandolos hacia una vida exitosa en el &mbito
personal, profesional y social. Estos objetivos guian las acciones y decisiones de la comunidad educativa, asegurando
una formacion integral que abarca los aspectos académico, personal y social, en plena alineacién con los valores
institucionales y las normativas del Ministerio de Educacién.
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INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

' AMERICAMN

jCOLEGIO DE CAMPEONES!

CAPITULO III
MARCO INSTITUCIONAL Y ORGANIZATIVO

Este capitulo describe la estructura organizativa del Colegio American Systems, detallando los 6rganos de gobierno,
direccion, ejecucion y apoyo que conforman la institucidn. Asimismo, establece las funciones y responsabilidades de
cada area para garantizar una gestion eficiente y alineada con los objetivos institucionales.

FUNCIONAMIENTO, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL COLEGIO

ARTICULO 25.°: DEL FUNCIONAMIENTO

La Institucién Educativa Privada "AMERICAN SYSTEMS" es una entidad de derecho privado comprometida con la
promocion y desarrollo de una educacidn de alta calidad. Su constitucidon empresarial se regula conforme a las normas
del derecho privado, mientras que sus funciones y objetivos estan en plena concordancia con las disposiciones
establecidas por el Sector Educacidn, respetando y alinedndose con los estdndares y metas educativas nacionales para
contribuir al progreso educativo del pats.

ARTICULO 26.°: El Centro Educativo Privado "AMERICAN SYSTEMS" fue fundado por la Entidad Promotora y esta
constituido por diversos actores sociales, como miembros activos de una comunidad educativa inclusiva, colaboran
en la realizacion de acciones especificas que promuevan el desarrollo integral y el aprendizaje continuo de nifios, nifias
y adolescentes de la localidad. Esta colaboracién refuerza la creacién de una red de apoyo sélida, orientada al
fortalecimiento y avance de la educacion en beneficio de todos los estudiantes.

ARTICULO 27.°: La Institucion Educativa Privada "AMERICAN SYSTEMS" ofrece servicios educativos en los niveles de
Inicial, Primaria y Secundaria, dentro de la modalidad escolarizada para menores. Estos servicios estan diseflados para
proporcionar una formacién integral, adecuada a las necesidades especificas y las etapas de desarrollo de cada
estudiante, promoviendo un aprendizaje que fomente tanto las competencias académicas como el crecimiento
personal.

ARTICULO 28.°: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL COLEGIO

Con el propésito de asegurar el cumplimiento integral de los objetivos, metas y funciones establecidas, la Institucion
Educativa Privada "AMERICAN SYSTEMS" adopta la siguiente estructura organizacional, con roles definidos que
garantizan una operacion eficaz en sus procesos pedagdgicos, administrativos y de apoyo:

A. ORGANO DE COORDINACION EDUCATIVA
Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) N.° 01 de Lima Sur
B. ORGANO DE LA ENTIDAD PROMOTORA
Encargada de la supervision y gestion general de la institucién, promoviendo una educacion de calidad.
C. ORGANO DE DIRECCION
» Direccion General: Responsable de la planificacidn estratégica y toma de decisiones generales.
* Subdirecciones por Nivel: Coordinacién especifica para Inicial, Primaria y Secundaria, asegurando la
coherencia pedagdgica en cada nivel educativo.
D. ORGANO DE EJECUCION TECNICO PEDAGOGICO
Docentes de Inicial, Primaria y Secundaria: Profesionales lideres pedagdgicos dedicados a la ejecucion de la
ensefianza y desarrollo de competencias en cada nivel educativo.
E. ORGANO DE PARTICIPACION
Auxiliares de Educacién: Apoyo en el desarrollo académico y disciplinario de los estudiantes, colaborando
estrechamente con los docentes.
F. ORGANOS DE APOYO EDUCATIVO
* Departamento de Normas Educativas y Preceptoria: Encargado de implementar y monitorear el
cumplimiento de las normas de convivencia y disciplina escolar.
+ Departamento de Salud y Bienestar: Proporciona atencién médica basica y primeros auxilios,
promoviendo el bienestar de la comunidad educativa.
+ Departamento Psicologia Educativa: Atencién Psicoldgica por profesionales en psicologia que brindan
orientacion y apoyo emocional a estudiantes y sus familias, fortaleciendo el desarrollo integral.
G. ORGANO DE ASESORAMIENTO
Asesoria Legal: Ofrece soporte juridico y asegura el cumplimiento de normativas legales y regulaciones
educativas.

____________________________________________________________________________|
iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 12



H. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

+ Contabilidad: Gestiona y supervisa los recursos financieros de la institucion.

* Tesoreria y Pagaduria: Controla los flujos de efectivo y la administracién de pagos.

* Secretaria General, Archivo y Actas: Maneja los registros administrativos y documentacién institucional.

* Seguridad Social y Bienestar Laboral: promueve un ambiente de trabajo seguro, gestionando beneficios
sociales, bienestar del personal y programas de becas y descuentos para alumnos.

|. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

* Logistica y Abastecimiento: Organiza y supervisa la provision de materiales, insumos y recursos necesarios
para el funcionamiento diario de la escuela, asegurando su disponibilidad en tiempo y forma.

* Marketing y Promocion Institucional: Coordinay ejecuta estrategias de promocién del servicio educativo,
reforzando la visibilidad y reputacién de la institucion en la comunidad.

* Imagen Institucional: Fomenta y gestiona las relaciones internas y externas de la institucion, promoviendo
una buena comunicaciéon con la comunidad educativa y otras entidades.

* Impresiones y Material Educativo: Facilita la produccion y distribucién de materiales didacticos impresos
y proporciona apoyo logistico para actividades académicas.

* Soporte Técnico y Gestion Tecnolégica: Mantiene y gestiona los recursos tecnolégicos utilizados en el
proceso educativo, garantizando que los equipos y sistemas de informacion funcionen correctamente y
estén disponibles para el uso educativo.

* Servicio de Mantenimiento y Reparacion: Se encarga del mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y equipamiento de la institucién, asegurando su buen estado y funcionalidad.

* Porteria, Seguridad y Servicios Generales: Proporciona un ambiente seguro y ordenado mediante
servicios de vigilancia, limpieza y mantenimiento de areas comunes, contribuyendo a un entorno saludable
para todos los miembros de la comunidad educativa.

J. ORGANOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION

* Comités de Aula de Padres de Familia: Fomenta el apoyo, la participacién y la colaboracién de los padres
de familia en las actividades escolares del aula.

* Comité de Asistencia y Relaciones Humanas: Apoya en la gestidon de recursos humanos y relaciones
laborales.

K. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

* Comité de Educacion Ambiental y Gestion de Riesgo y Desastres: Fomenta la conciencia ambiental y la
preparacién ante emergencias, organizando brigadas escolares y liderando simulacros de evacuacién para
asegurar una respuesta efectiva en situaciones de riesgo.

* Comité de Tutoria y Orientacion Educativa: Proporciona apoyo educativo personalizado y orientacion
vocacional, trabajando en colaboracién con los 6rganos de apoyo, el equipo directivo y los docentes tutores
para asegurar el desarrollo integral de los estudiantes.

* Comité de Actividades Formativas y Civico-Escolares: Coordina actividades civicas y escolares,
incluyendo las ceremonias de formacién de los lunes y viernes, con el propésito de fortalecer la identidad
institucional, fomentar la responsabilidad civica, el trabajo en equipo, y promover el desarrollo de
habilidades blandas y liderazgo entre los estudiantes.

e Comité de Talleres Académicos: Coordina actividades extracurriculares disefiadas para fortalecer las
habilidades académicas, intelectuales y tecnoldgicas de los estudiantes, promoviendo el aprendizaje activo
y el desarrollo del pensamiento critico.

* Comité de Actividades Deportivas y Artisticas: Desarrolla programas y eventos que fomentan el
bienestar, el trabajo en equipo, la disciplina y el liderazgo en los estudiantes, a la vez que estimulan su
creatividad y potencian su talento. A través de actividades deportivas y artisticas, el comité promueve el
espiritu de colaboracién y apoya el crecimiento integral.

* Comité de Plan Lector: Promueve el habito de la lectura y fortalece la comprension lectora de manera
periddica y transversal en todas las areas de aprendizaje.

* Comité de Promocién y Evaluacion: Supervisa el avance académico de los estudiantes mediante
evaluaciones periddicas en las areas fundamentales, garantizando un seguimiento continuo de su progreso
y desarrollo educativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA AREA

Articulo 29.°: ENTIDAD PROMOTORA

La Entidad Promotora de la Instituciéon Educativa Privada "American Systems" estd constituida por una familia
emprendedora, bajo la direccién de su Gerente General, el Profesor Freddy Ernesto Vera Chavez. Como autoridad
suprema, esta entidad es responsable de establecer los lineamientos estratégicos en cuanto a politica educativa,
valores institucionales, objetivos y direccién administrativa, ejerciendo un rol decisivo en la misién y visidn
institucional.

Articulo 30.°: FUNCIONES GENERALES DE LA ENTIDAD PROMOTORA
La Entidad Promotora asume las siguientes funciones clave:
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1. Definir y comunicar los lineamientos pedagdgicos y administrativos, los cuales orientan el desarrollo y la
proyeccidn institucional, en coherencia con las disposiciones del Ministerio de Educacién.

2. Administrar los recursos econémicos, asegurando una distribucién efectiva y coordinada con la Direccién,
bajo los principios de eficiencia y transparencia.

3. Aprobar el Reglamento Interno y sus modificaciones en coordinacién con la Direccién y el equipo directivo,
velando por su relevancia y adaptacién continua a las necesidades institucionales.

4.  Seleccionar al personal directivo, docente y administrativo, asegurando su bienestar y desarrollo profesional.

5. Autorizar la contratacion y desvinculacion de personal conforme a las disposiciones legales vigentes y los
principios éticos de la institucion.

Articulo 31.°: FUNCIONES ESPECiFICAS Y ATRIBUCIONES DEL PROMOTOR
El Promotor, como méxima autoridad, ejerce las siguientes atribuciones especificas:

1. Establecer los valores, politicas y lineamientos educativos en concordancia con la Constitucion y el marco
normativo nacional, asegurando un enfoque integral en los ambitos pedagdgico, conductual y
organizacional.

2. Aprobar el Reglamento Interno en colaboracion con el director, asegurando su coherencia con la misién
institucional.

3. Nombrar o remover al director y solicitar su reconocimiento oficial ante UGEL N.° 01 de San Juan de Miraflores
y la Direccién Regional de Educacién de Lima (DREL).

4.  Coordinar con el Departamento de Contabilidad para la gestién de becas, garantizando el acceso a
estudiantes de bajos recursos.

5. Supervisar la calidad educativa del colegio, promoviendo la mejora continua y la innovacién pedagogica.

6. Promover el desarrollo profesional de los docentes, mediante la formacién continua y la mejora de sus
condiciones laborales.

7. Asegurar que las instalaciones y el equipamiento estén en éptimas condiciones para satisfacer las exigencias
pedagdgicas actuales.

8.  Solicitar la autorizacién para expandir o reducir los servicios educativos, segun las demandas de la comunidad
educativa.

9.  Aprobar la contratacion de personal docente que cumpla con los estandares de idoneidad y competencia.

10. Definir la politica econdmica y administrativa del colegio en sintonia con los objetivos institucionales.

11. Establecer la escala salarial en colaboracion con el Departamento de Contabilidad, respetando las leyes
laborales vigentes.

12.  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en temas econémicos, tributarios, laborales y de
becas.

DEL ORGANO DE DIRECCION

Articulo 32.°: EL DIRECTOR

El director(a) es la figura de mayor autoridad dentro del colegio y su representante legal. Su responsabilidad incluye
planificar, gestionar y evaluar los procesos pedagdgicos y administrativos de la institucién. Nombrado, renovado o
removido por la Entidad Promotora, su nombramiento es notificado a la UGEL N.° 01 en un plazo de diez dias.

Articulo 33.°: REQUISITOS PARA SER DIRECTOR

Para ejercer el cargo de director(a), se requiere:

e Titulo Profesional Universitario o Pedagdgico.

e Experiencia docente minima de cinco afios.

e Solvencia moral y compromiso con los valores de la institucion.

Articulo 34.°: FUNCIONES DEL DIRECTOR

El director es el lider de la institucidén y es responsable de supervisar todas las acciones técnico-pedagdgicas y
administrativas en alineacidn con las politicas de la Entidad Promotora y el enfoque de competencias del Ministerio
de Educacion. Su labor abarca dos grandes dimensiones: la Gestidon Pedagdgica y la Gestidn Administrativa, que
aseguran el cumplimiento de los objetivos educativos, la calidad del servicio y el bienestar de toda la comunidad
escolar. Dimensiones y funciones:

A. Gestion Pedagogica
La Gestidén Pedagdgica estd centrada en garantizar la calidad del proceso educativo y la mejora continua del
aprendizaje.

1. Implementacion Curricular: Coordinar y supervisar la implementacién del curriculo en un marco de
competencias y habilidades, asegurando la disponibilidad de recursos necesarios para optimizar el aprendizaje.

2. Supervision de Recursos: Verificar el uso adecuado de materiales y recursos educativos en los diferentes
niveles, asegurando que estos contribuyan efectivamente al aprendizaje.

3. Aprobacion de Programaciones Curriculares: Autorizar la programacién curricular y su ejecucién en cada
nivel educativo.
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4.  Monitoreo del Personal: Evaluar el desempefio del personal docente y administrativo a su cargo, realizando
seguimiento y promoviendo mejoras continuas.

5. Colaboracion Institucional: Trabajar junto a la Entidad Promotora y el equipo directivo para alcanzar los
objetivos y metas institucionales.

6. Fomento de Excelencia: Incentivar y reconocer el desempefio sobresaliente del personal, promoviendo un
entorno de mejora continua.

7. Innovacion Pedagdgica: Promover practicas y métodos pedagodgicos innovadores que respondan a las
necesidades y expectativas de la comunidad educativa.

8. Integracion de Familias: Fomentar la participacion activa de los padres en el proceso educativo, promoviendo
una alianza familia-escuela.

9. Comunicacién Interna: Facilitar una comunicacién clara y efectiva entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

10. Calidad en el Aprendizaje: Garantizar un alto nivel de calidad en el aprendizaje, estableciendo objetivos claros
y estrategias de monitoreo.

11. Eventos Culturales y Deportivos: Coordinar y apoyar la participacion de la institucion en eventos culturales,
deportivos y extracurriculares.

12. Capacitacion Docente: Organizar capacitaciones periddicas que fortalezcan las habilidades y conocimientos
de los docentes.

13. Supervision de Subdirectores: Supervisar y coordinar el trabajo de subdirectores y coordinadores de area
para garantizar una alineacién efectiva con los objetivos institucionales.

B. Gestion Administrativa
La Gestion Administrativa esta orientada a asegurar el cumplimiento de las normativas y la eficiencia en la operacion
de la institucion.

1.  Representacién Legal: Actuar como representante legal de la institucidn y garantizar el cumplimiento de la
normativa educativa vigente.

2. Cumplimiento Normativo: Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno, aplicando y supervisando su
observancia en toda la comunidad educativa.

3. Liderazgo en Reuniones: Presidir las reuniones técnico-pedagdgicas y administrativas, impulsando la
participacion y alineacion de los objetivos institucionales.

4. Gestion de Instrumentos: Administrar los instrumentos de gestidn institucional (PEl, PAT, PCl, CAP) en
colaboracién con toda la comunidad educativa.

5. Distribucién Académica: Aprobar la distribucion de secciones y horarios para asegurar una organizacién
efectiva del tiempo y espacio escolar.

6. Difusion del PEI: Promover los valores y objetivos del Proyecto Educativo Institucional (PEI) entre toda la
comunidad escolar.

7. Mejora Continua de Procesos: Implementar, supervisar y ajustar mejoras en los procesos institucionales para
optimizar la operacion.

8. Proceso de Admisién: Organizar y supervisar el proceso de admisién de estudiantes, garantizando
transparencia y equidad.

9. Matricula y Documentacién: Gestionar los procesos de matricula y el correcto registro de la documentacién
oficial de los estudiantes.

10. Modificacion de Datos: Autorizar modificaciones en los datos oficiales de los estudiantes cuando se presenten
justificaciones vélidas.

11. Consolidacion de Notas y Registros: Supervisar la consolidacion de notas y registros oficiales, asegurando
precision y transparencia.

12. Presentacion de Documentacion: Presentar oportunamente toda la documentacién solicitada por la UGEL y
la DRELM.

13. Ambiente de Respeto y Buen Trato: Promover el respeto y un trato adecuado hacia los estudiantes y toda la
comunidad educativa.

14. Supervision de Instalaciones: Asegurar el uso correcto de las instalaciones de la institucién, manteniéndolas
en condiciones 6ptimas.

15. Autorizacion de Uso de Instalaciones: Autorizar el uso de las instalaciones para actividades de la comunidad
con fines educativos o formativos.

16. Medidas Disciplinarias: Aplicar y gestionar las medidas disciplinarias necesarias para mantener el orden y
respeto dentro de la institucion.

17. Reconocimientos y Premios: Reconocer y premiar los logros de estudiantes, docentes y otros miembros de
la comunidad educativa.

18. Evaluacion de Personal: Evaluar el desempefio del personal, tomando las medidas correspondientes en caso
de bajo rendimiento o faltas.

19. Permisos al Personal: Conceder permisos justificados a los miembros del personal, siempre que se ajusten a
la normativa.

20. Correspondencia Oficial: Emitir y supervisar la correspondencia oficial de la institucién, asegurando el
cumplimiento de los procedimientos.

21. Mantenimiento de la Disciplina Institucional: Velar por la disciplina y el orden en toda la comunidad
educativa, asegurando un entorno propicio para el aprendizaje.
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Articulo 35.°: OBJETIVO DEL CARGO

El director del Colegio American Systems es responsable de asegurar la calidad educativa y administrativa de la
institucion. Mediante un liderazgo estratégico y una gestion efectiva de los recursos, el director impulsa el
cumplimiento de los objetivos institucionales, alineado con los principios y normas del Ministerio de Educacién y las
politicas de la Entidad Promotora.

Articulo 36.°: SUBDIRECCION POR NIVELES

Cada subdireccién (Inicial, Primaria y Secundaria) depende directamente de la Entidad Promotora y la Direccién. Los
subdirectores son responsables de ejecutar las acciones pedagdgicas y administrativas, conforme a los objetivos
institucionales y en alineacién con el enfoque por competencias.

Articulo 37.°: FUNCIONES DE LOS SUBDIRECTORES

Los subdirectores, como lideres pedagdgicos y administrativos, gestionan los procesos de cada nivel educativo (Inicial,
Primaria y Secundaria), asegurando su calidad, efectividad y alineacién con el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y
las normativas vigentes del Ministerio de Educacion.

1. Servir de enlace entre la direccidén general y el personal docente para garantizar la comunicacion efectiva y la

implementacién de las politicas institucionales.

Promover una ensefianza de alta calidad mediante el acompafiamiento y supervision pedagdgica continua.

3. Fomentar un ambiente de aprendizaje seguro, inclusivo y positivo, velando por el bienestar integral de los
estudiantes.

4. Coordinar las actividades académicas, culturales y administrativas propias de su nivel, garantizando el
cumplimiento del cronograma escolar.

5. Monitorear el desarrollo de los proyectos educativos y estrategias pedagodgicas, sugiriendo ajustes que respondan
a las necesidades de la comunidad educativa.

N

Articulo 38.°: DIMENSIONES DE LAS FUNCIONES DE LOS SUBDIRECTORES

A. Gestioén Pedagogica

La Gestidn Pedagogica de los subdirectores estad centrada en la planificacién, supervision y mejora continua del
proceso educativo en cada nivel, asegurando el logro de las competencias curriculares.

1. Planificacion de Actividades Pedagégicas: Planificar y organizar actividades pedagdgicas, alineando los
objetivos curriculares con los recursos disponibles y las necesidades de los estudiantes.

2. Cumplimiento de Competencias Curriculares: Asegurar el cumplimiento de las competencias curriculares
establecidas para cada nivel, supervisando la implementacién de estrategias efectivas de ensefianza.

3.  Supervision Documental: Supervisar que el personal docente presente y mantenga actualizada la
documentacién pedagdgica, como programaciones, registros de evaluacion y planes de clase.

4. Monitoreo del Desempeiio Docente: Evaluar y monitorear el desempefio del personal docente a través de
observaciones en aula, revisiones de planificacion y analisis de resultados académicos.

5. Retroalimentacién Continua: Proporcionar retroalimentaciéon constructiva y oportuna a los docentes para
mejorar su practica pedagdgica, incentivando la innovacién y el desarrollo profesional.

6. Coordinacion de Capacitaciones: Proponery organizar capacitaciones para los docentes, dirigidas a fortalecer
las competencias pedagdgicas y mejorar el rendimiento académico de los estudiantes.

7. Presidencia de Reuniones Técnico-Pedagdgicas: Dirigir reuniones técnico-pedagdgicas de su nivel
educativo, impulsando la discusion sobre mejoras en los procesos de ensefianza y la calidad educativa.

B. Gestion Administrativa
La Gestion Administrativa de los subdirectores estd orientada a garantizar el cumplimiento de normas y
procedimientos, la seguridad, y la organizacién adecuada de los recursos y materiales educativos.

1. Horario y Coordinaciéon de Responsabilidades: Cumplir con el horario laboral asignado y coordinar sus
funciones administrativas para un manejo eficiente de los recursos y tiempo escolar.

2. Seguridad y Prevencion: Fomentar una cultura de prevencion y seguridad en la institucion, organizando y
supervisando simulacros de desastres y actividades de concienciacién para toda la comunidad escolar.

3.  Informes a la Direccién: Informar a la Direccién sobre cualquier incidente grave relacionado con disciplina,
seguridad o bienestar estudiantil, brindando una descripciéon detallada y propuestas de accién.

4.  Verificacion del Uso de Materiales: Supervisar el uso adecuado de materiales educativos, cuadernos de
trabajo y otros recursos, asegurando que se empleen correctamente y contribuyan al aprendizaje.

5. Control de Evaluacién y Asistencia: Coordinar y verificar la entrega puntual de registros de evaluacién y
asistencia por parte del personal docente, asegurando la precision y consistencia de la informacién.

6. Promocién de Unidad y Cooperacion: Fomentar un ambiente de unidad y cooperaciéon dentro de la
comunidad educativa, promoviendo la comunicacién y el respeto mutuo entre estudiantes, docentes y padres
de familia.

7. Representacion Institucional: En ausencia del director, representar al nivel educativo en reuniones
institucionales y eventos, velando por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas.
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Articulo 39.°: Objetivo del Cargo:

Los subdirectores de cada nivel educativo en el Colegio American Systems son responsables de asegurar la excelencia
pedagdgica y administrativa de la institucién. Su rol es fundamental para mantener un ambiente educativo de calidad,
alineado con el PEl y las normativas del Ministerio de Educacién, y enfocado en el desarrollo integral de los estudiantes.

ORGANO DE EJECUCION TECNICO-PEDAGOGICO

Articulo 40.°: FUNCION GENERAL DE LOS DOCENTES

Los docentes de los niveles Inicial, Primaria y Secundaria del Colegio American Systems son profesionales de la
educacion responsables de implementar el curriculo nacional y de promover el desarrollo integral de los estudiantes.
Su labor se orienta a la ensefianza de competencias y habilidades, en linea con el enfoque por competencias del
Ministerio de Educacién, para lograr un aprendizaje significativo y aplicable a la vida cotidiana. Ademas, los docentes
son lideres y gutas en el aula, comprometidos con la formacién ética, emocional y académica de cada estudiante.

Articulo 41.°: DIMENSIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS

A. Gestioén Pedagogica

La Gestion Pedagdgica esta enfocada en el disefio, ejecucion y evaluacidon de estrategias de ensefianza y aprendizaje
que favorezcan el desarrollo integral de los estudiantes.

1. Planificacion Curricular: Elaborar y adaptar las programaciones curriculares anuales, trimestrales y semanales,
ajustandolas a las necesidades y caracteristicas de los estudiantes y en concordancia con el enfoque por
competencias.

2. Ensefanza Activay Significativa: Implementar métodos de ensefianza activos y participativos que promuevan
el desarrollo de competencias y habilidades practicas, relacionadas con la vida cotidiana de los estudiantes.

3. Evaluacion Formativa: Utilizar herramientas de evaluacién formativa y continua que permitan conocer el
progreso de cada estudiante, brindando retroalimentacién que motive y oriente el aprendizaje.

4. Atenciéon a la Diversidad: Adaptar los métodos y materiales didacticos para atender a la diversidad de
aprendizajes, promoviendo la inclusion y el desarrollo equitativo de todos los estudiantes.

5. Uso de Recursos y Tecnologia: Integrar recursos tecnoldgicos y materiales didacticos que faciliten y
enriquezcan el proceso de enseflanza-aprendizaje, mejorando la experiencia educativa de los estudiantes.

6. Innovacién Pedagoégica: Desarrollar e implementar practicas pedagdgicas innovadoras que respondan a los
cambios en el entorno educativo y a las expectativas de la comunidad escolar.

B. Gestién de la Convivencia Escolar
La Gestidon de la Convivencia Escolar se centra en fomentar un ambiente seguro, respetuoso y propicio para el
aprendizaje, en el cual los valores y normas de convivencia sean promovidos y aplicados de manera constante.

1. Fomento de la Disciplina Positiva: Establecer normas claras de comportamiento en el aula, aplicando
estrategias de disciplina positiva que promuevan el respeto mutuo y la responsabilidad.

2. Promocién de Valores: Integrar valores como el respeto, la empatia, la solidaridad y la honestidad en la
dinédmica del aula y en las actividades pedagdgicas, formando ciudadanos comprometidos y responsables.

3. Resolucién de Conflictos: Gestionar de manera efectiva los conflictos que puedan surgir entre estudiantes,
promoviendo el didlogo, la mediacion y la resolucion pacifica de problemas.

4.  Cultura de Prevencién y Seguridad: Participar en actividades de prevencién y seguridad escolar, como
simulacros de desastres y charlas de concientizacién, contribuyendo a un ambiente seguro y preparado.

5. Integracién de Familias: Mantener una comunicacién constante y colaborativa con las familias, informando
sobre el progreso académico y conductual de los estudiantes y promoviendo su participacién en el proceso
educativo.

C. Desarrollo Profesional y Etica
Esta dimensién se enfoca en el crecimiento y profesionalismo de los docentes, promoviendo la mejora continua de
sus competencias pedagdgicas y su compromiso ético.

1. Capacitacion Continua: Participar en capacitaciones, talleres y actividades de actualizacién profesional que
fortalezcan sus habilidades pedagdgicas y les permitan mantenerse al dia con las innovaciones educativas.

2. Compromiso Etico: Ejercer su labor con integridad, responsabilidad y respeto, manteniendo una conducta
ejemplar tanto dentro como fuera del aula.

3. Reflexidn sobre la Practica: Evaluar y reflexionar sobre su propia practica pedagdgica, identificando areas de
mejora y aplicando cambios que impacten positivamente en el aprendizaje de los estudiantes.

4. Colaboracion Institucional: Trabajar en equipo con colegas, directivos y otros miembros de la comunidad
educativa, contribuyendo a los objetivos institucionales y al fortalecimiento de un ambiente de colaboracién.

5. Innovacién y Creatividad: Buscar y aplicar nuevas ideas y estrategias en la ensefianza, promoviendo la
creatividad en los estudiantes y en su propia practica docente.

Articulo 42.°: Los docentes del Colegio American Systems tienen como misién promover un aprendizaje integral y de
alta calidad, alineado con los principios y estandares del Ministerio de Educacién. Su rol es esencial para desarrollar
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en los estudiantes las competencias necesarias para enfrentar los desafios del futuro y para formar ciudadanos éticos,
responsables y con habilidades aplicables a la vida real.

Articulo 43.°: RESPONSABILIDADES GENERALES DE LOS DOCENTES
Los docentes de cada nivel educativo asumiran las siguientes responsabilidades:
1. Planificar y ejecutar el proceso de ensefianza-aprendizaje, desarrollando competencias en los estudiantes de
acuerdo con el curriculo nacional y los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional (PEI).
2. Promover un ambiente de aprendizaje inclusivo y participativo, que fomente el desarrollo de habilidades
sociales, emocionales y académicas.
3. Evaluar y monitorear el progreso de los estudiantes en sus competencias, aplicando métodos de evaluacién
formativa y sumativa para realizar ajustes pedagdgicos segun las necesidades individuales.
4. Participar activamente en el disefio, ejecucién y evaluacion de proyectos interdisciplinarios que promuevan el
aprendizaje significativo y contextualizado.
5. Mantener comunicacién continua y colaborativa con los padres de familia, orientandolos en el
acompafnamiento y soporte del proceso educativo de sus hijos.
6. Adaptary diversificar sus estrategias pedagodgicas segun el nivel de desarrollo y el contexto de los estudiantes,
utilizando recursos tecnoldgicos y didacticos apropiados.

Articulo 44.°: COMPROMISO CON EL DESARROLLO PROFESIONAL
Para asegurar la calidad educativa y mantenerse al dia con las mejores practicas, los docentes deberan:

1. Participar en jornadas de actualizacidén y capacitacion, tanto en aspectos pedagdgicos como en el uso de
herramientas tecnoldgicas y metodologias activas.

2. Colaborar en la implementacién de innovaciones pedagdgicas propuestas por el colegio y la Entidad
Promotora.

3. Reflexionar sobre su practica docente y realizar mejoras contintias basadas en la autoevaluacién y en las
evaluaciones externas o internas.

4. Aplicar estrategias inclusivas y equitativas, de acuerdo con las politicas de educacién inclusiva y el respeto por
la diversidad.

Articulo 45.°: EVALUACION Y MONITOREO DEL DESEMPENO DOCENTE
El colegio, en coordinacién con el equipo directivo, realizara evaluaciones periddicas del desempeiio docente con el
fin de asegurar la calidad educativa, para lo cual se requiere:

1. Participacion activa en los procesos de monitoreo y evaluacion de la ensefianza y el aprendizaje.

2. Apertura a la retroalimentacién y colaboracion con directivos y compaferos para el mejoramiento continuo de
la practica docente.

3. Compromiso con el logro de los objetivos académicos establecidos en el PEl'y en el Plan Curricular Institucional
(PCI).

Articulo 46.°: DEBERES ESPECIFICOS DE LOS DOCENTES POR NIVEL EDUCATIVO

Los docentes en cada nivel educativo asumen responsabilidades especificas adaptadas a las necesidades de desarrollo
de cada etapa de aprendizaje. Estos deberes, alineados con un enfoque por competencias, fomentan el liderazgo, el
trabajo en equipo y la disciplina, integrando el uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) tanto en
el dmbito presencial como digital.

Docentes de Nivel Inicial
1. Fomentar el desarrollo de habilidades motoras, sociales y comunicativas en un ambiente ludico de
descubrimiento, que aliente el aprendizaje activo mediante herramientas TIC cuando sea apropiado.
2. Potenciar la autonomia y habilidades basicas de los nifios, adaptando actividades que respeten sus ritmos
individuales de desarrollo e incorporen recursos digitales para enriquecer la experiencia.
3. Despertar la curiosidad y el interés por aprender, sentando las bases para habilidades cognitivas y sociales a
través de metodologias interactivas y dindmicas.

Docentes de Nivel Primaria
1. Promover competencias en lectoescritura, matematicas y ciencias, utilizando metodologias activas centradas
en el estudiante y apoyandose en TIC para fortalecer el aprendizaje.
2. Desarrollar habilidades en comunicacién, resolucién de problemas y pensamiento critico mediante proyectos
contextualizados y actividades digitales que fomenten la creatividad y la participacion.
3. Implementar estrategias inclusivas que usen tecnologias digitales para personalizar el aprendizaje y atender las
diversas necesidades de los estudiantes, garantizando un ambiente de apoyo y accesibilidad para todos.

Docentes de Nivel Secundaria
1. Desarrollar competencias avanzadas en areas especificas, preparando a los estudiantes para estudios superiores
y el &mbito laboral mediante herramientas digitales y recursos tecnoldgicos que potencien el anélisis y la
presentacién de conocimientos.
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2. Fomentar el pensamiento critico y la autonomia en el aprendizaje, promoviendo la investigacion, el analisis y
la argumentacion con el apoyo de plataformas y tecnologias digitales.

3. Integrar la educacién en valores, el liderazgo y la responsabilidad social a través de proyectos interdisciplinarios
gue incorporen TIC, promoviendo el desarrollo integral y la participacion activa en la comunidad educativa.

Articulo 47.°: RELACION Y COORDINACION CON EL EQUIPO DIRECTIVO
Los docentes mantendran una colaboracién activa y comunicacion continua con el equipo directivo para:
1. Alinear la ejecucién de programas y actividades con los objetivos institucionales y el enfoque por competencias.
2. Participar en reuniones de planificacion, evaluacién y mejora continua, contribuyendo a decisiones pedagdgicas
estratégicas e integrando el uso de TIC para optimizar el proceso educativo.
3. Informar sobre el progreso y necesidades de los estudiantes, utilizando plataformas digitales que faciliten la
comunicacion y permitan el desarrollo de planes de intervencion y apoyo cuando sea necesario.

Articulo 48.°: COMPROMISO CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Los docentes se comprometen a contribuir activamente al fortalecimiento de la comunidad educativa mediante:

1. La promocién de valores institucionales y de convivencia, incentivando el respeto, la tolerancia y la
responsabilidad en todos los entornos, tanto presenciales como digitales.

2. La participacion en actividades civicas, artisticas, deportivas y culturales organizadas por la institucion,
reforzando el sentido de identidad y pertenencia mediante el uso de herramientas digitales para extender la
participacidon de la comunidad.

3. La orientacién y apoyo a los estudiantes en situaciones emocionales, académicas o sociales, en coordinacién
con el Departamento de Bienestar Estudiantil, apoydndose en tecnologias digitales que faciliten la
comunicacion y el seguimiento de cada caso.

ORGANOS DE PARTICIPACION

Articulo 49.°: FUNCIONES DE LOS AUXILIARES DE EDUCACION
Los Auxiliares de Educacion cumplen un rol fundamental en el apoyo académico, disciplinario y socioemocional de los
estudiantes, trabajando en colaboracion con el equipo docente, la Direccion y otros departamentos de apoyo. Su labor
se orienta a promover un entorno de aprendizaje inclusivo, seguro y de alta calidad, en concordancia con las normas
del Ministerio de Educacién y el enfoque por competencias. Las principales funciones de los auxiliares de educacién
incluyen:
1. Dependencia Institucional y Horario de Trabajo
Los auxiliares de educacién dependen jerarquicamente de la Entidad Promotora, la Direccién, la Subdireccién
y el Departamento de Normas Educativas y Preceptoria, trabajando en equipo y de acuerdo con los
lineamientos de la institucién.
e Horario Normal: de 7:30 a.m. hasta 2:30 p.m.
¢ Horario extendido: Cuando hay Talleres Académicos y/o actividades extracurriculares.
o Sellado y Seguridad: Los auxiliares encargados asistiran en horario de 7:20 a.m.
2. Apoyo Académico Personalizado
Colaboran en la adaptacién y supervision de actividades pedagdgicas, proporcionando apoyo personalizado
en el aula para que los estudiantes alcancen los objetivos de aprendizaje. Utilizan herramientas tecnoldgicas y
estrategias inclusivas para facilitar la comprensién y el progreso académico.
3. Fomento de la Disciplina y Convivencia Escolar
Promueven un clima de respeto y responsabilidad, apoyando en la implementacién de normas de convivencia
y en la resolucién de conflictos. Aseguran el orden y la limpieza en el aula y fomentan los valores morales e
institucionales.
4. Gestion y Organizacion de Actividades Educativas
Participan en la planificaciéon y supervision de actividades curriculares y extracurriculares, como eventos
académicos, artisticos, deportivos y civicos. Facilitan la participacién de los estudiantes y aseguran el
cumplimiento de los objetivos educativos.
5. Integracién de Herramientas Digitales y TIC
Asisten a los estudiantes en el uso de plataformas y recursos digitales, fortaleciendo el aprendizaje interactivo
y auténomo. Esto incluye la gestion de herramientas tecnoldgicas en el aula para optimizar el aprendizaje en
un entorno hibrido.
6. Atencion y Acompaiiamiento Socioemocional
Identifican y atienden necesidades socioemocionales y académicas, colaborando con el Departamento de
Psicologia Educativa y el equipo docente para brindar un acompafiamiento integral. En casos que lo requieran,
derivan al Departamento de Salud y Bienestar siguiendo los protocolos institucionales.
7. Supervision, atencion y direccion de la clase en Ausencia del Docente
Asumen la vigilancia, el control y la direccién de los estudiantes en caso de ausencia del docente, garantizando
un entorno seguro, disciplinado y la continuadad de las clases.
8. Primeros Auxilios y Protocolos de Emergencia
Proporcionan primeros auxilios en situaciones de emergencia y, st es necesario, derivan al Departamento de
Salud, informando a los padres y siguiendo los protocolos del Manual de Normas de Convivencia.
9. Apoyo en Material Didactico y Documentacion
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Colaboran en la elaboracién y distribucion de material didéctico, controlan el récord de asistencia y supervisan
la disciplina en formaciones y otros espacios del colegio.

10. Control y Registro de Asistencias y Conducta
Mantienen un control diario de las faltas y tardanzas de los estudiantes, informando a la Subdireccién y al
Departamento de Normas Educativas y Preceptoria sobre cualquier eventualidad dentro y fuera del aula.

11. Soporte en Actividades Externas y Especiales
Participan en actividades externas de la institucién, como olimpiadas, concursos y otras iniciativas organizadas
los sabados, cuando sean asignadas por la Direccion.

12. Informe de Actividades
Al término de cada mes, los auxiliares presentan un informe a la Direccidén sobre las funciones realizadas,
facilitando un seguimiento de sus actividades y contribuciones al ambiente educativo.

Articulo 50.°: COORDINACION CON EL EQUIPO DOCENTE Y DIRECTIVO
Los Auxiliares de Educacién mantendran una comunicacién constante y colaborativa con el equipo docente y el equipo
directivo para contribuir a la formacion integral de los estudiantes y al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Sus responsabilidades incluyen:
1. Alineacion de Objetivos Académicos y Disciplinarios
Participar en la planificacién y desarrollo de programas y actividades, asegurando que estén alineados con el
enfoque por competencias y los objetivos del colegio.
2. Participacion en Reuniones de Evaluacién y Planificacion
Asistir a reuniones periddicas para evaluar y planificar actividades, intercambiar ideas y proponer ajustes
pedagdgicos que mejoren la calidad educativa.
3. Colaboracioén en la Supervision del Progreso Estudiantil
Informar sobre el progreso, necesidades y dificultades especificas de los estudiantes, facilitando el disefio de
planes de intervencién y apoyo en colaboracién con el equipo docente y el Departamento de Bienestar
Estudiantil.
4. Comunicacién con las Familias
En situaciones de comportamiento o rendimiento que requieran atencién especial, los auxiliares informaran a
la Subdireccién para establecer acuerdos y compromisos con las familias, fortaleciendo el vinculo entre el hogar
y el colegio.
5. Trabajo en Equipo con Departamentos de Apoyo Educativo
Colaboran estrechamente con el Departamento de Salud y Bienestar y el Departamento de Psicologia Educativa
para atender las necesidades académicas, emocionales y disciplinarias de los estudiantes, asegurando un
enfoque integral en su desarrollo.

Articulo 51.°: ORGANOS DE APOYO EDUCATIVO

Los Organos de Apoyo Educativo del colegio American Systems cumplen un rol esencial en el desarrollo integral de
los estudiantes, promoviendo el bienestar fisico, emocional y social de la comunidad educativa. Estas areas de apoyo
trabajan en conjunto con el equipo docente y directivo, alineando sus funciones a las directrices del Ministerio de
Educacién para asegurar un ambiente escolar seguro, inclusivo y centrado en el aprendizaje.

Articulo 52.°: DEPARTAMENTO DE NORMAS EDUCATIVAS Y PRECEPTORIA
El Departamento de Normas Educativas y Preceptoria es responsable de implementar, monitorear y supervisar las
normas de convivencia y disciplina en el colegio American Systems. Este departamento, en coordinacién con la Entidad
Promotora y la Direccién del colegio, trabaja en conjunto con otros érganos de apoyo educativo como el
Departamento de Salud y el Departamento de Psicologia Educativa para fomentar un ambiente de respeto, orden y
responsabilidad en la institucion, atendiendo tanto al desarrollo académico como al bienestar emocional de los
estudiantes. Estd conformado por preceptores y auxiliares de los niveles de educacién inicial, primaria y secundaria.
Sus principales atribuciones son:
1. Dependencia Institucional y Horario de Trabajo
Los integrantes del departamento dependen jerdrquicamente de la Entidad Promotora y de la Direccién,
cumpliendo un horario de trabajo de 7:30 a.m. a 3:30 p.m., durante el cual supervisan las actividades y la
conducta de los estudiantes en todos los niveles educativos.
2. Planificacion y Control de la Disciplina
Elaborar el Plan del Area de Normas Educativas y Preceptoria dentro de los 30 dias previos al inicio del afio
escolar, presentandolo a la Direccién para su revisidén y aprobacion. Este plan debe estar alineado con los
valores y objetivos del colegio, promoviendo un ambiente disciplinado y seguro que favorezca el desarrollo
integral de los estudiantes.
3. Monitoreo y Evaluacion del Comportamiento Estudiantil
Supervisar y evaluar la conducta de los estudiantes, implementando medidas para fortalecer el respeto y la
convivencia armonica en el colegio. El departamento trabaja en estrecha colaboracién con tutores, auxiliares y
otros departamentos de apoyo para asegurar un ambiente adecuado para el aprendizaje.
4. Registro y Seguimiento de Incidencias
Registrar y dar seguimiento a las incidencias en un cuaderno de registro, documentando detalladamente los
casos que requieran intervencion especial hasta lograr su resolucion. En situaciones de gravedad, el
departamento informara a la Direccidn y Subdirecciones correspondientes para coordinar una respuesta rapida
y adecuada.
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5. Atencion y Soporte Emocional a los Estudiantes
Brindar soporte emocional a los estudiantes en situaciones de conflicto o crisis, en colaboracién con el
Departamento de Psicologia Educativa. Esta intervencion tiene como objetivo identificar y atender las
necesidades emocionales de los estudiantes, favoreciendo su desarrollo integral y su adaptacién en el entorno
escolar.

6. Comunicacién y Acuerdos con las Familias
Mantener una comunicaciéon constante y respetuosa con los padres de familia para informarles sobre el
comportamiento de sus hijos. En casos de comportamiento problematico o ausencias recurrentes, el
departamento citara a los padres para llegar a acuerdos y compromisos de mejora. Esta colaboracion fortalece
el vinculo entre el hogar y el colegio, promoviendo el bienestar y desarrollo del estudiante.

7. Organizacion y Supervision del Comando de Brigadieres
En coordinacion con los subdirectores, tutores y el personal de la Unidad Premilitar, organizar y supervisar el
Comando de Brigadieres, incentivando el liderazgo y la responsabilidad entre los estudiantes. Los brigadieres
apoyan en el mantenimiento de la disciplina y sirven como modelos de conducta para sus compafieros.

8. Trabajo en Equipo con Otros Departamentos de Apoyo Educativo y Subdirecciones
Colaborar estrechamente con el Departamento de Salud y Bienestar y el Departamento de Psicologia Educativa
y subdirecciones de nivel para abordar de manera integral las necesidades de los estudiantes. Esta colaboracion
interdepartamental permite una atencién completa y coordinada en temas de disciplina, salud y bienestar
emocional, facilitando un entorno educativo seguro y positivo.

Articulo 53.°: DEPARTAMENTO DE SALUD Y BIENESTAR
El Departamento de Salud y Bienestar se dedica a la promocién y educacién en salud para toda la comunidad
educativa, desarrollando programas preventivos y de atencidn basica que fomentan un estilo de vida saludable y
equilibrado. Sus funciones estan orientadas a crear condiciones 6ptimas para el desarrollo fisico y emocional de los
estudiantes y del personal. Las responsabilidades incluyen:
1. Fomento de Habitos Saludables
Impulsar practicas saludables mediante campafias de higiene, cuidado personal y prevencién de enfermedades,
contribuyendo al bienestar general de la comunidad educativa.
2. Educacién en Nutricién y Habitos Alimenticios
Promover una alimentacion equilibrada y saludable mediante programas educativos que inculquen buenos
habitos alimenticios desde temprana edad.
3. Resolucién Pacifica de Conflictos y Desarrollo del Autocontrol
Desarrollar actividades y talleres que refuercen el autocontrol, la empatia y la resolucién pacifica de conflictos,
en colaboracién con los docentes.
4. Fomento de la Actividad Fisica
Motivar la practica regular de actividad fisica mediante ejercicios programados en tiempos de recreo y
descansos, promoviendo una vida activa y saludable.
5. Asistencia en Primeros Auxilios
Proveer atenciéon primaria en casos de emergencia dentro de la institucion, siguiendo los protocolos
establecidos de salud escolar y coordinando con servicios externos si es necesario.
6. Campaiias de Salud y Bienestar
En coordinacién con centros de salud locales, organizar campafias de vacunacién y chequeos médicos,
contribuyendo a un entorno escolar seguro y saludable.

Articulo 54.°: DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA EDUCATIVA
El Departamento de Psicologia Educativa apoya de manera integral el bienestar emocional y social de los estudiantes,
padres y docentes, contribuyendo al desarrollo de un ambiente inclusivo y de aprendizaje. Este departamento, bajo la
direccién de psicologos especializados, desempeiia las siguientes funciones:
1. Dependencia Institucional y Horario de Trabajo
Los profesionales del departamento dependen de la Entidad Promotora y la Direccién, y cumplen un horario
de 7:45 a.m. a 2:00 p.m., ofreciendo atencién continua a estudiantes, familias y personal docente.
2. Intervencion Educativa y Preventiva
Identificar y atender de manera temprana dificultades de aprendizaje y desafios psicosociales, aplicando
estrategias de intervencién para favorecer el desarrollo integral de los estudiantes.
3. Orientacién Vocacional y Profesional
Guiar a los estudiantes en la construccién de sus proyectos personales y profesionales, realizando actividades
de orientacién vocacional y asesoramiento académico para apoyar decisiones informadas sobre su futuro.
4. Evaluacion Psicoldgica y Seguimiento
Realizar evaluaciones psicoldgicas, incluyendo pruebas psicométricas y psicotécnicas, para detectar
necesidades especiales y proponer intervenciones personalizadas. Mantener al dia la documentacién de cada
estudiante y asegurar la privacidad de los resultados.
5. Escuela para Padres y Formacion Familiar
Implementar programas de apoyo y capacitacién para padres mediante la Escuela para Padres, abordando
temas relacionados con el desarrollo académico, emocional y social de sus hijos. Este programa incluye sesiones
virtuales mensuales y encuentros presenciales bimestrales.
6. Asesoramiento a Docentes y Colaboracion en Tutoria

____________________________________________________________________________|
iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 21



Brindar apoyo a los docentes en el manejo de conductas en el aula, promoviendo la aplicacion de medidas
correctivas y de refuerzo positivo que contribuyan al clima escolar.

7. Atencion y Derivacién de Casos Especiales
Coordinar con la Direccién y las familias los casos de estudiantes que requieren atencion especializada,
garantizando el seguimiento y, st es necesario, derivando a instituciones especializadas.

8. Participacion en Actividades y Jornadas Institucionales
Colaborar activamente en las actividades del colegio, incluyendo transmisiones virtuales, jornadas pedagdgicas
y reuniones de evaluacién, contribuyendo al desarrollo integral de la comunidad educativa.

Articulo 55.°: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Los Organos de Asesoramiento son responsables de contribuir con la Direccién en la formulacién, implementacion y
evaluacion de las politicas, acciones y servicios educativos que desarrolla el colegio American Systems. Estos érganos
trabajan en estrecha coordinaciéon con la Direccién para asegurar que los servicios educativos y administrativos
cumplan con los objetivos institucionales y las normativas vigentes. Los Organos de Asesoramiento son los siguientes:
e Asesoria Legal
e Departamento Psicopedagdgico
e Departamento de Administracién

Articulo 56.°: ASESORIA LEGAL
El drea de Asesoria Legal cumple un rol fundamental en el aseguramiento del cumplimiento normativo y en la
proteccién de los intereses legales del colegio. Sus funciones estan orientadas a garantizar que la institucién opere en
conformidad con las leyes y reglamentos del Ministerio de Educacién, el Ministerio de Trabajo y otras entidades
reguladoras. Las funciones del Asesor Legal son:
1. Informacién sobre Normativa Legal
Mantener informada a la Direccién sobre las disposiciones legales y normativas emitidas por el Ministerio de
Educacién, el Ministerio de Trabajo y otras instituciones publicas, asegurando que el colegio esté actualizado y
en cumplimiento con la legislacién vigente.
2. Asesoramiento en Cumplimiento Normativo
Asesorar a la Direccion sobre el cumplimiento de las normativas y reglamentos aplicables, promoviendo la
adopcidn de buenas préacticas legales en todas las areas de la institucion.
3. Elaboracion de Documentacién Legal
Redactary revisar documentos de indole legal, tales como contratos, convenios y politicas internas, asegurando
que se ajusten a las normativas vigentes y a los objetivos institucionales.
4. Asistencia en Resolucién de Conflictos
Apoyar en la resolucién de conflictos legales y laborales que puedan surgir en la institucién, brindando asesoria
oportuna y coordinando con otras entidades si fuera necesario.
5. Otras Funciones Asignadas
Realizar otras tareas de su competencia que le sean asignadas por la Entidad Promotora o la Direccién, siempre
en beneficio del cumplimiento de los fines y objetivos del colegio.

Articulo 57.°: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

El Departamento de Administracion del colegio American Systems, bajo la supervisién de la Entidad Promotora y la
Direccién, es el érgano encargado de la gestidén eficiente de los recursos financieros, humanos y materiales,
contribuyendo de forma integral al cumplimiento de los fines educativos y al bienestar de la comunidad escolar. Sus
responsabilidades abarcan la coordinacion, supervision y ejecucién de procedimientos administrativos, tales como la
matricula y registro de estudiantes en el Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestion de la Institucidn Educativa
(SIAGIE), la administracion de trdmites documentales y la preservacién de los registros institucionales con los més altos
estadndares de seguridad y legalidad. Asimismo, promueve un ambiente de colaboracién, capacitacién continua, uso
de herramientas digitales y atencién profesional hacia toda la comunidad educativa.

Articulo 58.°: Horario de Trabajo

1. Horario Regular: De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 2:30 p.m. y los sabados de 8:00 a 1:00 p.m.

2. Horario Extendido: Durante eventos especiales, talleres académicos o actividades extracurriculares, el
personal se ajusta para asegurar la continuidad y soporte en las actividades.

3. Durante fechas de matricula o suspensién de clases presenciales: El horario de atencién se extendera o
ajustara segun la demanda para brindar soporte adicional. Es recomendable agendar una cita previamente para
asegurar una atencion eficiente y personalizada.

4. Horario de Atencion Remota:

e Dias: De lunes a sabado
e Horario: 9:00 a.m. - 1:00 p.m. y 3:00 p.m. - 6:00 p.m.
e Modalidad: Via telefonica, correo electrdnico o plataforma de videollamada instituciona

Articulo 59.°: FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

1. Planificacién y Organizacién del Trabajo Administrativo
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a. Planificar, organizar y optimizar los procesos administrativos para garantizar una gestién agil y de alta
calidad en alineacion con los objetivos institucionales.
b. Participar en la elaboracién y cumplimiento del Plan Anual de Trabajo en coordinacién con las directrices
institucionales.
2. Atencion y Servicio de Calidad
Proporcionar una atencidon cortés, eficiente y profesional a toda persona que recurra a los servicios
administrativos, proyectando una imagen institucional de cordialidad y respeto.
3. Comunicacién y Coordinacion Institucional
Facilitar la comunicacién y coordinacién entre docentes, estudiantes, padres de familia, Entidad Promotora y
Direccién, promoviendo un flujo informativo transparente y eficiente.
4. Gestion y Seguridad de la Documentacion
Supervisar la integridad, seguridad y organizacién de los registros documentales y bienes institucionales,
incluyendo la administracién del sistema de llaves y el archivo de documentos oficiales, asegurando la
confidencialidad y el acceso seguro a la informacién.
5. Control de Asistencia y Documentacion del Personal
Vigilar la asistencia del personal mediante sistemas electronicos, consolidando mensualmente los registros de
inasistencias y tardanzas.
6. Gestion de Datos y Actualizacién en SIAGIE
Mantener actualizados los datos de estudiantes, personal docente y administrativo en el sistema SIAGIE,
garantizando la exactitud y vigencia de la informacién. Generar certificados, constancias y otros documentos
oficiales con la autorizacidon de la Direccidn.
7. Gestién Financiera y Apoyo en Matricula
Monitorear los procesos de cobranza de pensiones y otros conceptos financieros. Apoyar activamente en el
proceso de matricula de estudiantes, asegurando una organizacion transparente y eficiente.
8. Inventario y Conservacion de Activos Institucionales
Mantener actualizado el inventario institucional y velar por la conservacién, mantenimiento y renovacién de la
infraestructura, mobiliario y equipos del plantel, asegurando su 6ptimo estado.
9. Generacién de Recursos Institucionales
Planificar y ejecutar actividades que generen recursos propios para el fortalecimiento de los servicios educativos
e institucionales.
10. Cumplimiento de Horario Laboral
Respetar el horario de trabajo establecido, manteniendo disponibilidad para funciones adicionales segin
necesidades institucionales.
11. Funciones Adicionales Asignadas
a. Realizar los trdmites necesarios en las Oficinas Descentralizadas de Gestion Educativa y otros organismos
colaboradores en el proceso educativo.
b. Proporcionar informacién actualizada de la sede institucional cuando sea requerida.
¢. Cumplir con otras funciones asignadas por la Entidad Promotora, el Equipo Directivo, la Direccion vy la
Subdireccion.

ORGANOS DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Articulo 60.°: FUNCIONES DEL PERSONAL DE SECRETARIA GENERAL, ACTAS Y ARCHIVO

La Secretaria General, dependiente de la Entidad Promotora y de la Direccién, tiene la responsabilidad de gestionar
integralmente la documentacién institucional, organizar el archivo de correspondencia y expedientes académicos, y
atender al publico en general. Ademas, se compromete a proyectar una imagen profesional, manteniendo siempre la
confidencialidad de la informacién. Cumple un horario establecido.

Articulo 61.°: FUNCIONES PRINCIPALES

La Secretaria General mantiene el compromiso de apoyar de manera integral la administraciéon documental de la
institucion, promoviendo una imagen de profesionalismo y garantizando siempre la confidencialidad y seguridad de
la informacién.

1. Atencién y Trato al Publico
« Brindar un trato cordial, amable y profesional a toda persona que recurra a su oficina, proyectando una imagen
institucional ejemplar.
« Atender a padres de familia y publico en general con respeto y disposicidn para cualquier solicitud, como
constancias y certificados de estudio o trabajo.
« Mantener discrecién y confidencialidad, evitando compartir informacién con personas no autorizadas.
2. Gestion Integral de la Documentacion
+ Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar toda la documentacién que ingresa a la institucidn, asegurando
una gestion ordenada y agil.
« Administrar el archivo fisico y digital de la institucién, manteniendo los documentos actualizados y de facil
acceso.
+ Llevar el registro de expedientes, despachos y correspondencia, cumpliendo con estandares de organizacion y
seguridad.
3. Matricula y Registro Académico en SIAGIE
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+ Realizar la matricula y registro de estudiantes en el Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestién de la
Institucion Educativa (SIAGIE), en coordinacion con la Entidad Promotora y la Direccién.
« Redactar y gestionar ndminas de matricula, constancias de vacante, actas de evaluacién, certificados de
estudios y conducta, oficios, memorandums, y otros documentos requeridos.
 Elaborar, tramitar y archivar actas de evaluacioén final, actas de recuperaciéon y de subsanacién en colaboracién
con el area de Estadistica.
4. Organizacién y Apoyo en el Registro de Alumnos
« Completary actualizar las fichas de matricula de estudiantes nuevos y antiguos, organizando listados por grado
y seccion.
« Preparar roles de examenes segun la programacion de subdirectores o profesores y mantener al dia la
documentacion académica necesaria.
5. Coordinacién y Apoyo en Actividades Institucionales
« Coordinar citas de entrevistas entre Promotoria, Direccién y padres de familia o visitantes.
« Actuar como secretaria en asambleas, reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por la Entidad
Promotora o la Direccién, manteniendo actualizado el libro de actas.
« Asumir tareas adicionales los sabados, apoyando en actividades externas como olimpiadas deportivas o
concursos institucionales.
6. Mantenimiento de Normas de Trabajo y Uso de Recursos
¢ Respetar el horario de trabajo de 7:30 a.m. a 2:30 p.m., evitando el uso de celulares para actividades no
laborales, salvo emergencias.
¢ Informar sobre alumnos con asignaturas pendientes para el Programa de Recuperaciéon Académica al inicio de
cada afio.
7. Otras Funciones Administrativas
« Elaborar listados y reportes de estudiantes destacados, como los cinco primeros alumnos de 5° de secundaria
con derecho a ingreso libre a la universidad.
« Ejecutar otras actividades de apoyo segun lo soliciten la Direccion, la Entidad Promotora o el Equipo Directivo,
colaborando en todo lo necesario para optimizar la atencidn y gestién en su area.

Articulo 62.°: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El Departamento de Contabilidad del Colegio American Systems es responsable de la administracion y control de los
recursos financieros de la institucién, garantizando una gestién econdmica transparente y eficiente. Bajo la supervision
de la Entidad Promotora y la Direccion, este departamento tiene funciones clave para asegurar el adecuado uso de los
fondos y el cumplimiento de las obligaciones financieras y tributarias.

Articulo 63.°: Funciones y Atribuciones del Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad mantiene un compromiso con la eficiencia y transparencia en la gestion financiera
del colegio, promoviendo una administracion cuidadosa y responsable de los recursos econdmicos en beneficio de
los objetivos educativos de la institucion.

1. Gestion Presupuestaria y Financiera

+ Elaborar el presupuesto anual de operacién e inversién al inicio del afo, asegurando la planificacion efectiva
de los recursos.

« Administrar los ingresos y egresos de la institucién, tanto en el &mbito interno como externo, reportando a la
Direccién y, especialmente, a la Entidad Promotora.

« Mantener actualizados los libros contables, incluyendo el Libro Diario y el Libro de Caja, asi como la
organizacién de documentos contables (boletas, facturas, recibos por honorarios, planillas, etc.), que sirven de
respaldo fisico para los registros financieros.

2. Pago de Obligaciones y Gestion Tributaria

» Gestionar el pago de las obligaciones contraidas por la institucién con la aprobacién de la Entidad Promotora,
incluyendo las obligaciones ante organismos oficiales del Estado peruano.

» Elaborar la planilla mensual de todo el personal que labora en el colegio, asegurando un proceso de pago
puntual y preciso.

3. Reportes Financieros y Balance Anual

» Generar reportes financieros periédicos que detallen el movimiento mensual de ingresos y gastos,
proporcionando esta informacién a la Entidad Promotora y a la Direccion.

« Formulary presentar un balance econdmico anual sustentado, consolidando la situacién financiera del colegio
al cierre de cada afio.

4. Gestion de Cuentas y Control de Documentacion

» Depositar los saldos mensuales y de actividades en la cuenta financiera de la institucién en un plazo de 24
horas, asegurando la correcta administracién de fondos.

« Clasificar mensualmente la documentaciéon de ingresos y gastos para informar a Contabilidad Central,
facilitando un control ordenado y accesible de la informacién contable.

5. Asesoria y Supervision de Tesoreria

Asesorar al personal del area de Tesoreria para mejorar el desempefo laboral y asegurar el cumplimiento de las

politicas financieras institucionales.

Articulo 64.°: Tesoreria - Pagaduria
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Este articulo define la funcidn principal de la Tesoreria como la administracion responsable del flujo de efectivo de la
institucion, bajo la supervision de la Promotoria. Las funciones de la Tesoreria se centran en:

1. Gestion de Pensiones y Pagos: La Tesoreria debe encargarse de recibir y administrar los pagos de pensiones y
otros aportes de los padres de familia.

2. Informes Financieros: La Tesoreria debe elaborar informes diarios de los ingresos y egresos, presentandolos a la
Promotoria, promoviendo ast la transparencia y control en el manejo de recursos.

3. Uso de Plataformas Digitales: La administracion de los fondos debe hacerse de manera segura y eficaz, utilizando
plataformas digitales como Cubicol para mejorar la eficiencia en la gestion.

Articulo 65.°: Funciones Especificas de la Tesoreria
Este articulo detalla las funciones especificas de la Tesoreria en las siguientes areas:

1. Estructura Organizacional y Horario
* La Tesoreria depende directamente del Promotor y la Direccion, integrandose como un 6rgano administrativo.
e Establece un horario de trabajo de 7:30 a.m. a 3:00 p.m., promoviendo la puntualidad y disponibilidad del
servicio.
2. Atencion al Piblico
La Tesoreria esta obligada a brindar un trato respetuoso, cordial y accesible a cualquier persona que requiera sus
servicios, garantizando una buena relacién con la comunidad educativa.
3. Gestién de Pagos y Pensiones
e LaTesoreria es responsable de recibir y registrar los pagos de pensiones de los padres de familia.
¢ Ademas, debe mantener un archivo actualizado de los estudiantes de todos los niveles (Inicial, Primaria y
Secundaria), que incluya detalles sobre el estado de sus pagos, deudas y condiciones de beca (completa o
parcial), promoviendo el orden y el seguimiento puntual.
4. Administracion de Fondos
¢ La Tesoreria debe administrar el fondo fijo, asegurando que los recursos estén disponibles para necesidades
operativas.
* Seexige un reporte diario de los ingresos por diferentes conceptos, que se entrega al responsable de la Entidad
Promotora.
¢ La normativa también obliga a llevar un cuaderno de transferencias, que funcione como un registro detallado
de movimientos de fondos.
5. Control de Gastos Operativos
e La Tesoreria es responsable de gestionar y archivar los pagos de servicios (como luz, agua, teléfono y
contribuciones a la SUNAT) de la institucion.
e Ademas, debe analizar y proponer medidas para la eficiencia en el uso de estos recursos, impulsando un
consumo responsable.
6. Gestion Documental y Transparencia
Mensualmente, la Tesoreria debe separar la documentacién de ingresos y egresos para elaborar un informe
destinado a la Promotoria y al Departamento de Contabilidad, asegurando un registro ordenado y transparente.
7. Remuneracion de Personal
La Tesoreria coordina con la Entidad Promotora el pago de remuneraciones de todo el personal, realizando los
pagos al finalizar cada mes.
8. Uso de Plataformas Digitales
La normativa establece el uso de la plataforma Cubicol para el manejo digital de procesos administrativos y
financieros, mejorando la seguridad y eficiencia en la gestién de fondos.

Articulo 66.°: PRINCIPIOS Y VALORES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

e Trabajo en Equipo y Colaboracién
El Departamento de Administracién fomenta la colaboracion y el trabajo en equipo, promoviendo la integracién
con otras areas del colegio para una gestién coordinada y en consonancia con los objetivos institucionales.

¢ Capacitacion y Actualizaciéon Constante
Con el fin de garantizar un servicio de excelencia, el personal recibe capacitacién continua en el uso de
herramientas tecnoldgicas, normativas administrativas y mejoras en su desempefio, adaptandose a las
necesidades cambiantes del entorno educativo.

¢ Uso de Herramientas Digitales
El Departamento emplea plataformas digitales como SIAGIE y Cubicol, que permiten una administracién eficaz
de los procesos administrativos y financieros, contribuyendo a la transparencia y eficiencia de la gestién.

* Buen Trato y Profesionalismo
Todo el personal administrativo se compromete a ofrecer un servicio atento, amable y profesional,
representando los valores institucionales y fortaleciendo la imagen del colegio American Systems ante la
comunidad educativa y el publico en general.

AREA DE APOYO INTEGRAL Y SEGURIDAD SOCIAL
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Articulo 67.°: El Area de Apoyo Integral y Seguridad Social tiene como objetivo proporcionar un sistema de beneficios
y apoyo econémico tanto para el personal de la institucidon como para los estudiantes. Esta area integra las politicas
de seguridad social y bienestar laboral para el personal, asi como los programas de becas y ayudas econdémicas para
estudiantes. Su mision es promover la equidad, el acceso a la educacién y el bienestar integral de todos los miembros
de la comunidad educativa.

Articulo 68.°: Seguridad Social y Bienestar Laboral del Personal
Este componente estéa dirigido a mejorar las condiciones de trabajo del personal docente, administrativo y de apoyo,
promoviendo un ambiente laboral saludable y seguro. Sus principales funciones incluyen:

A. Cobertura de Salud y Seguros: Gestionar y asegurar la cobertura de salud y seguros para el personal,
incluyendo sistemas de pensiones y otros beneficios de seguridad social, de acuerdo con la normativa laboral
vigente.

B. Licencias y Permisos: Administrar y facilitar el acceso a licencias y permisos laborales de forma justa y en
conformidad con la normativa y los lineamientos de la politica educativa, atendiendo las necesidades
personales y de bienestar del personal.

C. Bonificaciones y Vacaciones: Otorgar bonificaciones, vacaciones y otros beneficios adicionales que mejoren
la motivacion y satisfaccion laboral.

D. Capacitaciones y Desarrollo Profesional: Organizar y promover programas de capacitacion continua para el
desarrollo profesional, asegurando que el personal esté actualizado y motivado en su desempefo.

Articulo 69.°: PROGRAMAS DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS PARA ESTUDIANTES

El Programas de Becas y Ayudas Econdmicas del Colegio American Systems tienen como propdsito principal garantizar
que todos los estudiantes puedan acceder a una educacidon de calidad, independientemente de su situacién
econdmica. Este programa fomenta la inclusién y equidad al brindar apoyo a estudiantes con necesidades financieras
comprobadas o con un rendimiento académico destacado, promoviendo asi un entorno educativo accesible e
igualitario. Los beneficios para los estudiantes incluyen:

1. Acceso a Oportunidades Educativas: Estudiantes con limitaciones econdémicas pueden continuar sus estudios
sin que la falta de recursos sea un obstaculo.

2. Reconocimiento al Mérito Académico: Se estimula a los estudiantes sobresalientes a mantener su excelencia,
reforzando su motivacion.

3. Apoyo Continuo y Transparente: Los procesos claros y periddicos aseguran que los beneficiarios puedan
renovar sus becas mientras cumplan los requisitos.

Capitulo Complementario

Este tema se ampliard en un capitulo aparte del reglamento interno (CAPITULO V), profundizando en las normas,
procedimientos y criterios de seleccién, ademas de asegurar la transparencia y revisién periddica de estas politicas
para adaptarlas a las necesidades de la comunidad educativa.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Articulo 70.°: El Departamento de Logistica y Servicios Generales tiene la responsabilidad de gestionar, mantener y
proporcionar todos los recursos materiales, tecnoldgicos y de infraestructura necesarios para el funcionamiento
optimo y eficiente de la institucidén. Su misidn es garantizar un entorno seguro, limpio y bien organizado que promueva
el desarrollo integral de las actividades académicas y administrativas, contribuyendo al bienestar y calidad de vida de
toda la comunidad educativa. A través de una gestion efectiva de los recursos y servicios, este departamento asegura
que cada area del colegio cuente con las condiciones adecuadas para alcanzar los objetivos institucionales y
educativos.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE CADA AREA

Articulo 71.°: LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Asegurar la provision eficiente y adecuada de todos los recursos materiales e insumos necesarios para el
funcionamiento diario de la institucién, manteniendo el control de inventarios y optimizando el uso de materiales.

1. Adquisicion de Materiales: Coordinar la compra de todos los materiales necesarios, incluyendo papeleria,
productos de limpieza, equipos y suministros educativos.

2. Distribucién de Insumos: Gestionar la entrega oportuna de materiales a cada area solicitante, garantizando
su disponibilidad.

3. Registro de Inventarios: Llevar un inventario detallado de los recursos, con actualizaciones periddicas y
controles de stock.

4. Reportes de Inventario: Elaborar informes periddicos sobre el estado del inventario y realizar ajustes segin
las necesidades de la institucion.

5. Uso Responsable: Establecer normas para la solicitud de materiales, asegurando un consumo eficiente.

Articulo 72.°: MARKETING Y PROMOCION INSTITUCIONAL
. ___________________________________________________________________________________________________|

iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 26



Fortalecer la visibilidad y reputacién de la institucion mediante estrategias de marketing, relaciones publicas y
promocioén, destacando los valores, logros y fortalezas del colegio.

1. Campanas de Promocidn: Diseflar y ejecutar campafas de marketing para posicionar al colegio como una
institucion de excelencia.

2. Actualizacion de Redes Sociales: Administrar y actualizar regularmente las redes sociales y la pagina web con
contenido relevante y positivo.

3. Relaciones Publicas: Establecer relaciones de colaboracion con otras instituciones y la comunidad.

4. Gestion de la Imagen Publica: Mantener una comunicacién clara y acciones que refuercen los valores
institucionales.

5. Evaluacion de Impacto: Medir el impacto de las campaiias y estrategias de comunicacién para ajustar y
mejorar las actividades de promocién.

Articulo 73.°: IMAGEN INSTITUCIONAL
Gestionar la comunicacién y organizaciéon de eventos que refuercen la identidad, cultura y valores de la institucién,
promoviendo la cohesion de la comunidad educativa.

1. Comunicacion Interna: Promover un flujo constante de informacién entre el personal, estudiantes y padres
de familia sobre eventos y actividades.

2. Organizacion de Eventos: Planificar y coordinar eventos como ceremonias de apertura, clausura, eventos
conmemorativos y actividades de integracién.

3. Mantenimiento de la Identidad Corporativa: Asegurar que todos los materiales visuales cumplan con los
estandares de identidad visual.

4. Distribucién de Boletines Informativos: Crear y distribuir boletines internos para informar sobre logros y
actividades de la institucién.

5. Evaluacion de Satisfaccion: Implementar encuestas de satisfaccion para recoger la opinion de la comunidad
educativa sobre la imagen institucional.

Articulo 74.°: IMPRESIONES Y MATERIAL EDUCATIVO
Proporcionar los materiales didacticos necesarios para las actividades educativas y ofrecer soporte logistico en
actividades académicas para asegurar una ensefianza de calidad.

1. Produccién de Material Educativo: Gestionar la impresién de materiales didacticos, como guias de estudio,
examenes y cuadernillos de trabajo.

2. Distribucion a Docentes y Estudiantes: Asegurar que el material educativo esté disponible antes de cada
actividad académica.

3. Control de Calidad: Verificar que los materiales impresos sean de alta calidad y adecuados para su uso
pedagodgico.

4. Apoyo Logistico para Actividades: Proporcionar el material y los recursos necesarios para talleres y proyectos.

5. Gestién de Costos: Controlar y optimizar los costos de produccion de materiales educativos.

Articulo 75.°: SOPORTE TECNICO Y GESTION TECNOLOGICA
Mantener y gestionar los recursos tecnolégicos de la institucion, asegurando el funcionamiento continuo de las
plataformas digitales, los dispositivos electrdnicos y la conectividad.

1. Mantenimiento de Equipos Tecnolégicos: Realizar revisiones y mantenimiento de equipos tecnolégicos
como computadoras, proyectores y sistemas de audio.

2. Gestion de la Plataforma Cubicol: Administrar la plataforma educativa Cubicol, manteniéndola actualizada y
asegurando su correcto funcionamiento.

3. Soporte a Usuarios: Proporcionar asistencia técnica en el uso de dispositivos y plataformas a docentes,
estudiantes y personal administrativo.

4. Mantenimiento de Laboratorio de Cémputo: Supervisar el laboratorio de cdédmputo, asegurando la
disponibilidad y calidad de la conectividad.

5. Actualizacién de Software y Seguridad: Realizar actualizaciones de software y aplicar medidas de seguridad
en dispositivos y plataformas.

Articulo 76.°: SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION
Mantener en Optimas condiciones la infraestructura y mobiliario de la institucién, asegurando su durabilidad y
cumplimiento de las normas de seguridad.

1. Mantenimiento Preventivo: Realizar inspecciones y mantenimiento periddico de la infraestructura para

prevenir daflos mayores.

Reparacién Correctiva: Atender y solucionar problemas de infraestructura y mobiliario de manera oportuna.

3. Pintura y Restauracion: Programar el pintado de aulas, oficinas y dreas comunes y restaurar el mobiliario
deteriorado.

4. Supervisiéon de Instalaciones: Inspeccionar regularmente las instalaciones para verificar que cumplan con
las normas de seguridad.
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5.  Registro de Mantenimientos Realizados: Llevar un registro de los mantenimientos realizados, incluyendo
el costo y los materiales utilizados.

PORTERIA, SEGURIDAD Y SERVICIOS GENERALES
Garantizar la seguridad y limpieza en la instituciéon mediante la vigilancia, control de acceso, limpieza de areas comunes
y mantenimiento de areas verdes.

Articulo 77.°: PORTERIA:
1. Control de Acceso
e Monitorear y registrar el ingreso y salida de todas las personas que acceden a la institucién, incluyendo
estudiantes, personal, padres de familia y visitantes.
e Asegurar que solo personas autorizadas accedan al plantel, manteniendo un control riguroso y protocolos para
garantizar la seguridad de todos los miembros de la comunidad educativa.
e Verificar la identidad de los visitantes y solicitar su registro en el libro de ingresos y salidas.
e Supervisar la salida de los estudiantes en horarios no habituales, asegurando la debida autorizacién de padres
o tutores.
e Colaborar con el personal en situaciones de emergencia o cuando se requiera un control adicional.

2. Atencion al Publico y Comunicacién
e Proporcionar atencién y orientacién a las personas que ingresan a la institucion, como padres de familia,
proveedores y visitantes.
e Facilitar la comunicacién y orientacién dentro de la institucion y mantener un ambiente respetuoso y cordial.
e Atender de manera amable y profesional a quienes soliciten informacién en la porteria.
e Coordinar con el personal administrativo para canalizar adecuadamente las solicitudes o visitas.

Articulo 78.°: SEGURIDAD
1. Vigilancia y Rondas de Seguridad
e Realizar inspecciones periddicas y rondas de vigilancia en todas las instalaciones de la institucién, incluyendo
aulas, oficinas, patios y areas comunes.

e Identificar y prevenir situaciones de riesgo, como incidentes de seguridad, dafios a la infraestructura o
comportamientos inadecuados, y responder de manera oportuna.

e Realizar rondas de vigilancia a lo largo de la jornada para detectar posibles amenazas o situaciones de riesgo.
e Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las areas de la institucién.
e Coordinar con el personal de porteria en el control de acceso y el monitoreo de las cdmaras de seguridad.

2. Supervision de Normas de Seguridad

e Asegurar que las normas de seguridad sean cumplidas por todos los miembros de la comunidad educativa,
con especial atencion a las medidas de evacuacién y prevencion de accidentes.

e Mantener un entorno seguro y preparado ante cualquier eventualidad.

e Verificar el buen funcionamiento de equipos de seguridad, como extintores, alarmas y sefializaciones de
emergencia.

e Coordinar simulacros de emergencia en colaboracién con el personal docente y administrativo.

e Reportar cualquier incidencia de seguridad a la administracion de inmediato.

Articulo 79.°: SERVICIOS GENERALES
1. Limpieza y Mantenimiento de Areas Comunes

e Llevar a cabo la limpieza diaria de aulas, oficinas, bafios y areas recreativas, asegurando que los espacios se
mantengan en condiciones higiénicas y ordenadas.

e Proporcionar un ambiente saludable y limpio para estudiantes, docentes y personal administrativo,
contribuyendo a la salud y bienestar de la comunidad educativa.

e Limpiar y desinfectar areas de uso comun, como pasillos, bafios y espacios de recreacién, de acuerdo con un
cronograma establecido.

o Verificar el estado de los suministros de higiene en los bafios y reabastecerlos cuando sea necesario.
e Reportar cualquier desperfecto en las instalaciones para su pronta reparacion.

2. Mantenimiento de Areas Verdes

e Realizar el cuidado y mantenimiento de las areas verdes y jardines de la institucién, incluyendo el riego, poda
y limpieza de plantas y césped.

e Mantener en buen estado las zonas naturales del colegio, mejorando la estética y ofreciendo un entorno
agradable y armonioso.

e Realizar labores de jardineria como poda, riego y siembra de nuevas plantas segun la temporada.
Supervisar la limpieza de jardines y espacios exteriores, evitando la acumulacién de residuos.
Coordinar con la administracion en caso de necesitar servicios adicionales para el mantenimiento.
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3. Apoyo en Eventos y Actividades Institucionales

e Colaborar en la preparacién y acondicionamiento de las instalaciones para eventos escolares y actividades
especiales, como ceremonias, ferias, reuniones y presentaciones.

e Asegurar que los espacios estén adecuadamente preparados y acondicionados para el desarrollo de actividades
y eventos institucionales, contribuyendo a su organizacién y éxito.

e Montar y desmontar mobiliario y equipo necesario para eventos, siguiendo las indicaciones del personal
encargado.

e Asegurar la limpieza de las areas antes, durante y después de cada evento.

e Proporcionar soporte logistico y atender cualquier solicitud adicional que surja en el desarrollo del evento.

Compromiso Institucional:

El Colegio American Systems, a través de las funciones detalladas del Departamento de Logistica y Servicios Generales,
se compromete a proporcionar un entorno seguro, organizado y bien equipado que respalde el desarrollo educativo
de su comunidad.

ORGANOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION

Articulo 80.%: El Area de Organos de Coordinacién y Participacion tiene como funcién general promover la
colaboracion activa de los padres de familia y el bienestar del personal, fortaleciendo los vinculos entre la escuela, los
padres y el personal. Estos érganos de participacidén contribuyen a un ambiente educativo positivo y cohesionado que
enriquece la experiencia de toda la comunidad escolar.

Articulo 81.°: COMITES DE AULA DE PADRES DE FAMILIA
Fomentar el apoyo, la participacién y la colaboracion de los padres de familia en las actividades escolares, reforzando
el vinculo entre el hogar y la institucién para contribuir al desarrollo académico y personal de los estudiantes.
Funciones Especificas:
* Apoyo en Actividades Académicas y Extracurriculares: Colaborar en la planificacidn y realizacién de eventos
y actividades escolares, tales como ferias, presentaciones y excursiones, enriqueciendo el proceso educativo.
« Comunicacién entre Padres y Escuela: Actuar como un canal de comunicacién entre los padres de familia y
los docentes, promoviendo un diadlogo constante sobre el progreso y las necesidades de los estudiantes.
* Participacién en Proyectos de Aula: Colaborar con los docentes en proyectos especificos del aula, aportando
ideas, recursos y apoyo para su desarrollo.
¢ Promocion del Trabajo Colaborativo: Fomentar la cooperacion entre los padres, promoviendo una cultura
de apoyo mutuo y trabajo en equipo.

Articulo 82.°: COMITE DE ASISTENCIA Y RELACIONES HUMANAS
Apoyar en la gestién de recursos humanos y en la promocién de relaciones laborales positivas, creando un ambiente
de trabajo saludable y cooperativo dentro de la institucién. Funciones Especificas:

* Administracion de Fondos de Aportes Extraordinarios: Gestionar y supervisar los fondos provenientes de
aportes extraordinarios del personal, asegurando su uso adecuado y transparente para fines especificos
aprobados por el area de gestion. Realizar informes financieros periddicos sobre el estado y destino de estos
fondos, proporcionando acceso a la informacién para los involucrados.

* Generaciéon de Recursos Propios: Desarrollar iniciativas y estrategias que permitan generar ingresos
adicionales para fortalecer la capacidad operativa del area. Estas pueden incluir la organizacién de eventos,
campanfias de recaudacién, alianzas estratégicas y la venta de servicios o productos relacionados con la misién
institucional.

* Apoyo en Recursos Humanos: Colaborar en los procesos de gestidén de personal, tales como evaluaciones de
desempefio, implementacion de programas de capacitacion y desarrollo profesional para el crecimiento
integral del personal.

* Fomento de Buenas Relaciones Laborales: Promover un ambiente laboral armonioso a través de la
comunicacion y la cooperacion entre el personal docente, administrativo y de apoyo, ademas de asistir en la
resolucién de conflictos laborales y fomentar una cultura de respeto y colaboracion.

* Organizacion de Actividades de Integracién: Planificar y coordinar actividades de integracion y bienestar,
como convivencias, celebraciones y talleres de motivacién, para fortalecer la cohesién y el compromiso del
equipo de trabajo.

* Asistencia en Casos de Necesidad: Proporcionar apoyo y orientacion en situaciones de emergencia personal
o familiar que afecten a algiin empleado, promoviendo la solidaridad y empatia entre el personal.

¢ Apoyo y Colaboraciéon en Caso de Pérdida de un Familiar Directo: Brindar apoyo emocional y, de ser
posible, colaboracion econémica para aliviar los gastos derivados, mediante un fondo solidario de aportes
extraordinarios. Facilitar permisos y flexibilidad de horarios para que el empleado afectado pueda atender sus
necesidades y tramites durante el duelo.

Compromiso Institucional:

____________________________________________________________________________|
iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 29



El Colegio American Systems, a través de los Organos de Coordinacién y Participacion, reafirma su compromiso de
fomentar la colaboracion activa de los padres de familia y el bienestar del personal, creando un entorno educativo
armonioso y de apoyo que beneficia a toda la comunidad escolar.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Articulo 83.°: COMITE DE EDUCACION AMBIENTAL Y GESTION DE RIESGO Y DESASTRES
Fomentar la conciencia ambiental y preparar a la comunidad educativa para responder de manera efectiva ante
situaciones de emergencia, promoviendo una cultura de prevencion y responsabilidad ambiental. Funciones
Especificas:
« Organizar talleres y campafas para sensibilizar a estudiantes y personal sobre el cuidado del medio ambiente.
« Coordinar y organizar brigadas escolares de protecciéon y primeros auxilios, capacitando al personal y
estudiantes en habilidades de respuesta ante emergencias.
 Planificar y ejecutar simulacros de evacuacién, asegurando que toda la comunidad educativa conozca los
protocolos de seguridad.
« Colaborar con autoridades locales y expertos en gestion de riesgos para fortalecer las practicas de seguridad
en la institucion.

Articulo 84.°: COMITE DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA
Brindar orientacién integral a los estudiantes para apoyar su desarrollo personal, académico y vocacional, y fortalecer
sus habilidades para la vida. Funciones Especificas:
« Proveer orientacién vocacional en colaboracién con tutores y orientadores, guiando a los estudiantes en la
identificacion de sus intereses y metas, incluyendo visitas guiadas a universidades.
« Facilitar tutorias individuales y grupales sobre desarrollo personal, habilidades sociales y resoluciéon de
conflictos.
« Apoyar a estudiantes en riesgo académico, social o emocional, en conjunto con el equipo docente, los érganos
de apoyo educativo y el equipo directivo.
« Mantener comunicacién continua con padres y tutores para coordinar el desarrollo integral del estudiante.
« Organizar programas de “Escuela para Padres” en modalidad presencial y virtual, en coordinacién con las areas
de apoyo educativo.

Articulo 85.°: COMITE DE ACTIVIDADES FORMATIVAS Y CiVICO-ESCOLARES
Promover el respeto, la identidad institucional y la responsabilidad civica mediante actividades formativas y civicas
que fortalezcan el compromiso social de los estudiantes. Funciones Especificas:
« Organizar ceremonias civicas semanales para fomentar el respeto a los simbolos patrios y los valores
institucionales.
« Planificar actividades civicas, artisticas y culturales en fechas conmemorativas como el Dia de la Madre, Dia del
Maestro, Fiestas Patrias, aniversario institucional, Dia del Nifio, Dia de la Juventud, entre otros.
« Implementar programas de liderazgo y trabajo en equipo que incentiven la participacién en proyectos civicos
y sociales.
« Organizar y ejecutar actividades como Juegos Florales (concursos de oratoria, poesia, canto) y Festidanza
Folclorica.
« Desarrollar talleres de escolta y desfile escolar, incentivando la disciplina y el respeto a los simbolos patrios.
« Promover campafias de responsabilidad social, como la campafia de solidaridad.
« Coordinar ceremonias de formacién de los lunes y viernes.

Articulo 86.°: COMITE DE TALLERES ACADEMICOS
Potenciar las competencias académicas, intelectuales y tecnoldgicas de los estudiantes mediante actividades
extracurriculares que promuevan el aprendizaje activo y el pensamiento critico. Funciones Especificas:
» Disefar talleres extracurriculares en dreas como matematicas, ciencias, tecnologia y humanidades, llevados a
cabo en horarios extraescolares.
« Promover la investigacién y proyectos cientificos que fortalezcan el aprendizaje y pensamiento critico.
« Evaluar el impacto de los talleres en el desempeio académico, realizando ajustes segin las necesidades
detectadas.
« Fomentar la participacién en concursos, ferias de ciencias y tecnologia, emprendimientos, y eventos
académicos que amplien las experiencias de aprendizaje.
+ Organizar y desarrollar visitas educativas y recreativas.

Articulo 87.°: COMITE DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS, ARTISTICAS Y CULTURALES
Fomentar el bienestar fisico, la creatividad y el espiritu de equipo de los estudiantes a través de actividades deportivas,
artisticas y culturales, promoviendo el liderazgo y la autodisciplina. Funciones Especificas:
 Planificar y ejecutar eventos deportivos y artisticos internos y externos que desarrollen el talento y creatividad
de los estudiantes.
+ Establecer un calendario de actividades regulares, incluyendo entrenamientos y practicas deportivas y artisticas.
» Organizar la XVIl Olimpiada Deportiva Escolar y campeonatos de fulbito y véleibol para estudiantes y padres.
« Desarrollar talleres artisticos en danzas, coreografia, musica, canto, dibujo y pintura, fomentando la creatividad
y expresion artistica.
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« Promover un estilo de vida saludable mediante actividades recreativas y de bienestar.
« Crear oportunidades para exhibir talentos artisticos y deportivos en eventos escolares y competencias externas.

Articulo 88.°: COMITE DE PLAN LECTOR
Fomentar el habito de la lectura y desarrollar la comprensién lectora en todas las areas académicas, promoviendo el
pensamiento critico y la apreciacién literaria. Funciones Especificas:
« Implementar campanas de lectura como "Desaflos de Lectura" y "Clubs de Lectura" en todas las areas
académicas.
« Coordinar actividades de comprensién lectora, como concursos de lectura y analisis de textos.
« Colaborar con docentes para integrar el Plan Lector en el curriculo escolar de manera transversal.
« Monitorear y evaluar el progreso en lectura y comprension, adaptando actividades segun las necesidades de
los estudiantes.

Articulo 89.°: COMITE DE PROMOCION Y EVALUACION
Supervisar y asegurar el avance académico de los estudiantes mediante evaluaciones periddicas, promoviendo un
seguimiento constante de su progreso y garantizando que se cumplan los estdndares académicos de la institucion.
Funciones Especificas:
» Realizar evaluaciones diagndsticas, intermedias y finales para medir el rendimiento en areas fundamentales.
« Supervisar y analizar resultados para identificar necesidades de apoyo o refuerzo académico.
« Coordinar reuniones de retroalimentacién con el equipo docente para ajustar estrategias educativas.
« Facilitar el proceso de promocion académica, asegurando que los estudiantes cumplan con los requisitos para
avanzar al siguiente nivel educativo.
« Organizar concursos internos en areas como matematicas, comunicacion, ciencia y tecnologia, letras y
humanidades, e inglés.
« Reconocer a fin de afio a los estudiantes mas destacados en el ciclo escolar tanto en el ambito académico como
en el formativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL DE TUTORIA Y DE APOYO

Articulo 90.°: FUNCIONES DEL DOCENTE TUTOR

1. Acompaniar a los estudiantes durante su proceso de formacion integral, promoviendo su desarrollo personal,
académico y social.

2. Realizar actividades de tutoria asignadas en los dias establecidos por el cronograma institucional, como lunes
y/o viernes, asegurando su cumplimiento de manera organizada y efectiva.

3. Colaborar en la organizacion y disciplina para garantizar traslados en silencio y orden dentro del entorno
escolar, en coordinacion con el tutor principal.

4. Supervisar y coordinar la revisién de agendas, asistencia, uniformes y cuadernos, en conjunto con el tutor
principal, asegurando el cumplimiento de las normativas escolares.

5. Complementar las actividades tutoriales mediante sesiones especificas, aportando habilidades y conocimientos
profesionales y personales que enriquezcan el proceso educativo.

6. Motivary preparar a los estudiantes para participar activamente en actividades curriculares y extracurriculares,
promoviendo su sentido de compromiso y desarrollo integral.

7. Subir la informacién y notas de la tutoria y actividades relacionadas a la plataforma Cubicol, garantizando que
los registros sean precisos, actualizados y accesibles para los usuarios autorizados.

8. Detectary gestionar necesidades individuales de los estudiantes, informando y canalizando los casos relevantes
al departamento psicopedagdgico o a las autoridades correspondientes.

9. Fomentar la participacién activa de los estudiantes en actividades institucionales, promoviendo el sentido de
pertenencia y compromiso con la comunidad educativa.

10. Comunicar oportunamente a las familias sobre el progreso académico, conductual o cualquier incidencia
relevante que requiera intervencién o seguimiento, promoviendo una colaboracion efectiva entre el colegio y
los padres.

11. Elaborar reportes periddicos sobre el rendimiento académico y comportamiento de los estudiantes a su cargo,
manteniendo un registro actualizado y organizado.

12. Promover valores y principios institucionales, como el respeto, la responsabilidad y la solidaridad, dentro y
fuera del aula, alineados con la filosofia institucional.

13. Asistir a reuniones de coordinacién y capacitacién organizadas por la institucién, asegurando una mejora
continua en la calidad de la tutoria.

14. Realizar reuniones de tutoria grupales o individuales con estudiantes, promoviendo un espacio de didlogo y
reflexion para abordar temas relevantes para su desarrollo.

15. Disefiar estrategias personalizadas de apoyo para estudiantes con dificultades académicas o conductuales, en
conjunto con el equipo docente y administrativo.

16. Motivar la integracién grupal entre estudiantes, fomentando el trabajo en equipo, el respeto mutuo y la
resolucién pacifica de conflictos.

Articulo 91.°: FUNCIONES DE LOS PROFESORES COTUTORES
Los profesores cotutores tienen la responsabilidad de apoyar y coordinar junto al tutor principal, fomentando un
entorno educativo organizado y enriquecedor. Las funciones preestablecidas son:
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1. Acompaiiar a los estudiantes durante su proceso de formacion integral, promoviendo su desarrollo personal

y académico.

Realizar las actividades de tutoria asignadas los dias lunes y/o viernes segun el cronograma institucional.

3. Colaborar con el tutor principal para garantizar que los traslados de los estudiantes se efectien en silencio
y orden.

4. Coordinar con el tutor titular la planificacion y ejecucion de actividades relacionadas con la revision de
agendas, asistencia, uniformes y cuadernos.

5. Complementar la labor tutorial en sesiones especificas, aportando sus habilidades y potencialidades
profesionales y personales.

N

Articulo 92.°: Funciones del Profesor de Turno
El profesor de turno es responsable de supervisar y coordinar las actividades escolares durante su turno asignado,
promoviendo el orden y cumplimiento de las normativas institucionales. Las funciones preestablecidas son:

1. Asistir 15 minutos antes del horario establecido para el turno. El ingreso serd a las 7:30 a.m., y la salida a las
2:00 p.m. para primaria y a las 2:15 p.m. para secundaria.

2. Participar en la formacion general y en las actividades permanentes los dias lunes y/o viernes, promoviendo
valores y transmitiendo informacién relevante sobre la vida institucional.

3. Supervisar el orden y buen comportamiento de los estudiantes durante el recreo, en colaboracién con la
Policia Escolar y demas docentes.

4. Informar al finalizar el turno a la Subdireccién y/o al Departamento de Normas Educativas sobre cualquier
incidencia ocurrida durante la jornada.

5. Participar y motivar la integracion de los estudiantes en las actividades organizadas por el colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL TECNICO

Articulo 93.°: Funciones del Personal del Laboratorio de Cémputo
El responsable del laboratorio de computo tiene como objetivo gestionar el uso eficiente, el mantenimiento
adecuado y la seguridad del ambiente asignado. Las funciones preestablecidas son:

1. Cumplir estrictamente con el horario asignado para sus labores.

2. Custodiar la llave del laboratorio, asegurando el acceso controlado al ambiente.

3. Verificar la instalacion, funcionamiento y conservacién de las computadoras, manteniendo un control
riguroso de los equipos.

4. Entregar al profesor del taller las computadoras en dptimas condiciones para el desarrollo de las clases.

5. Recibir las computadoras al término de las clases, verificando su estado. En caso de anomalias, gestionar
que el estudiante responsable asuma los costos de reparacion.

6. Comprobar que al finalizar la jornada laboral todas las computadoras estén apagadas, desconectar la llave
general de electricidad y asegurar la puerta del laboratorio.

Articulo 94.°: Funciones del Docente de la Plataforma Educativa Virtual Cubicol

El responsable de la plataforma Cubicol tiene la misidon de asegurar el correcto funcionamiento, uso eficiente y
seguro de esta herramienta tecnoldogica en los procesos académicos y administrativos. Las funciones
preestablecidas son:

1. Supervisar el correcto funcionamiento de la plataforma y coordinar con el proveedor cualquier soporte

técnico necesario.

Capacitar a estudiantes, docentes y familias en el uso adecuado de la plataforma.

Atender y resolver problemas técnicos o inconvenientes reportados por los usuarios.

4. Gestionar la carga y actualizaciéon de informacién académica y administrativa, incluyendo horarios,
calificaciones, tareas y comunicados.

5. Controlar los permisos y accesos de los usuarios, asegurando la seguridad y privacidad de los datos
institucionales.

6. Elaborar reportes periddicos con estadisticas y datos relevantes sobre el uso de la plataforma, para apoyar
la gestion educativa.

7. Coordinar con los departamentos académicos y administrativos para integrar la plataforma en los objetivos
pedagdgicos y organizativos del colegio.
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CAPITULO IV
ORGANIZACION ACADEMICA

Este capitulo define la estructura académica del Colegio American Systems, estableciendo las modalidades, niveles
educativos, y lineamientos pedagdgicos que orientan el proceso de ensefianza y aprendizaje. Ademas, regula la
planificacién, evaluacion y gestion de las actividades académicas para garantizar la calidad educativa.

PLANIFICACION CURRICULAR Y PROGRAMACION ACADEMICA

Articulo 95.: DOCUMENTOS DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Elaborar en el Colegio American Systems los documentos de planificacion institucional al inicio de cada afio escolar,
bajo la responsabilidad del equipo directivo y los coordinadores académicos, en conformidad con los lineamientos
del Ministerio de Educacién y el enfoque por competencias. Asegurar que este proceso de planificacion sea
participativo e incluya la colaboracién de docentes y representantes de la comunidad educativa, reflejando
adecuadamente las necesidades de los estudiantes y los estdndares nacionales.

1. Plan Educativo Institucional: Establecer los lineamientos generales de la educacién en el colegio,
cumpliendo una doble funcién como guia interna y prospecto informativo para los padres de familia en el
proceso de matricula. Definir en este documento la visidon, mision, objetivos educativos, principios y
enfoques pedagdgicos de la institucidn, orientando el proceso educativo en todos los niveles. Presentar el
Plan Educativo Institucional a los padres durante la matricula, para informarles sobre la estructura académica,
el reglamento interno, el calendario escolar y el plan de estudios, permitiéndoles conocer los valores, normas
de convivencia y el compromiso institucional con el desarrollo integral de sus hijos.

2. Proyecto Educativo Institucional (PEI): Establecer la vision, misidn, objetivos y politicas institucionales que
orienten las acciones educativas y organizativas a corto, mediano y largo plazo. Asegurar que el PEI
mantenga la gestion del colegio alineada con sus principios y valores, y respalde una educacion de calidad.

3. Proyecto Curricular Institucional (PCI): Adaptar el curriculo nacional a las caracteristicas y necesidades de
los estudiantes, considerando el contexto y los recursos disponibles. Promover, mediante el PCl, un
desarrollo integral de competencias en todas las areas de aprendizaje, asegurando una educacion
personalizada y adecuada a las necesidades de la comunidad educativa.

4. Plan Anual de Trabajo (PAT): Definir metas, objetivos y actividades especificas para el afo escolar,
integrando aspectos académicos, administrativos y de bienestar estudiantil. Alinear este plan con el PEl y el
PCl, organizando los recursos para lograr los objetivos institucionales de manera eficiente.

5. Reglamento Interno: Establecer normas y procedimientos que regulen la convivencia y el funcionamiento
de la comunidad educativa, promoviendo un ambiente seguro, inclusivo y disciplinado. Revisar
periddicamente el reglamento para ajustarlo a las necesidades de la comunidad, asegurando un entorno
armonioso y estructurado para el aprendizaje.

6. Normas de Convivencia Institucional: Promover el respeto, la responsabilidad, la solidaridad y la
cooperacién entre todos los miembros de la comunidad educativa, fomentando un ambiente seguro y
armonioso propicio para el desarrollo académico y personal de los estudiantes.

7. Plan Anual de Lectura: Establecer estrategias integradas para fomentar el habito de lectura y mejorar la
comprensién lectora en todas las areas de conocimiento, mediante actividades motivadoras que desarrollen
habilidades linglisticas y de pensamiento critico en el marco del enfoque por competencias.

8. Plan de Tutoria: Disefiar un programa integral que brinde apoyo personalizado a los estudiantes en
aspectos personales, académicos y vocacionales, fomentando el desarrollo de habilidades para la vida, el
autoconocimiento y la orientacién académica.

9. Plan del Comité de Educacion Ambiental: Estructurar actividades de sensibilizaciéon y educacién ambiental
en la comunidad educativa, promoviendo la sostenibilidad y el respeto por el medio ambiente mediante
proyectos practicos y el uso responsable de los recursos.

10. Plan del Comité de Gestion de Riesgo de Desastres: Organizar actividades de prevencion, preparacion,
respuesta y recuperacién ante emergencias, fortaleciendo la seguridad en la institucién y preparando a la
comunidad para actuar de manera efectiva en caso de desastres.

Articulo 96.°: PROGRAMACION CURRICULAR ANUAL

Establecer la Programaciéon Curricular Anual del Colegio American Systems como un marco estructurado para el
desarrollo y adaptacion del curriculo, ajustado a las necesidades y contextos especificos de los estudiantes y
promoviendo una educacién integral y de calidad. Elaborar esta programacién en alineacién con el Proyecto
Curricular Institucional (PCl) y estructurarla en unidades didacticas y sesiones de aprendizaje, siguiendo los
lineamientos del Disefo Curricular Nacional y el Marco Curricular Nacional. Asegurar que la Programacién Curricular
Anual permita:

____________________________________________________________________________|
iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 33



1. Coherencia y Adaptabilidad: Alinear el disefio curricular con los objetivos y competencias establecidas en
el PCI, permitiendo adaptaciones necesarias para responder a la diversidad de los estudiantes, sus estilos de
aprendizaje y necesidades individuales.

2. Diversificacion y Relevancia: Implementar un aprendizaje diversificado, ajustado al contexto sociocultural
de los estudiantes, integrando actividades significativas que vinculen los contenidos académicos con su
entorno inmediato, fomentando una educacién contextualizada.

3. Desarrollo de Competencias: Promover el desarrollo de competencias mediante estrategias activas, como
el trabajo en proyectos, el aprendizaje basado en problemas y la indagacioén. Facilitar que los estudiantes
apliquen los conocimientos adquiridos, mejoren sus habilidades de pensamiento critico y fortalezcan sus
capacidades de resolucién de problemas.

4. Evaluacién Continua y Formativa: Incluir un sistema de evaluacién continua que permita a los docentes
monitorear el progreso de los estudiantes y ajustar las estrategias pedagdgicas para asegurar el logro de
los objetivos de aprendizaje y el desarrollo de competencias.

5. Participacién Activa y Colaborativa: Fomentar un aprendizaje participativo y colaborativo, donde los
estudiantes asuman un rol activo en su proceso de aprendizaje, desarrollando habilidades de trabajo en
equipo, comunicacién y empatia.

Articulo 97.°: REVISION DE LA PROGRAMACION CURRICULAR ANUAL

Revisar y ajustar la Programacién Curricular Anual de manera anual, manteniéndola actualizada y en sintonia con
los avances pedagogicos y los estandares de calidad educativa establecidos por el Ministerio de Educacion.
Monitorear su implementacién de forma continua por parte del equipo directivo y los coordinadores académicos,
quienes velaran por que las practicas docentes respeten y reflejen los principios y valores del Colegio American
Systems, garantizando una educacién integral y de calidad.

CALENDARIZACION Y PERIODOS VACACIONALES

Articulo 98.°: CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR 2025

La calendarizacion del afio escolar 2025 en el Colegio American Systems se organiza en cuatro bimestres,
estructurados en unidades y semanas que cumplen y superan las horas minimas requeridas por el Ministerio de
Educacion. Esta planificacion asegura una educacion continua y completa en los niveles de inicial, primaria y
secundaria, alinedndose con los estandares de calidad educativa de la institucion y promoviendo el desarrollo
integral de cada estudiante.

Articulo 99.°: Inicio y Clausura del Ao Escolar

Establecer el inicio del afio escolar el miércoles 5 de marzo y su clausura el lunes 29 de diciembre, realizando un
acto formal de cierre al término del ciclo académico. Esta estructura asegura el cumplimiento de los objetivos
educativos dentro de un calendario completo y equilibrado, caracteristico de un colegio que busca optimizar el
tiempo de aprendizaje.

1. Estructura Bimestral
Dividir el afo escolar en cuatro bimestres, cada uno compuesto por unidades tematicas que permitan cubrir
competencias y contenidos curriculares de manera progresiva y adaptada a cada nivel educativo. Esta
estructura asegura un avance equilibrado de los estudiantes y fortalece la secuencia pedagégica en todos
los niveles. Cronograma de Bimestres:

BIMESTRE DURACION N.° SEMANAS LECTIVAS N.° DIAS
I Del 5 de marzo al 9 de mayo 10 semanas 45 dias
Il Del 19 de mayo al 11 de julio 8 semanas 38 dias
1l Del 14 de julio al 19 de septiembre 10 semanas 48 dias
v Del 29 de septiembre al 12 de diciembre 12 semanas 58 dias

2. Distribucién Horaria
Organizar las semanas escolares de manera que superen el tiempo minimo establecido por el Ministerio de
Educacién, asegurando una educacién completa que promueva el desarrollo académico, social y emocional
de los estudiantes. Esta distribucion horaria garantiza el cumplimiento de los estandares de un colegio de
calidad, adaptada a cada nivel educativo.

Carga Horaria Semanal:

Nivel Inicial Nivel Primario Nivel Secundario
30 horas semanales 35 horas semanales 40 horas semanales

3. Evaluacion Continua y Bimestral
Implementar una evaluacién continua en cada bimestre, con evaluaciones mensuales y bimestrales para
monitorear el avance de los estudiantes y realizar ajustes pedagdgicos oportunos. Cronograma Mensuales:
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CRONOGRAMA DE EVALUACION CRONOGRAMA DE EVALUACION
BIMESTRE UNIDADES MENSUAL BIMESTRAL

I Unidad | Del 31 de marzo al 4 de abril Del 5 al 9 de mavo

Unidad Il Del 28 de abril al 2 de mayo y
I Unidad Il Del 2 al 6 de junio -

Unidad IV | Del 30 de juniio al 4 de julio Del7al 11 dejulio
I Unidad V Del 7 al 13 de agosto .

Unidad VI Del 3 al 7 de septiembre Del 10l 14 de septiembre
v Unidad VII | Del 30 de septiembre al 3 de octubre

Unidad VIl Del 3 al 7 de noviembre Del 15 al 19 de diciembre

@ Del 1 al 5 de diciembre

4. Simulacros Académicos

Realizar simulacros en fechas especificas para evaluar la preparacién de los estudiantes en competencias
clave y reforzar su capacidad de aplicacién practica del conocimiento. De acuerdo al siguiente cronograma
de Simulacros:

Simulacro 4
29 de noviembre

Simulacro 3
13 de octubre

Simulacro 2
15 de agosto

Simulacro 1
13 de junio

5. Jornadas Pedagoégicas y Periodos Vacacionales
Planificar jornadas pedagdgicas para la capacitacién docente y periodos vacacionales para el descanso de
estudiantes y docentes, proporcionando un equilibrio adecuado entre el tiempo de aprendizaje y el

bienestar de la comunidad educativa.

JORNADAS PEDAGOGICAS

CRONOGRAMA

Jornada Pedagdgica del | Bimestre

Del 28 de febrero al 4 de marzo

Jornada Pedagdgica del Il Bimestre

Del 30 de junio al 4 de julio

Jornada Pedagdgica del Ill Bimestre

Del 30 de julio al 6 de agosto

Jornada Pedagdgica de IV Bimestre

Del 22 al 28 de diciembre

Clausura del afo escolar

29 de diciembre

Cronograma de Periodos Vacacionales:

Vacaciones del | Bimestre

Vacaciones del Il Bimestre

Vacaciones del Ill Bimestre

Del 12 de mayo al 16 de
mayo

Del 14 de julio al 18 de julio

Del 22 de septiembre al 26 de
septiembre

Articulo 100.°: PERIODO VACACIONAL

El periodo vacacional en el Colegio American Systems abarca los meses de enero y febrero, ast como otros
periodos de descanso programados durante el afio lectivo, alinedndose con los modelos educativos de calidad y
en cumplimiento de las directrices del Ministerio de Educacién. Durante el periodo vacacional, se implementan
diversas actividades enfocadas en el refuerzo académico, el enriquecimiento educativo y la planificacién para el
proximo afio escolar, con el fin de apoyar el desarrollo integral de los estudiantes.

1. Clases de Recuperacion Pedagégica
Organizar un ciclo de recuperacion pedagdgica durante los meses de enero y febrero de 2026, destinado a
aquellos estudiantes que necesiten refuerzo en competencias esenciales al término del afo escolar 2025.
Estas clases estaran enfocadas en el fortalecimiento de competencias prioritarias y se impartirdn en materias
clave para asegurar que los estudiantes inicien el proximo afo escolar con una preparacién adecuada.

2. Actividades Opcionales de Enriquecimiento Educativo
Durante las vacaciones, el Colegio American Systems ofrecera talleres opcionales de verano en areas como
ciencias, arte, deportes y desarrollo personal. Estas actividades, disefladas para ampliar conocimientos y
habilidades en un entorno dindmico, buscan fomentar el interés en temas variados y desarrollar
competencias complementarias. La participacién es voluntaria.

3. Planificacion y Comunicacién
La calendarizacién del periodo vacacional y las clases de recuperacién pedagdgica deberdn comunicarse
con antelacién a los padres de familia y estudiantes. Esta comunicacion anticipada, realizada a través de los
canales oficiales del colegio, permitird una planificacién adecuada y garantizara la participacién en las
actividades programadas. Ademas, se proporcionaran detalles sobre el contenido y los objetivos de las
actividades de recuperacion y enriquecimiento, asegurando claridad en la organizacién y en el proceso de
inscripcion. Antes de la finalizacién del afo escolar 2025, se proporciona las fechas, objetivos, y
procedimientos de inscripcion para las actividades de recuperacién y talleres opcionales.
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PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION

Articulo 101.°: Planeacién del Ao Escolar

De octubre de 2024 a febrero de 2025, el Director, el equipo directivo y el cuerpo docente del Colegio American
Systems realizaran la planeacién y organizacién de las actividades para el nuevo afio escolar. Este proceso se
ajustara a las normas del Ministerio de Educacion, a los programas curriculares nacionales y a los lineamientos
axiologicos y de calidad de la institucion. Asimismo, se debera desarrollar con anticipacion los documentos
estratégicos y procedimientos necesarios, para asegurar una preparacion adecuada y el cumplimiento de los
requisitos legales y pedagogicos.

Articulo 102.°: Acciones de Planeamiento y Organizacion
Las acciones de planeamiento y organizacién estaran orientadas a garantizar un inicio de afio escolar ordenado y
conforme a los estandares de calidad. Las fechas y plazos para cada accién son los siguientes:

1. Elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PElI) y Proyecto Curricular Institucional (PCIl):
Revisar y actualizar el PEl y el PCI, conforme a las normativas del Ministerio de Educacién, al menos cada tres
afos, realizando ajustes anuales segln sea necesario. Iniciar la elaboracion o revisién en octubre del afio
anterior, con finalizacion en diciembre, permitiendo asi realizar los ajustes y validaciones necesarias antes
del inicio del afio escolar.

2. Elaboracion del Plan Anual de Trabajo (PAT): Disefiar el PAT en funcién de los lineamientos y objetivos
del PEl'y PCI. Iniciar la elaboracion en noviembre del afio anterior, para finalizar a fines de enero, asegurando
ast una planificacion integral de actividades y metas anuales.

3. Actualizacién del Reglamento Interno: Revisar y actualizar el Reglamento Interno, de ser necesario, a
partir de noviembre, asegurando que los cambios sean implementados y comunicados a todos los miembros
de la comunidad educativa antes del nuevo afio escolar.

4. Programacién de Recuperaciéon Pedagogica: Organizar las clases de refuerzo para estudiantes que
necesiten apoyo adicional durante diciembre y enero. Programar las sesiones de recuperacion para el
periodo vacacional, en enero y febrero, garantizando que los estudiantes comiencen el afio escolar en
condiciones académicas éptimas.

5. Proceso de Matricula: Iniciar la organizacién del proceso de matricula en diciembre y extenderlo hasta
febrero. Esto incluira la elaboracion y entrega de documentos informativos para padres, como el reglamento
interno y el plan educativo, asegurando que estén disponibles antes del inicio de clases.

6. Capacitacion Pedagégica para Docentes: Planificar la capacitacion docente durante diciembre y enero, y
ejecutarla en febrero, con el fin de actualizar metodologias y fortalecer el enfoque por competencias.

7. Calendarizacion Escolar y Organizacion Administrativa: Realizar la calendarizacién y organizacion de
horarios, asignacion de aulas y preparacién de listas de estudiantes en enero, asegurando que estén listas
antes del inicio de clases en marzo.

8. Planificacion del Primer Dia de Clases y Ambientacién: Preparar actividades de bienvenida y
ambientacion de aulas a finales de enero, ejecutdndolas en los primeros dias de febrero, para ofrecer un
ambiente acogedor y organizado en el primer dia de clases.

9. Mantenimiento de Infraestructura y Sistemas: Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura escolar y los sistemas de soporte en diciembre y enero, asegurando que estén en 6ptimas
condiciones para el inicio del ciclo escolar.

Articulo 103.°: Monitoreo y Asesoramiento Pedagdgico

Realizar el monitoreo y asesoramiento pedagdgico para garantizar la calidad educativa mediante una evaluacion
continua y sistematica de los procesos y resultados de aprendizaje. Promover un ambiente de didlogo profesional
y reflexion entre directivos y docentes, orientado al desarrollo de competencias pedagdgicas y al cumplimiento de
los objetivos curriculares.

Articulo 104.°: Acciones de Monitoreo

1. Mejorar la calidad educativa a través de la supervision, el acompafiamiento pedagdgico y la identificacion
de oportunidades de mejora en las practicas docentes.

2. Fortalecer la inclusion educativa y la atencidn a la diversidad, implementando estrategias que respondan a
las necesidades individuales y colectivas de los estudiantes, respetando sus contextos y caracteristicas
personales.

3. Implementar un sistema integral de supervisiéon, monitoreo y acompafamiento del proceso educativo que
permita la deteccidn temprana de desafios, el ajuste oportuno de las practicas pedagdgicas y la creacidon de
planes de accidn especificos.

Articulo 105.°: CARACTERISTICAS DEL ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO
1. Sistematico y Pertinente: Realizar un seguimiento planificado y estructurado para evaluar de manera
rigurosa tanto las fortalezas como las &reas de mejora de cada docente, con el fin de ofrecer un soporte que
contribuya al logro de metas educativas de alta calidad.
2. Flexible y Gradual: Adaptar las estrategias de apoyo pedagdgico de acuerdo con las necesidades y
contextos especificos de los docentes, promoviendo un crecimiento progresivo y respetuoso de sus
competencias y habilidades profesionales.
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3. Formativo y Participativo: Promover el desarrollo profesional a través de espacios que permitan la
reflexion critica, la retroalimentacion constructiva y el trabajo colaborativo, facilitando un ambiente donde
los docentes puedan compartir buenas practicas y aprender unos de otros.

4. Permanente e Integral: Acompafar al docente en todas las fases del proceso educativo, incluyendo la
planificacién curricular, la ejecucion en el aula y la evaluacidon de los aprendizajes, asegurando un apoyo
continuo y holistico.

Articulo 106.°: Procedimientos de Supervision

1. Organizar reuniones periddicas para la sistematizaciéon de experiencias docentes, donde se compartan
logros, dificultades y buenas practicas que contribuyan al enriquecimiento colectivo.

2. Facilitar cursos de actualizacién y capacitacién continua que permitan a los docentes estar al dia con nuevas
metodologlas, herramientas y enfoques pedagdgicos.

3. Realizar visitas programadas y espontaneas, documentadas en fichas de observaciéon, para observar
directamente la implementacion de practicas pedagdgicas en el aula y brindar retroalimentacién oportuna.

4. Observar y evaluar el desarrollo de las clases, tomando en cuenta tanto la metodologia como el impacto en
los estudiantes, identificando aspectos que favorezcan o limiten el aprendizaje.

5. Controlar y revisar la documentacién pedagdgica de cada docente, garantizando que se cumplan los
estandares de planificacién, organizacién y evaluacion establecidos por la institucion.

6. Realizar entrevistas de retroalimentacién con los docentes, creando un espacio para el didlogo y el
intercambio de ideas que promueva el fortalecimiento profesional.

Articulo 107.°: Instrumentos de Supervisién

1. Cuaderno de Campo: Utilizar el cuaderno de campo como registro principal del supervisor, donde se
detallen observaciones, recomendaciones y el seguimiento realizado a cada docente en diferentes
momentos del afio escolar.

2. Fichas de Observacion: Emplear fichas de observacion para evaluar practicas pedagogicas especificas y
documentar la organizaciéon de la carpeta didactica del docente, permitiendo un andlisis detallado de los
recursos y estrategias utilizados.

3. Revisar la documentaciéon pedagoégica como la carpeta pedagdgica, programacion anual, unidades
didacticas, diario de clases y sistema de evaluacion, asegurando que se respeten las directrices curriculares
y se adapten a las necesidades del grupo.

Articulo 108.°: Supervisién y Monitoreo del Personal Docente
Desarrollar la supervision y el monitoreo del personal docente mediante una combinaciéon de métodos y técnicas
que faciliten una evaluacion integral del proceso educativo. Este proceso debe incluir visitas al aula, analisis de la
documentacién pedagdgica, didlogos individuales y en grupo, y observacion directa e indirecta. Utilizar
instrumentos como fichas de monitoreo y cuadernos de campo para registrar el proceso y evaluar la eficacia de las
practicas implementadas.

e Métodos: Emplear métodos como el andlisis heuristico, revision de documentos y hechos, didlogo

profesional y trabajos colaborativos para identificar dreas de mejora y consolidar practicas exitosas.
e Técnicas:

Realizar visitas al aula para observar las practicas en contexto, demostraciones de técnicas
Directas pedagdgicas, capacitaciones especificas, retroalimentaciéon constructiva y observacion
directa de las interacciones en el aula.

Analizar el disefio curricular, realizar encuestas de satisfaccion y evaluacion de necesidades
Indirectas formativas, y llevar a cabo evaluaciones periédicas del programa curricular anual, a fin de
garantizar su relevancia y adecuacion a las metas de aprendizaje

PROCESO DE EVALUACION Y PROMOCION

La evaluacidon por competencias es un enfoque educativo que va mas alld de la simple medicion de
conocimientos tedricos, centrandose en las habilidades, actitudes y capacidades que los estudiantes
desarrollan para aplicar esos conocimientos en contextos reales. Este modelo de evaluacidén busca medir la
capacidad de los estudiantes para resolver problemas y ejecutar tareas de manera efectiva, considerando
no solo lo que saben, sino cédmo pueden aplicar lo aprendido en situaciones practicas. La evaluacion por
competencias se caracteriza por su enfoque integral, que abarca tanto conocimientos como habilidades y
actitudes, y promueve una evaluacidon continua y formativa que favorece la mejora constante. Este enfoque
prepara a los estudiantes para enfrentar los desafios del mundo real, desarrollando competencias que son
esenciales para su desarrollo personal y profesional.

Articulo 109.°: Evaluacion de los Aprendizajes

La evaluacion de los aprendizajes en el Colegio American Systems se realiza en concordancia con la normativa
establecida por el Ministerio de Educacién y el enfoque por competencias. Esta evaluacién abarca tanto la valoracion
cognitiva como formativa, orientandose al anélisis integral del desarrollo de competencias en los estudiantes, y
asegurando una comprensién completa de su proceso educativo en los niveles de inicial, primaria y secundaria.
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Articulo 110.°: Enfoque de Evaluacién

La evaluacion de los aprendizajes en el Colegio American Systems integra de manera integral la evaluacién

cognitiva, la evaluacién formativa y el desarrollo de competencias digitales, abarcando tanto los conocimientos

académicos como las habilidades, actitudes y capacidades necesarias para aplicar lo aprendido en situaciones
reales:

e Evaluacion Cognitiva: Se enfoca en medir el conocimiento y la comprensiéon de los contenidos, asi como la
capacidad de los estudiantes para aplicar esos conocimientos en contextos practicos. Se realiza mediante
examenes, pruebas, proyectos y actividades de resolucion de problemas, evaluando no solo la retencién de
informacion, sino la aplicacion de conceptos en situaciones auténticas.

¢ Evaluacion Formativa: Esta orientada a observar y valorar el proceso de aprendizaje de manera continua. Se
lleva a cabo durante todo el ciclo educativo, proporcionando retroalimentacion constante que permite realizar
ajustes pedagdgicos y fomentar la autogestion y la reflexion critica. Esta evaluacion no solo mide el avance
académico, sino también el desarrollo de competencias cognitivas, sociales y emocionales, como la capacidad
de trabajar en equipo, la resoluciéon de conflictos y la toma de decisiones.

e Desarrollo de Capacidades Digitales: La evaluacién incluye el desarrollo y medicién de las competencias
digitales de los estudiantes, esenciales en el entorno actual. A través de actividades en linea, el uso de
herramientas digitales y la participacidn en plataformas educativas como Cubicol, se fomenta la alfabetizacion
digital y el manejo efectivo de tecnologias para resolver problemas, colaborar y comunicar en entornos virtuales.
Esta dimensién también evalla la capacidad del estudiante para aplicar sus habilidades tecnoldgicas en
situaciones reales, promoviendo un enfoque integral de aprendizaje.

Articulo 111.°: Competencias Transversales
Las competencias transversales se evallan de manera continua y contribuyen al desarrollo integral de los
estudiantes. Estas competencias incluyen:
e Competencia para el Aprendizaje Autonomo: Capacita al estudiante para gestionar su aprendizaje y
resolver problemas de manera independiente.
e Competencia para la Convivencia y el Trabajo en Equipo: Fomenta la cooperacién, el respeto y la
capacidad de trabajar en equipo, esenciales para la vida en sociedad.
e Competencia para la Comunicacion Eficaz: Desarrolla la capacidad de expresar ideas y de comprender
otras perspectivas, promoviendo la empatia.
e Competencia para la Gestion de la Emocion y Resiliencia: Ayuda al estudiante a manejar emociones y
enfrentar retos, fortaleciendo su caracter.
e Competencia en el Uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC): Fomenta el uso
critico, responsable y seguro de herramientas digitales en el aprendizaje y la resolucién de problemas.

Articulo 112.°: Criterios de Evaluacién y Desempefios

Los criterios de evaluacion se definen para valorar de manera integral el desarrollo de competencias y el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje, abarcando no solo los conocimientos académicos, sino también las
habilidades, actitudes, competencias digitales y capacidades necesarias para el desempefio en contextos reales,
incluidos los entornos virtuales y digitales.

e Dominio Conceptual y Habilidad Practica: Este criterio evalla la capacidad del estudiante para comprender,
aplicar y transferir conceptos fundamentales en situaciones practicas, proyectos y actividades reales. Se mide
la competencia del estudiante para resolver problemas, ejecutar tareas complejas, utilizar herramientas de
manera eficaz y aplicar lo aprendido en contextos multidisciplinarios. Por ejemplo, se consideraran tanto los
resultados obtenidos en proyectos de investigacion como en el uso de herramientas tecnoldgicas para la
solucion de problemas practicos.

e Actitudes y Valores: Este criterio examina las actitudes y valores demostrados por el estudiante en su proceso
educativo, tales como la responsabilidad, el respeto, la empatia, la ética y el trabajo en equipo. Estas actitudes
son esenciales para promover una convivencia arménica y para desarrollar competencias sociales y
emocionales, fundamentales en el &mbito académico y profesional. Se evaluar, por ejemplo, la participacién
activa en actividades grupales y el respeto por las normas de convivencia, con un enfoque en el desarrollo de
habilidades interpersonales y liderazgo.

e Desempeiio Académico Continuo: Este criterio refleja la consistencia, el compromiso y la dedicacién del
estudiante en el cumplimiento de tareas y actividades durante todo el ciclo educativo. No solo se evalla la
calidad de los resultados obtenidos en exdmenes y tareas, sino también el proceso de aprendizaje, el esfuerzo
continuado, la capacidad de adaptacién a nuevos desafios y la mejora a lo largo del tiempo. Se consideraran
aspectos como la puntualidad en la entrega de tareas, la participacion activa en clases y el progreso individual
observado en actividades y evaluaciones continuas.

e Capacidades Digitales y Uso de la Plataforma Cubicol: Se evalia el desarrollo y la aplicacion de
competencias digitales, con énfasis en el uso de herramientas tecnoldgicas y plataformas educativas como
Cubicol. Este criterio mide la habilidad del estudiante para navegar, interactuar y colaborar en entornos
virtuales, gestionar su aprendizaje a través de la plataforma y participar activamente en actividades académicas
en linea. Se evaluard la capacidad de utilizar funciones avanzadas de la plataforma Cubicol, como la
presentacién de trabajos, la interaccion en foros de discusién y el seguimiento de su progreso académico.
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Ademas, se valorara la alfabetizacién digital, que incluye la capacidad de acceder, analizar, crear y comunicar
informacion de manera segura, ética y efectiva en entornos digitales, ast como la integracion de herramientas
digitales en proyectos académicos.

Articulo 113.°: Escala de Valoracién Cualitativa (Cuantificada en Escala Vigesimal)
La escala de valoracién cualitativa en una escala vigesimal (0 a 20 puntos) permite una evaluacién objetiva del logro
de los estudiantes pero solo es referencial:

VALORACION CUALITATIVA PTOS NIVEL DE APRENDIZAJE
Logro Destacado AD 18 - 20 | Nivel avanzado en competencias, con autonomia y eficiencia.
Logro Esperado A 14 - 17 | Cumple con los objetivos de aprendizaje de manera adecuada.
En Proceso B 11-13 | Necesita apoyo adicional para alcanzar los objetivos
En Inicio C 0-10 Requiere orientacién continua para avanzar en competencias

Esta cuantificacion permite compatibilizar la escala cualitativa con una evaluacion numérica, facilitando el anélisis
detallado y la comunicacién de resultados.

Articulo 114.°: Procedimiento de Evaluacion y Registro de Notas
Las evaluaciones se realizan mediante diversos métodos, como observacion directa, proyectos, trabajos
colaborativos y evaluaciones virtuales en la plataforma Cubicol, permitiendo un seguimiento continuo y accesible
del progreso académico.
e Registro en Cubicol: Las calificaciones de cada estudiante se registran y procesan a través de la plataforma
administrativa Cubicol, lo que facilita un acceso seguro y transparente para padres, estudiantes y docentes.
¢ Registro de Notas al SIAGIE: Al término de cada bimestre, las notas finales se subirédn al Sistema de
Informacién de Apoyo a la Gestidn de la Institucidn Educativa (SIAGIE) del Ministerio de Educacién,
cumpliendo con los lineamientos y plazos establecidos por el MINEDU. Este procedimiento asegura la
actualizacion y oficializacién de los resultados académicos de acuerdo a las normativas vigentes.

Articulo 115.°: Relevancia de la Evaluacion del 4.° Bimestre
La evaluacién del 4.° bimestre es fundamental, ya que representa la valoraciéon final del desempefio académico y
del desarrollo de competencias durante el afio escolar. Su objetivo es:

1. Consolidacion de Competencias: Asegura que los estudiantes hayan alcanzado los objetivos establecidos
en el plan curricular y estén preparados para avanzar al siguiente nivel educativo.

2. Evaluacién de Progreso Anual: Mide el crecimiento integral del estudiante en competencias especificas (de
cada area de aprendizaje) y transversales, promoviendo el desarrollo de habilidades cognitivas, sociales y
emocionales.

3. Refuerzo de Areas de Mejora: Identifica las competencias o 4reas que requieren atencién, permitiendo
planificar estrategias de recuperaciéon pedagdgica para el siguiente ciclo escolar.

4. Desarrollo de Capacidades Digitales y Tecnoldgicas: Fomenta el manejo eficiente de herramientas
tecnoldgicas a través de actividades que integren evaluacidn virtual y presencial, preparandolos para los
desafios educativos y profesionales de la era digital.

Disposiciones sobre la Evaluacién Virtual y Presencial:
La evaluacién del 4.° bimestre combinara actividades virtuales y presenciales de manera planificada, asegurando
que ambas modalidades contribuyan al desarrollo integral del estudiante. Estas disposiciones incluyen:
e Evaluacion presencial:
* Aplicacion de actividades practicas, exdmenes y dindmicas en el aula que permitan evaluar competencias
sociales, manuales y aplicativas.
* Observacion directa por parte de los docentes, con registro inmediato de resultados en la plataforma
Cubicol.
e Evaluacion virtual:
* Uso de la plataforma Cubicol para la entrega de trabajos, cuestionarios en linea, proyectos digitales y otras
actividades que promuevan la autonomia y el pensamiento critico.
* Implementaciéon de recursos interactivos, como foros, videoconferencias y material educativo, para
complementar el aprendizaje y la evaluacion.
* Registro automatizado de calificaciones y retroalimentacién, accesible para estudiantes y familias,
garantizando transparencia y continuidad en el proceso.
¢ Integracion de resultados:
* Los resultados obtenidos en ambas modalidades serdn ponderados de acuerdo con los criterios
establecidos en el plan curricular, asegurando una valoracién justa y equilibrada del desempefio del
estudiante.

Esta combinacién de evaluaciones asegura que los estudiantes desarrollen competencias tanto en entornos fisicos
como digitales, fortaleciendo su preparacién integral y respondiendo a las necesidades educativas contemporaneas.
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Articulo 116.°: Asistencia y Rendimiento en Evaluaciones
La asistencia y la participacion en evaluaciones son esenciales para el éxito académico. St un estudiante tiene mas
del 30% de inasistencia o no rinde sus evaluaciones sin justificacion, el colegio aplicara las siguientes medidas:
e Recuperacion Académica: El estudiante deberd participar en evaluaciones de recuperaciéon o realizar
actividades adicionales para nivelar el aprendizaje en las competencias afectadas.
¢ Evaluacion Extraordinaria: En caso de un rendimiento insuficiente, el estudiante podra ser convocado a
una evaluacién extraordinaria que determinara su competencia y promocién al siguiente nivel.
¢ Impacto en la Promocién Escolar: La inasistencia o falta de evaluaciones sin justificacion puede afectar la
promocion del estudiante, conforme a las normativas del Ministerio de Educacién y el reglamento interno.

Articulo 117.°: Registro y Comunicacion de Resultados
Los niveles de logro de cada estudiante se registraran de manera ordenada y clara. Los resultados se comunicaran
regularmente a los padres y estudiantes, incluyendo recomendaciones pedagdgicas para el fortalecimiento de
competencias. La entrega de boletas informativas se hara de manera virtual o presencial.
e 1l.ery 3.er Bimestre: Las boletas informativas seran enviadas por la plataforma Cubicol, permitiendo acceso
inmediato.
e 2.°y 4.° Bimestre: Las boletas informativas se entregaran presencialmente, permitiendo un seguimiento
mas personalizado.

Articulo 118.°: Restricciones Administrativas en la Plataforma Cubicol

El acceso a ciertos servicios administrativos de la plataforma Cubicol seré restringido para los padres o apoderados
que presenten deudas pendientes, como medida para fomentar el cumplimiento de las obligaciones financieras
con el colegio. Sin embargo, se garantizard que los padres puedan acceder a la informacién académica basica
necesaria para el seguimiento del desempefio del estudiante. Una vez regularizada la situacion de pago, se
restablecerd el acceso completo a la plataforma y se habilitardn los servicios administrativos restringidos,
garantizando ast la continuidad del acompafamiento académico y administrativo.

Articulo 119.°: PROMOCION Y REPITENCIA
Este articulo define los criterios para la promocién o repitencia de los estudiantes, asegurando que su avance
cumpla con los objetivos académicos y formativos preestablecidos en el reglamento interno.

1. NIVEL INICIAL:

Categoria Descripcion

Todos los estudiantes son promovidos al siguiente nivel sin excepcion, garantizando la
continuidad de su proceso educativo.

Repitencia No existe repitencia en este nivel.

Promocion

2. NIVEL PRIMARIO:
| Categoria || Grado “ Descripcion

Los estudiantes son promovidos automaticamente al segundo

Promocion Primer grado
grado.

La promocién se realiza si el estudiante alcanza como minimo
Segundo a sexto grado || el nivel de logro "B" en la mitad o mas de las competencias de
todas las areas curriculares, pudiendo tener "C" en las demas.

Un estudiante repite el grado si, al finalizar el afio escolar,
Repitencia Segundo a sexto grado obtiene el nivel de logro "C" en méas de la mitad de las
competencias asociadas a todas las areas curriculares.

Los estudiantes que no cumplen con los criterios de promocién
Segundo a sexto grado participan en programas de recuperaciéon pedagogica al
término del afio escolar.

Recuperacioén
Pedagdgica

3. NIVEL SECUNDARIO:
Categoria || Grado “ Descripcion

La promocion se realiza si el estudiante alcanza como minimo el nivel
de logro "B" en la mitad o méas de las competencias de todas las &reas
curriculares.

Primer, tercero y

Promocion
cuarto grado

La promocion se realiza si el estudiante alcanza como minimo el nivel
de logro "A" en la mitad o mas de las competencias de tres areas
curriculares y "B" en las demas.

Segundo y
quinto grado

____________________________________________________________________________|
iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 40



Categoria || Grado || Descripcion

Un estudiante repite el grado si, al finalizar el afio escolar, obtiene el
nivel de logro "C" en mas de la mitad de las competencias asociadas a
todas las areas curriculares.

Primer a quinto

Repitencia grado

Los estudiantes que no cumplen con los criterios de promocion y
tampoco con los de repitencia participan en programas de recuperacion
pedagdgica al término del afo escolar.

Recuperacion||Primer a quinto
Pedagodgica ||grado

Notas importantes:

e Larecuperacion pedagogica debe estar orientada al desarrollo de competencias no logradas, garantizando
el acompafiamiento necesario para que el estudiante avance en su proceso educativo.

e Este cuadro refleja los ajustes alineados con los criterios establecidos en la RVM N° 094-2020-MINEDU.

Articulo 120.°: PROGRAMA DE RECUPERACION PEDAGOGICA

Las clases de recuperacién pedagodgica son un recurso académico disefiado para brindar apoyo adicional a los
estudiantes que enfrentan dificultades en el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje establecidos. Estas
sesiones tienen como propdsito reforzar conocimientos, mejorar habilidades y garantizar que todos los estudiantes
alcancen un nivel académico éptimo, en linea con los estdndares del colegio. Este programa tiene como finalidad
reforzar conocimientos, mejorar habilidades y garantizar que todos los estudiantes alcancen un nivel académico
Optimo, en linea con los estadndares educativos de la institucién.

Criterios de Participacion:
1. Serdn convocados a estas sesiones los estudiantes identificados mediante evaluaciones formativas y
sumativas como no aptos en determinados objetivos de aprendizaje.
2. El Departamento Académico notificard oficialmente a los estudiantes y sus familias sobre la necesidad de
participar en el programa.

Objetivos de las Clases de Recuperacion Pedagégica
1. Reforzar contenidos esenciales que los estudiantes no han logrado dominar durante el periodo regular.
2. Brindar estrategias personalizadas que atiendan las necesidades académicas especificas de cada estudiante.
3. Promover la confianza y motivacion en los estudiantes, ayudandolos a superar barreras de aprendizaje.
4. Garantizar la equidad educativa, asegurando que todos los estudiantes tengan la oportunidad de alcanzar
los objetivos curriculares.

Estrategias para las Clases de Recuperacion
1. Diagnéstico inicial:
Identificar las areas de dificultad mediante evaluaciones formativas y analisis de desempefio previo.
2. Planificacién especifica:
Disefar sesiones enfocadas en los temas o competencias donde el estudiante muestra mayor rezago.
3. Metodologias dinamicas:
Utilizar recursos practicos, tecnolégicos y participativos que estimulen el aprendizaje activo.
4. Evaluacién continua:
Monitorear el progreso del estudiante para ajustar las estrategias pedagdgicas segln sea necesario.
5. Acompaiamiento personalizado:
Mantener una comunicacion constante con los estudiantes y sus familias para alinear esfuerzos en el proceso
de aprendizaje.

Modalidad y Organizacién

1. Horario flexible:
Las clases de recuperacién se programaran fuera del horario regular, como en horas de la tarde o los fines
de semana, segun la disponibilidad del estudiante y los profesores.

2. Docentes especializados:
Los profesores asignados seran aquellos con experiencia en las areas especificas a reforzar, garantizando un
enfoque de calidad.

3. Grupos reducidos o sesiones individuales:
Esto permite una atencién mas personalizada y efectiva para cada estudiante.

4. Uso de la Plataforma Cubicol:
La plataforma sera una herramienta clave para la comunicacién de horarios, materiales de apoyo, avances y
calificaciones de las clases de recuperacion.

Lineamientos Institucionales
1. Asistencia obligatoria para los estudiantes que sean convocados a las clases de recuperacién como resultado
de una evaluacion académica.
2. Participacion activa de los padres en el seguimiento del desempefo del estudiante durante estas clases.
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3. Evaluacién final de resultados, que sera tomada en cuenta para el avance académico del estudiante y
registrada en la plataforma Cubicol.

Articulo 121.°: PARTICIPACION EN ACTIVIDADES EDUCATIVAS CURRICULARES Y EXTRACURRICULARES

En el Colegio American Systems, las actividades formativas y extraescolares complementan la educacion académica,
promoviendo el desarrollo integral de los estudiantes. Estas actividades estan disefiadas para fomentar habilidades
como el liderazgo, el trabajo en equipo y la responsabilidad, al mismo tiempo que refuerzan el bienestar fisico y
emocional. Ademas, todas las actividades estan sujetas a una evaluacién basada en competencias en cada contexto.
En este sentido, es fundamental desarrollar capacidades formativas en cada uno de los niveles educativos,
asegurando que los estudiantes adquieran las herramientas necesarias para afrontar los desafios del futuro. Las
actividades extraescolares no solo contribuyen a la formacién académica, sino que también favorecen la creacion
de un entorno de colaboracién, solidaridad y respeto, promoviendo la construccion de valores y actitudes que les
permitan desarrollarse como individuos integros y comprometidos con su comunidad. Por ello, la participacion
activa de toda la comunidad educativa es esencial para el éxito de este enfoque integral, que aboga por una
educacion completa que va mas alla de lo académico.

Categorias de Actividades:

1. Financiadas por el Colegio: Estas actividades son obligatorias y forman parte del programa educativo,
asegurando la participacion de todos los estudiantes. Incluyen deportes como fatbol y véley, ademés de
eventos culturales y artisticos integrados en el curriculum.

2. Autofinanciadas por los Padres: Actividades electivas como talleres especificos y programas
extracurriculares, que requieren un pago adicional. Estas permiten a los estudiantes explorar intereses
personales y desarrollar habilidades adicionales.

Normas Generales:

1. Propésito de las Actividades: Las actividades extracurriculares estan disefiadas para desarrollar habilidades
académicas, sociales y culturales, fomentando un aprendizaje enriquecedor que fortalezca valores como el
liderazgo, la responsabilidad, la creatividad y el trabajo en equipo.

2. Eventos y Competencias: El colegio organiza eventos como ferias de ciencia, competencias deportivas y
artisticas, los cuales brindan a los estudiantes la oportunidad de aplicar sus conocimientos y talentos en un
entorno de sana competencia y colaboracién

3. Participacion Obligatoria y Electiva: Algunas actividades serdn de caracter obligatorio y formaran parte
del programa educativo, mientras que otras seradn de eleccidn voluntaria, permitiendo a los estudiantes
explorar sus intereses personales.

4. Revisién del Cronograma: El cronograma de actividades serd revisado y reajustado bimestralmente,
considerando el contexto vigente, las necesidades de los estudiantes y las oportunidades de mejora,
garantizando la pertinencia y calidad de las actividades ofrecidas.

5. Compromiso de los Estudiantes: Se espera que los estudiantes participen activa y responsablemente en
las actividades asignadas o elegidas, reconociendo su impacto en su formacién personal y su preparacion
para la vida futura.

6. Impacto en los Estudiantes: Estas actividades no solo refuerzan la identidad institucional, sino que también
preparan a los alumnos para su futura vida personal y profesional, integrando valores esenciales en su
formacion.

7. Seguimiento y Evaluacion: La institucion realizarad un seguimiento del impacto de estas actividades en el
desarrollo de los estudiantes, evaluando su participaciéon y fomentando una mejora continua en los
programas ofrecidos.

La participacion en las actividades extracurriculares es clave en el proceso educativo de American Systems, ya
gue complementa la formacién académica y promueve el desarrollo integral de los estudiantes. El colegio
planifica una serie de actividades durante el afio, de acuerdo con un cronograma establecido en el Plan
Educativo 2025. A continuacion, se presentaran las actividades programadas para dicho periodo, detallando
objetivos, modalidades y requisitos de participacion.

¢ Visitas de Estudio: Programadas una o dos veces al afio para cada nivel, son experiencias de aprendizaje
significativas y obligatorias, autofinanciadas por los padres de familia o apoderados.

e Visita Recreativa Familiar: Una vez al afio, esta actividad fomenta la integracién entre estudiantes, padres
de familia y docentes. La participacién es voluntaria y autofinanciada por los asistentes.

e Full Days: Actividad recreativa opcional, organizada eventualmente. La participacién es voluntaria y los
costos son asumidos por los participantes.

¢ Actividades del Calendario Civico Escolar:
Son actividades financias por el colegio con la colaboracién de los PP.FF. Ademas, todos los estudiantes del
Colegio American Systems participaran activamente en las siguientes ceremonias civicas clave, segin el
calendario establecido:
> Dia de la Madre: Participacién y colaboracién obligatoria para todos los estudiantes.
> Dia del Padre: Participacion y colaboracién voluntaria.
> Dia del Maestro: Participacion y colaboracion voluntaria.
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> Aniversario Patrio: Participacion y colaboracién obligatoria para todos los estudiantes.

e Juramentacién de la Brigada Escolar: En una ceremonia formal los estudiantes de la brigada, escolar
asumen sus responsabilidades, comprometiéndose publicamente a cumplir con sus deberes y normas
establecidas. Es autofinanciado por los PP.FF.

¢ Talleres Académicos de Avanzada: Son espacios educativos que se desarrollan durante el afio y que
complementan las clases regulares, permitiendo a los estudiantes profundizar en temas especificos, mejorar
habilidades o reforzar conocimientos en areas como matematicas, ciencias, comunicacién, entre otros. Se
desarrolla en los tres niveles y su asistencia es obligatoria y es financiada por el colegio.

¢ Simulacros Académicos: Realizados al final de cada bimestre en las areas basicas. De caracter obligatorio
para todos los estudiantes. Es financiada por el colegio.

¢ Taller de Robética e Informatica: Es una actividad educativa donde los estudiantes aprenden a disefiar,
construiry programar robots, desarrollando habilidades en tecnologia, ingenieria y resolucion de problemas
de manera practica e innovadora. Es autofinanciado por los padres de familia.

e Talleres Artisticos y Deportivos: Son actividades extracurriculares donde los estudiantes desarrollan
habilidades creativas y fisicas, fomentando su expresion artistica a través de disciplinas como musica, pintura
o teatro, y su bienestar fisico mediante deportes como futbol, voleibol, o Karate. Son electivos y algunas
actividades son financiados por el colegio y otros por los PP.FF.

e Concurso Interno de Conocimientos: Pentatlon Académica: Se desarrolla una vez al afo, participan todos
los alumnos de inicial, primaria y secundaria y son financiados por el colegio y es de caracter obligatorio.

¢ Olimpiada Escolar Deportiva 2025: Programada para septiembre en el Complejo Deportivo Municipal, esta
actividad es obligatoria y autofinanciada por los padres.

e Deporte de Padres: Competencia en fulbito y voley. Autofinanciada por los padres.

¢ Expoferias de Inicial Primaria y Secunaria: Al finalizar el tercer bimestre, los estudiantes de los tres niveles
presentaran sus proyectos individuales y grupales para demostrar sus aprendizajes, con la asistencia de la
comunidad educativa.

e Juegos Florales 2025: Se desarrollan actividades artisticas, deportivas y culturales, como oratoria,
declamacién, poesia, canto, ajedrez, dibujo, pintura, cortometraje, en el marco por la celebracién del XVII
Aniversario del colegio. Es electiva y financiada por el colegio.

e Actividades del XVII Aniversario Institucional: Incluye la participacién de padres de familia, apoderados
y docentes en una actividad colaborativa. La contribucién econdmica incluye cuatro tarjetas de pollo a la
brasa para mantenimiento y equipamiento de las instalaciones y es de caracter obligatorio.

e Concurso de Danzas Folkloricas 2025: A partir de octubre, los estudiantes practican y ensayan para el
festival “Festidanza Folklorica American Systems 2025". Es de caracter obligatorio, los costos de ensayos y
vestuario son asumidos por los padres de familia.

e Campaiia de Solidaridad: A fin de afo, el colegio organiza una campana voluntaria de apoyo social a las
familias necesitadas de la comunidad y alrededores.

Se espera la participacion activa y comprometida de los estudiantes en estas actividades, reconociendo su impacto
positivo en su desarrollo personal y su preparacion para enfrentar los desafios de su vida futura. Estas actividades,
fomentan un aprendizaje integral y enriquecedor.

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS:
1. En caso de deudas pendientes, la institucion se reserva el derecho de limitar la emision de informes escritos
sobre el avance curricular del estudiante. No obstante, los padres, madres o apoderados podran recibir
informacion verbal sobre el desempefio académico hasta que se regularice la situacién financiera.

2. Ademas, el colegio podra restringir la participacion del estudiante en actividades complementarias y
extracurriculares, tales como talleres académicos, talleres artisticos, eventos deportivos, o visitas educativas,
ferias escolares, etc. asi como tambien, el uso de la plataforma Cubicol; en cumplimiento de los
compromisos asumidos al momento de la matricula. Estas restricciones tienen como finalidad incentivar el
cumplimiento de las responsabilidades econdmicas que permiten sostener la calidad del servicio educativo.

Estas medidas se fundamentan en la Resolucién Viceministerial N.° 048-2024-MINEDU, que modifica la "Norma
gue regula la evaluacion de las competencias de los estudiantes de la Educacién Basica", aprobada mediante la
Resoluciéon Viceministerial N.° 094-2020-MINEDU.

La regularizacion oportuna de las obligaciones financieras es imprescindible para garantizar el acceso pleno a los
servicios educativos, las evaluaciones curriculares y las actividades formativas, promoviendo el desarrollo integral
del estudiante y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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CAPITULO V
REGIMEN ECONOMICO Y APOYO FINANCIERO

Este capitulo establece las disposiciones relacionadas con el régimen econémico del Colegio American Systems,
incluyendo las cuotas, pagos y politicas financieras. Asimismo, regula los procedimientos para la gestion de apoyo
financiero a los estudiantes que lo requieran, promoviendo la equidad y el acceso a la educacion.

REGIMEN ECONOMICO Y PAGO DE PENSIONES

Articulo 122.°: Pensiones Escolares

La pension escolar es determinada anualmente por la Entidad Promotora y dividida en diez cuotas mensuales con
vencimiento el ultimo dia habil de cada mes, excepto en diciembre. El monto es establecido con antelacién y
comunicado a los padres de familia conforme a los lineamientos del Ministerio de Educacion, considerando los
costos operativos de la institucion y asegurando la sostenibilidad del servicio educativo de calidad.

Articulo 123.°: Cuadro de Costos del Servicio Educativo 2025 para el Colegio American Systems, con las tarifas
diferenciadas por nivel y modalidad: La matricula es un pago anual que debe realizarse entre el 2 de diciembre de
2024 y el 28 de febrero de 2025.

PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL REMOTO
< o Horario completo y o Horario parcial durante toda la o Plataforma Educativa
8 clases durante toda semana. CUBICOL.
COSTOS DEL = la semana o Plataforma Educativa CUBICOL. | e Plataforma Zoom
SERVICIO EDUCATIVO K e Plataforma Educativa | e Plataforma Zoom
s CUBICOL
NIVEL CICLOS GRADO COSTO MENSUAL COSTO MENSUAL COSTO MENSUAL
2 3 afos
o 2do.ciclo 4 afios s/. 320 s/. 320 s/, 280 sl. 240
Z 5 afios
3er.ciclo Ler grado
< 2do grado
x ) 3er grado
<§‘ 4to.ciclo 2 g s/, 370 s/. 370 s/. 320 s/. 280
= to grado
a
5to.ciclo Sto grado
6to grado
< 6to.ciclo Ler grado
x 2do grado
= 3er grado s/, 420 s/. 420 s/. 360 sl. 320
=) .
Q 7mo ciclo 4to grado
» 5to grado

e Cada modalidad refleja diferentes requerimientos logisticos y tecnoldgicos, lo cual se refleja en las tarifas
ajustadas para cada modalidad.

Articulo 124.°: Cronograma de Pagos del Servicio Educativo 2025 Las pensiones mensuales estan distribuidas
en diez cuotas, de marzo a diclembre, y deben ser canceladas de acuerdo al cronograma de pagos:

CONCEPTOS MES CRONOGRAMA DE PAGO

MATRICULA 2025 Por un afio Del 2 de diciembre (2024) al 28 de febrero de 2025

PENSION 1 Marzo Del 25 al 31 de marzo

PENSION 2 Abril Del 25 al 30 de abril

PENSION 3 Mayo Del 25 al 31 de mayo

PENSION 4 Junio Del 24 al 30 de junio

PENSION 5 Julio Del 18 al 25 de julio

PENSION 6 Agosto Del 25 al 31 de agosto

PENSION 7 Septiembre Del 25 al 30 de septiembre

PENSION 8 Octubre Del 25 al 31 de octubre

PENSION 9 Noviembre Del 25 al 30 de noviembre

PENSION 10 Diciembre Del 12 al 18 de diciembre

Los pagos deberan efectuarse de acuerdo con las siguientes disposiciones:
________________________________________________________________________________|
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1. Vencimiento de las Cuotas Mensuales:
e Las pensiones deberan ser canceladas, como maximo, hasta el Gltimo dia habil de cada mes.
e El incumplimiento de este plazo generard recargos por mora, conforme a las disposiciones vigentes
establecidas en el contrato de matricula y las normas institucionales aplicables.

2. Pago Adelantado en el Mes de Julio:

e La cuota correspondiente al mes de julio debera ser abonada de manera anticipada antes del viernes 25 de
julio de 2025, debido al receso programado por las vacaciones del segundo bimestre y las celebraciones de
Fiestas Patrias.

e Este adelanto garantiza la planificacién operativa y administrativa de la institucién durante este periodo de
inactividad escolar, asegurando la continuidad de los servicios al regreso del receso.

3. Pago Anticipado en el Mes de Diciembre:
e lacuotadel mes de diciembre debera ser cancelada antes del lunes 15 de diciembre de 2025, como requisito
para la participacion en las evaluaciones finales programadas entre el 16 y el 20 de diciembre.

e Este plazo también asegura la gestidn eficiente de la clausura del afio lectivo, programada para el lunes 29
de diciembre de 2025.

4. Limites y Consecuencias del Incumplimiento:

a. Recargos por Mora: Los pagos realizados fuera de los plazos establecidos estaran sujetos a un recargo
adicional, conforme a las politicas financieras del colegio.

b. Suspensién de Servicios: En casos de incumplimiento prolongado, la institucién se reserva el derecho de
suspender temporalmente los servicios educativos y administrativos.

c. Restriccion de Participacion en Evaluaciones Finales: El incumplimiento del pago de la cuota de
diciembre impedira la participacidén del estudiante en las evaluaciones finales, salvo casos excepcionales
previamente autorizados por la administracion.

d. Derivacién al Sistema Financiero: El colegio se reserva el derecho de derivar los casos de incumplimiento
de pago al sistema financiero, lo que podria incluir el reporte de morosidad a centrales de riesgo o la gestion
de cobro a través de entidades externas autorizadas. Esta medida serd aplicada como ultimo recurso y
conforme a la normativa vigente, previa notificaciéon formal al padre o apoderado.

5. Justificacion Técnica:
Estas disposiciones tienen como objetivo garantizar la sostenibilidad operativa, administrativa y académica de
la institucién. EL cumplimiento del cronograma permite al colegio gestionar eficientemente los recursos, cumplir
con sus compromisos financieros y asegurar el desarrollo ordenado de las actividades escolares, especialmente
durante los periodos criticos del afio.
Se exhorta a los padres o apoderados a cumplir estrictamente con las fechas establecidas, evitando las medidas
administrativas y financieras mencionadas, y contribuyendo a una experiencia educativa organizada y exitosa.

Articulo 125.°: PROCEDIMIENTOS DE PAGO

El pago de las pensiones deberd realizarse puntualmente dentro de los plazos estipulados por la institucién. En
caso de mora, se aplicaran recargos conforme a las normativas vigentes, y podran emitirse notificaciones
administrativas. La institucién se reserva el derecho de suspender ciertos servicios o documentacion hasta que se
regularicen las obligaciones financieras.

Articulo 126.°: POLITICA DE DEUDA

La emision de certificados de estudios y la ratificacién de matricula para el afio académico siguiente estan
condicionadas al cumplimiento de las obligaciones econémicas adquiridas. En caso de deuda pendiente, la
institucion retendré la documentacion oficial y se reserva el derecho de comunicar las deudas a entidades de riesgo
crediticio, conforme a la normativa.

Articulo 127.°: ESTRUCTURA DE INGRESOS

Los ingresos de la institucién provienen de matriculas, pensiones de ensefianza y otros conceptos relacionados con
el servicio educativo. Estos ingresos estan destinados a garantizar la calidad educativa, el mantenimiento de la
infraestructura y el desarrollo de recursos académicos. Durante el proceso de matricula, el colegio ofrece
informacion veraz y suficiente sobre los términos econémicos y educativos, debidamente suscrita por el padre o
apoderado.

PROGRAMAS DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 128.°: POLITICA DE BECAS

La institucion ofrece becas y ayudas parciales para estudiantes con alto rendimiento académico o en situacién de
vulnerabilidad econdmica. Estos programas estan sujetos a la disponibilidad de recursos y a criterios rigurosos de
evaluacion y mérito, con el proposito de fomentar el acceso equitativo a una educacion de calidad.
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Articulo 129.°: Evaluacién y Confidencialidad

Las solicitudes de becas y ayudas deberan presentarse dentro de los plazos establecidos, y se evaluaran en funcién
del mérito académico, conducta y situacidon econdmica, preservando la confidencialidad de la informacion
proporcionada.

Articulo 130.°: RENDICION DE CUENTAS

American Systems mantiene un registro transparente de las ayudas econdémicas otorgadas, rindiendo cuentas
conforme a la normativa vigente y asegurando que los recursos destinados a becas sean administrados con
responsabilidad y ética.

Sin embargo, los detalles y condiciones especificas sobre las becas educativas otorgadas por la institucion se
ampliaran en el Capitulo VI del reglamento, donde se definiran los criterios, requisitos y procedimientos para la
obtencién y continuidad de las mismas.

ASPECTOS FINANCIEROS

Articulo 131.°: INFORMACION SOBRE COSTOS DEL SERVICIO EDUCATIVO PARA EL ANO 2025
En cumplimiento de las disposiciones vigentes, se informa que para el afio 2025, el costo del servicio educativo
incluye los siguientes conceptos:

1. Matricula Anual: Pago que garantiza el acceso a todos los servicios e instalaciones del colegio.

2. Pensiones Mensuales: Diez cuotas mensuales con vencimiento el Ultimo dia habil de cada mes.

3. Seguro Escolar: Cobertura para accidentes escolares, en cumplimiento de la normativa.

4. Materiales Educativos: Costos adicionales de materiales didacticos utilizados durante el ciclo escolar.

Nota: Cualquier modificacion en los costos sera informada con anticipacién a los padres de familia, en concordancia
con la normativa.

Articulo 132.°: DISPOSICIONES SOBRE EL PAGO DE PENSIONES

Las pensiones educativas deberan ser canceladas hasta el ultimo dia habil de cada mes. En caso de retraso en el
pago, el padre o apoderado deberd abonar un interés moratorio conforme a la normativa vigente, garantizando asi
la continuidad y calidad del servicio educativo.

Articulo 133.°: MODALIDADES DE SERVICIO EDUCATIVO
American Systems implementa las siguientes modalidades de servicio educativo para el 2025, conforme a las
disposiciones del Ministerio de Educacion:
1. Modalidad Presencial: Servicio educativo en horario completo, con clases impartidas 100% de manera
presencial y el uso de la plataforma digital Cubicol.
2. Modalidad Semipresencial: Combinacion de actividades presenciales y a distancia, con el uso de Cubicol
y Zoom.
3. Modalidad Virtual: Clases 100% en linea a través de Cubicol y Zoom, garantizando la continuidad educativa.

Articulo 134.°: COMPROMISO CON LA CALIDAD EN TODAS LAS MODALIDADES

American Systems asegura una educacién de calidad en cada modalidad, adaptando el aprendizaje a las
necesidades de los estudiantes. Los costos se calculan para reflejar los requerimientos de cada modalidad,
optimizando recursos y garantizando sostenibilidad.

POLITICA DE INCENTIVOS, DESCUENTOS, PAGOS Y BENEFICIOS

Articulo 135.°: PUNTUALIDAD EN LOS PAGOS DE PENSIONES EDUCATIVAS
Para garantizar la continuidad y calidad del servicio educativo, se recomienda a las familias cumplir:
1. Planificacién de Pagos: Organizar el presupuesto familiar para evitar retrasos y cargos adicionales por
mora.
2. Revision de Estados de Cuenta: Verificar periddicamente el estado de cuenta para evitar pagos pendientes.
3. Acceso a la Plataforma Educativa: Recordar que los pagos atrasados pueden restringir el acceso a servicios
virtuales, como Cubicol.
4. Comunicacién Oportuna: En caso de dificultades econdmicas, contactar a la administracién para coordinar
pagos pendientes y minimizar el impacto en el proceso educativo.
5. Puntualidad en los Pagos: Las familias que cumplan puntualmente podran acceder a beneficios exclusivos
en reconocimiento a su compromiso.

Articulo 136.°: POLITICA DE INCENTIVOS, DESCUENTOS Y BENEFICIOS
1. Incentivo por Puntualidad: Las familias que realicen pagos puntuales durante el ciclo 2024 seran elegibles
para descuentos y beneficios en 2025.
2. Descuentos y Beneficios:

e Familias con varios hijos: 5% de descuento por cada hijo adicional matriculado.
e Puntualidad: Un 10% de descuento en las pensiones mensuales.
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e Desempeiio Académico: Descuento del 15% para estudiantes con el primer puesto en su seccion.
3. Condiciones de Descuentos: Los beneficios se aplican exclusivamente a familias al dia en sus pagos y se
mantendran siempre que no se incurra en morosidad.

Articulo 137.°: INSTRUCCIONES PARA LOS PAGOS 2025
1. Cuentas Bancarias: Los pagos de la matricula tanto para el nivel inicial como primaria y secundaria se
realizaran respectivamente en las cuentas del BCP. Cuyas cuentas detallamos a continuacion:

ENTIDAD BANCARIA
NIVEL BCP CUENTA CUENTA INTERBANCARIA
A nombre de:
INICIAL SUCESION ENRIQUE 194-92531997-0-61 002-194-192531997061-99
PRIMARIA Y CIPRIANO VERA
SECUNDARIA GONZALES SAC. 194-92531793-0-55 002-194-192531793055-97

2. Numero de Cuenta Corriente para el pago de las 10 pensiones de primaria y secundaria: El nimero de
cuenta corriente del colegio del BCP asignado para los pagos de pensiones es 194-7084797-0-03. Luego
la Secretaria del plantel le proporcionara el cddigo del estudiante para realizar los pagos. Esta informacion
serd entregada al momento de la matricula para facilitar el proceso de pago.

3. Métodos de Pago: Agentes BCP, Via BCP (banca por internet), Banca Mévil BCP (app del celular), Telecrédito
Web y Ventanilla (agencias BCP).

4. Confirmacién de Pago: En el caso del nivel de inicial el comprobante debe enviarse al WhatsApp de Inicial
y en el caso de los niveles de primaria y secundaria adjuntarse en la plataforma Cubicol.

Articulo 138.°: INCENTIVO POR PUNTUALIDAD
Incentivar el cumplimiento puntual de los pagos de pensién durante el afio lectivo 2024, otorgando a las familias
gue cumplan con esta condicién la posibilidad de acceder a ofertas y beneficios en 2025.

Articulo 139.°: DESCUENTOS Y BENEFICIOS

Otorgar beneficios a las familias que demuestren puntualidad en los pagos de acuerdo con los siguientes criterios:
1. Reduccion en el costo de la pension durante los primeros meses del ano lectivo 2025.
2. Acceso prioritario a talleres y programas extracurriculares con disponibilidad limitada.

Articulo 140.°: CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD
Para acceder a los beneficios, las familias deben cumplir con los siguientes requisitos:
1. Cumplimiento estricto del calendario de pagos.
2. Aplicacién automatica de descuentos reflejados en el estado de cuenta del préximo afio.

Articulo 141.°: CASOS ESPECIFICOS PARA DESCUENTOS
1. Descuento Familiar: Otorgar un descuento adicional del 5% por cada hijo matriculado.
2. Descuento por Puntualidad: 10% de descuento a familias que cumplan con el pago puntual de las diez
pensiones educativas.
3. Desempeiio Académico: 15% de descuento para estudiantes con primer puesto en su seccion.
4. Condicién General: Los descuentos otorgados se mantendran activos para las familias que cumplan con
los pagos puntuales; de lo contrario, los beneficios se revocardn automaticamente.

Articulo 142.°: PUNTUALIDAD EN LOS PAGOS DE PENSIONES EDUCATIVAS

Para garantizar la continuidad y calidad del servicio educativo, se recomienda a las familias cumplir puntualmente
con los pagos de las pensiones. A continuacion, se presentan las recomendaciones para el cumplimiento de esta
politica:

1. Planificacién de Pagos: Organizar el presupuesto familiar teniendo en cuenta las fechas de vencimiento de
cada pensidn, con el fin de evitar retrasos y cargos adicionales por mora.

2. Revision de Estados de Cuenta: Verificar periddicamente el estado de cuenta con la institucién para
asegurar que no existan pagos pendientes, evitando asi posibles recargos y otros inconvenientes.

3. Acceso a la Plataforma Educativa: Recordar que los pagos atrasados pueden restringir el acceso a servicios
virtuales esenciales, como la plataforma Cubicol, lo cual puede afectar el seguimiento académico de los
estudiantes.

4. Comunicacién Oportuna: En caso de enfrentar dificultades econdmicas, contactar de inmediato a la
administraciéon para coordinar el pago pendiente en un plazo razonable, permitiendo asegurar la
continuidad de los servicios educativos y minimizar el impacto en el proceso de aprendizaje.

5. Puntualidad en los Pagos: Cumplir puntualmente con las obligaciones de pago no solo evita cargos por
mora, sino que también contribuye a la estabilidad de los programas educativos, permitiendo mantener una
educacién de alta calidad. Las familias que cumplan puntualmente podran acceder a beneficios exclusivos
en reconocimiento a su compromiso.

Articulo 143.°: SOBRE EL PAGO TOTAL Y POR ADELANTADO DE PENSIONES 2025

De acuerdo con el Reglamento Interno y el Contrato de Servicios Educativos, se ofrece una opcién de pago

adelantado de las pensiones correspondientes al afio lectivo 2025, con las siguientes condiciones:
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1. Descuento del 5%: Conceder un descuento del 5% a los padres o apoderados que opten por realizar el
pago completo de las 10 pensiones de 2025 en un solo abono, cumpliendo ast con el pago anticipado.

2. Plazo para el Pago Adelantado: Aplicar el descuento exclusivamente a los pagos realizados en su totalidad
entre el 2 de diciembre de 2024 y el 28 de febrero de 2025.

3. Pagos en Julio y Diciembre: Exigir que los pagos de pension en los meses de julio y diciembre se efectien
antes de los dias festivos correspondientes (Fiestas Patrias y Navidad), a fin de asegurar el cumplimiento de
los pagos puntualmente y evitar contratiempos en estas fechas de celebracion.

POLITICA DE BENEFICIOS DE PAGOS EN LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 2025

Articulo 144.°: DESCUENTO PARA FAMILIARES DE EGRESADOS
Los egresados podran inscribir a un familiar directo con un descuento del 5% en la matricula de 2025, siempre que
mantengan un historial de pagos puntual.

Articulo 145.°: DESCUENTO POR ALTO RENDIMIENTO ACADEMICO

Los estudiantes que ocupen el primer puesto en su instituciéon de origen en 2024, con excelente rendimiento
académico y conducta, podran solicitar un descuento del 10% en las pensiones de 2025. Este beneficio estara
disponible del 1 de diciembre de 2024 al 31 de enero de 2025.

Articulo 146.°: DESCUENTO PARA LOS HIJOS DEL PERSONAL DEL COLEGIO
Los hijos del personal docente recibiran beneficios especiales en el ciclo lectivo 2025, conforme a lo estipulado en
el Reglamento Interno.

Articulo 147.°: OFERTA ESPECIAL PARA LOS PRIMEROS 100 MATRICULADOS
Los primeros 100 estudiantes matriculados entre el 1y el 31 de diciembre de 2024 recibiran un descuento del 10%
en la pension del primer bimestre de 2025.

Articulo 148.°: NO REEMBOLSO DE MATRiCULA
La matricula no es reembolsable, ya que cubre gastos administrativos y de planificacidn incurridos antes del inicio
del ciclo académico.

Articulo 149.°: BENEFICIOS NO ACUMULATIVOS

Cada familia podra acceder a un solo beneficio por concepto de descuento. Estos criterios estan disefiados para
premiar la responsabilidad académica y financiera, fomentar el compromiso con el aprendizaje y fortalecer la
comunidad educativa.

Articulo 150.°: REAJUSTES POR CAMBIO DE MODALIDAD

En caso de migracion a un servicio educativo virtual o semipresencial, se aplicaran ajustes econémicos conforme al
presupuesto estipulado para cada modalidad en el esquema de costos de servicio educativo 2025, de acuerdo con
las disposiciones del Ministerio de Educacién.

Articulo 151.°: POLITICA DE COMUNICACION Y RECORDATORIOS DE PAGO

1. Recordatorios de Pago Mensuales: Se enviara un recordatorio virtual y/o presencial a los padres cada mes,
a través de los estudiantes, antes del vencimiento de la pensidn.

2. Contactos Directos: La administracion contactard a los padres o apoderados mensualmente mediante
teléfono, WhatsApp o mensajes de texto para asegurar que reciban la informacion sobre los pagos.

3. Medio Oficial de Comunicacién: El correo electronico (admicolegiosystems@gmail.com) serd el canal
oficial de comunicacioén, y los padres deberan activarlo y revisarlo regularmente.

4. Notificacion a las Familias: Se comunicardn beneficios y fechas clave para promover una cultura de
responsabilidad y planificacion financiera.

Articulo 152.°: POLITICA Y CONSECUENCIAS POR INCUMPLIMIENTO DE PAGO

1. Atencién por Atrasos: Ante un atraso en el pago, un miembro de la Administracién contactara al padre o
apoderado para coordinar una reunion presencial.

2. Interés Moratorio: Se aplicara un interés diario por cada dia de incumplimiento en el pago.

3. Pérdida de Beneficios: Si la demora supera los 30 dias habiles, los beneficios para el ciclo escolar 2025 se
perderan automaticamente.

4. Pérdida de Vacante 2026: El incumplimiento de pagos en 2025 resultara en la pérdida automatica de la
vacante para el ciclo 2026, conforme a las normas internas.

5. Obligacion de Pago: Los padres deberan cumplir con el cronograma de pagos acordado en la matricula,
sin excepciones por falta de comunicacién si esta fue enviada a los contactos registrados.

6. Limitacion para Actividades: Los alumnos con deudas no podran inscribirse en actividades
extracurriculares, gratuitas o pagadas.

7. Retencidn de Certificados e Intereses: En caso de incumplimiento, se retendran los certificados del periodo
adeudado y se aplicara el interés moratorio pactado en la matricula.
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CAPITULO VI
REGLAMENTO DE BECAS EDUCATIVAS 2025

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 153.°: Glosario de Términos

1. Beca: Exoneracién total o parcial de las pensiones educativas, de acuerdo con las condiciones y caracteristicas
de este reglamento. No incluye costos adicionales como matricula, uniformes, certificados de estudios, cuotas
de comités de aula, inscripciones en eventos académicos, movilidad escolar, menu escolar, viajes de estudios,
viajes de promocidn, entre otros servicios. Estos deberan ser abonados de manera independiente.

2. Becario: Alumno o alumna que recibe alguna de las modalidades de becas establecidas. La concesion esta
sujeta al estudio socioecondémico, evaluacion académica y andlisis del expediente por el Comité de Becas.

3. Comité de Becas: Organo encargado de evaluar, aprobar y supervisar el otorgamiento de becas. Esta
conformado por la Direccién General, Direccion Académica del nivel secundaria, Direccién Administrativa,
Servicio Social y un representante de los profesores.

4. Periodo de Evaluacién: Lapso anual establecido dentro del calendario escolar para evaluar el cumplimiento de
los requisitos académicos, econdmicos y de conducta necesarios para postular o mantener el beneficio de beca.

5. Fines: Las becas buscan facilitar la continuidad educativa de estudiantes que enfrentan dificultades econdémicas
o premiar el alto rendimiento académico, fortaleciendo la igualdad de oportunidades y el compromiso
estudiantil.

Articulo 154.°: OBJETIVO Y ALCANCE

e Objetivo: Normar y establecer las condiciones, requisitos y procedimientos para el otorgamiento de becas
en la Institucion Educativa “American Systems”.

e Alcance: Este reglamento aplica exclusivamente a estudiantes del nivel secundario, de 3.° a 5.° afio, con una
antigliedad minima de tres afos continuos en la institucidon educativa y cuyas condiciones académicas,
econdmicas o de mérito lo ameriten.

Casos Especiales:

e El Departamento de logistica y servicios generales programa y organiza el Comité de Becas podra otorgar
becas en circunstancias excepcionales debidamente justificadas y documentadas, considerando situaciones
especiales que ameriten la medida.

Articulo 155.°: MODALIDADES, TIPOS Y CANTIDADES DE BECAS
1. Modalidades de Becas

e Becas por dificultad econdmica.

e Becas por alto rendimiento académico.

2. Tipos de Becas y Cantidades
e Beca Completa: Exoneracidn total (100%) de las pensiones educativas. Aplica Unicamente el pago de gastos
administrativos. Se otorgard un maximo de dos becas completas por afio escolar.
e Media Beca: Exoneracion del 50% de las pensiones educativas. Pero se aplica el pago de gastos
administrativos. Se otorgaran hasta cuatro medias becas por afio escolar.
e Cuarto de Beca: Exoneracién del 25% de las pensiones educativas. Pero se aplica el pago de gastos
administrativos. Se otorgaran hasta cuatro cuartos de beca por afio escolar.

Articulo 156.%: PLAZOS Y FECHAS DE EJECUCION
¢ Convocatoria: Las solicitudes seran recibidas desde el 1.° al 30 de noviembre de 2024.
e Evaluacion: El Comité de Becas revisara los expedientes y realizara entrevistas entre el 2 y el 15 de diciembre
de 2024.
¢ Resultados: Los resultados seran publicados el 20 de diciembre de 2024.
¢ Vigencia del Beneficio: La beca sera valida para el afio lectivo 2025, sujeta al cumplimiento de los requisitos
establecidos en este reglamento.

Articulo 157.°: REQUISITOS PARA POSTULAR Y MANTENER LA BECA

Los requisitos establecidos para postular y mantener la beca total o parcial en el Colegio American Systems
garantizan que los beneficiarios reflejen un compromiso académico, conductual y administrativo, alineado con los
valores y objetivos de la institucién educativa. A continuacién, se presenta los requisitos generales que todo
postulante debe cumplir:
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1. Antigiiedad minima de tres afios continuos:
El estudiante debe haber sido parte de la comunidad educativa durante al menos tres afios consecutivos, lo que
permite una evaluacién justa de su desempefio y compromiso.
2. Matriculacién en 3.°, 4.° 0 5.° de secundaria:
Este beneficio esta dirigido exclusivamente a estudiantes de los Ultimos tres grados de secundaria, donde
enfrentan mayores retos académicos y personales.
3. No tener asignaturas desaprobadas:
Se exige un rendimiento académico adecuado, sin materias desaprobadas, reflejando el esfuerzo y dedicacion
esperados por la institucién.
4. Calificacion de conducta excelente (AD) o buena (A):
Es esencial que los postulantes demuestren una conducta ejemplar, respetando los valores institucionales y
promoviendo un ambiente escolar positivo.
5. Participacién activa en actividades curriculares y extracurriculares:
Los becarios deben involucrarse en eventos académicos, culturales, deportivos y sociales organizados por el
colegio, fomentando su desarrollo integral.
6. Asistencia puntual a reuniones convocadas:
Tanto los estudiantes como sus padres o representantes deben asistir a las reuniones programadas por los
tutores o la direccién, asegurando una comunicacién efectiva con la institucion.
7. Estar al dia con los pagos administrativos:
Se requiere que las familias cumplan puntualmente con las cuotas administrativas, reflejando su compromiso
con el funcionamiento adecuado del programa educativo.
8. No tener deuda pendiente con la institucion:
Evitar adeudos garantiza un manejo financiero eficiente, necesario para la sostenibilidad del programa de becas.
9. Respetar la resolucion del Comité de Becas:
Las decisiones del Comité son irrevocables, y el postulante debe aceptar y respetar las condiciones establecidas.
10. Compromiso Familiar:
Los padres o representantes legales deben participar activamente en actividades organizadas por el colegio,
como talleres, reuniones y eventos comunitarios, demostrando su involucramiento en el proceso educativo.
11. Colaboracién en Actividades de la Institucion:
Se valorara la disposicion del estudiante y su familia para colaborar en actividades extracurriculares como ferias,
campanas solidarias y eventos deportivos.
12. Desempeiio Histérico:
Se evaluara el rendimiento académico y conductual de afos anteriores, para garantizar la consistencia del
compromiso del estudiante.
13. Evaluacién de Necesidad Real:
En becas por dificultad econdmica, se priorizaran los casos con menor ingreso familiar per capita, respaldados
por documentacién socioeconémica sélida.
14. Compromiso con la Beca:
Tanto el estudiante como su familia deberan firmar un acuerdo de compromiso, asegurando el cumplimiento
de los criterios, condiciones y valores establecidos.
15. Habilidades y Actitudes Positivas:
Se valoraran cualidades como liderazgo, trabajo en equipo y solidaridad, ast como la participacidon activa en
proyectos de impacto social o comunitario organizados por el colegio.
16. Prioridad a Casos Especiales:
Se dard preferencia a estudiantes en situaciones especiales, como orfandad, discapacidad o condiciones
familiares criticas, siempre que cumplan con los requisitos basicos.
17. Participacion en Evaluaciones Internas:
Los postulantes podran ser evaluados mediante pruebas internas o actividades disefiadas para medir
habilidades especificas y potencial académico.

Articulo 158.°: REQUISITOS ESPECIFICOS
El Comité de Becas evaluara de manera integral el expediente de cada postulante, considerando tanto los requisitos
especificos como los generales, para garantizar la equidad y transparencia en el proceso de seleccién.

A. Becas por Dificultad Econémica
Para acceder a esta modalidad, el estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos:
1. Promedio académico: Mantener un promedio anual minimo de 15 en el periodo evaluado.
2. Conducta: Demostrar un buen comportamiento sin registrar antecedentes disciplinarios.
3. Sustento econémico: Presentar documentacién oficial que respalde la situacidon econdmica adversa del
nucleo familiar, sujeta a verificacion por el Comité de Becas.
B. Becas por Alto Rendimiento Académico
Para postular a esta beca, el estudiante debera cumplir con los siguientes criterios:
1. Promedio académico: Obtener un promedio minimo de 16 y ubicarse en el primer puesto de su grado en
el periodo evaluado.
2. Méritos académicos: Haber demostrado excelencia académica de forma consistente durante tres afos
consecutivos, con reconocimientos internos y externos.
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3. Conducta: Mantener un buen comportamiento, sin antecedentes de indisciplina.

Articulo 159.°: DOCUMENTACION REQUERIDA
Para acceder al beneficio de beca, los solicitantes deberan presentar la siguiente documentacién en los plazos
establecidos:

1. Solicitud formal con sustento:
Documento dirigido al Comité de Becas, detallando las razones y justificaciones para la postulacion al beneficio.
2. Boleta de pago de la tasa correspondiente:
Comprobante del pago asociado al proceso de evaluacion para el otorgamiento de la beca.
3. Certificados o libretas de notas:
Documentacién oficial que acredite el rendimiento académico del estudiante durante el periodo de evaluacién.
4. Declaracién jurada de ingresos y egresos familiares:
Documento firmado por el representante legal del estudiante, detallando los ingresos y gastos econdémicos del
nucleo familiar.
5. Boletas de ingreso de los padres o tutores:
Comprobantes de pago o recibos que respalden los ingresos econdmicos del representante legal o personas a
cargo del estudiante.
6. Recibos de servicios basicos (agua, luz, teléfono):
Documentos recientes que evidencien los gastos del hogar para validar la situacion econdmica del postulante.

Articulo 160.°: CRITERIOS DE SELECCION PRIORITARIA:
1. Evaluacion Académica
a. Los estudiantes con promedios mas altos tendran prioridad, especialmente en becas por alto rendimiento
académico.
b. En casos de empate, se puede considerar el historico de calificaciones en afios anteriores.
2. Conducta y Disciplina
a. Se priorizard a los postulantes con calificaciones sobresalientes en conducta (AD o A).
b. Ante igualdad en otros criterios, aquellos sin antecedentes disciplinarios tendrdn mayor oportunidad.
3. Situacién Econémica
a. En becas por dificultad econémica, se dara prioridad a quienes presenten documentacién mas robusta y
consistente que demuestre necesidad econdmica urgente.
b. Los postulantes con menor ingreso familiar per capita tendran mayor ventaja.
4. Antigiiedad en la Institucion
Los estudiantes con mayor antigliedad en el colegio tendran preferencia, siempre y cuando cumplan con los
requisitos generales y especificos.
5. Méritos Adicionales
a. Para becas por alto rendimiento, se valorard la participacién en actividades académicas destacadas
(concursos, ferias de ciencia, premios).
b. En becas por dificultad econémica, se considerard la colaboracién activa del estudiante y su familia en
actividades extracurriculares organizadas por el colegio.
6. Modalidades de Beca
Los postulantes pueden ser distribuidos entre los tipos de beca (completa, media, cuarto) en funcién de sus
necesidades y méritos, para maximizar el nimero de beneficiarios.
7. Impacto Familiar
En casos de familias con mas de un hijo postulante, se puede priorizar al hermano mayor o al que tenga mayor
necesidad o mérito, dependiendo de la modalidad de beca solicitada.

Articulo 161.°: Resolucion en Casos de Empate:
Si, tras aplicar los criterios anteriores, persisten empates entre postulantes, el Comité podra:
e Realizar entrevistas personales o familiares para evaluar aspectos cualitativos como motivacidén, compromiso
y actitud.
e Consultar directamente con el equipo docente para obtener referencias adicionales sobre desempefio y
conducta del postulante.

Estos criterios garantizan un proceso transparente, justo y alineado con los objetivos de las becas, asegurando que
los beneficiarios sean quienes mas lo merecen y necesitan.

Articulo 162.°: Finalizacién del Beneficio
El beneficio de la beca podra ser suspendido de manera inmediata en los siguientes casos:

1. Incumplimiento de requisitos académicos o de conducta:
Cuando el estudiante no mantenga el rendimiento académico minimo o las calificaciones de conducta
exigidas por el reglamento.
2. Retiro voluntario del colegio:
Si el estudiante es retirado por decision de sus representantes legales o por cualquier otro motivo personal.
3. Indisciplina grave:
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Ante faltas graves de comportamiento, segun lo estipulado en el Reglamento Interno de la Institucion
Educativa.

4. Falta de pago de gastos administrativos:
St el representante legal del estudiante no cumple con el pago oportuno de las cuotas administrativas
asociadas al beneficio.

Articulo 163.°: Condiciones para la Sostenibilidad y el Incremento del Niimero de Becarios

Establecer las condiciones para la sostenibilidad y el posible incremento del nimero de becarios en el Colegio
American Systems, garantizando que el programa de becas sea financieramente viable y alineado con los objetivos
académicos y sociales de la institucion. Se abordan aspectos clave como:

1. Presupuesto y Recursos:
Asignar un porcentaje fijo de los ingresos anuales al programa, crear un fondo especifico para becas, y
generar recursos adicionales mediante alianzas estratégicas, donaciones y una eficiente administracién de
los costos operativos.

2. Evaluaciéon Anual:
Analizar peridédicamente la demanda de becas y el impacto del programa en el desempefio académico, la
conducta y la retencidn de estudiantes, para justificar el nUmero de beneficiarios.

3. Modalidades y Priorizaciéon:
Se propone priorizar becas parciales (media y cuarto de beca) para ampliar el alcance del programa, y
establecer criterios claros para seleccionar a los estudiantes con mayor mérito o necesidad.

4. Participaciéon Comunitaria:
Fomentar la colaboracién activa de las familias, exalumnos y aliados estratégicos para apoyar la
sostenibilidad del programa mediante actividades extracurriculares, campafas de recaudacién de fondos y
otras iniciativas.

5. Incremento Gradual:
lincrementar de manera progresiva y sostenible el nUmero de becarios, limitado a un maximo del 3%-5%
anual, sujeto a la capacidad financiera y resultados de las evaluaciones anuales.

6. Revision Continua:
Las politicas y condiciones del programa de becas deberan revisarse anualmente, permitiendo ajustes segun
las circunstancias econdmicas y educativas del colegio.

En resumen, se busca un equilibrio entre el impacto social del programa de becas y su sostenibilidad econémica,
asegurando que beneficie a los estudiantes mas necesitados o destacados, y que el colegio mantenga su calidad
educativa y estabilidad financiera.

Articulo 164.°: DISPOSICIONES FINALES

e Repostulacion:
Los estudiantes que pierdan el beneficio podran postular nuevamente en futuras convocatorias, siempre
y cuando cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en el presente reglamento.

¢ Duracién del Beneficio:
El beneficio de la beca tiene una vigencia de un afo escolar. Sin embargo, su continuidad estara sujeta a
una evaluacién bimestral, en la que se verificard que el estudiante cumpla con los criterios, condiciones y
compromisos establecidos en este reglamento.

¢ Vigencia del Reglamento:
El presente reglamento entra en vigencia a partir del 1 de enero de 2025, siendo de aplicacién obligatoria
para todos los procesos relacionados con la concesién, evaluacién y continuidad de las becas educativas
otorgadas por la institucién.
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CAPITULO VII
RENOVACION, ADMISION, MATRICULA Y CERTIFICACION

Este capitulo regula los procedimientos relacionados con la renovaciéon de matricula, admisién de nuevos
estudiantes y el proceso de matricula en el Colegio American Systems. Asimismo, establece las disposiciones para
la emision de certificados académicos, garantizando el cumplimiento de las normativas institucionales y legales.

POLITICA DE RENOVACION Y MATRICULA 2025
Para conservar los beneficios de descuento en el periodo lectivo 2025, las familias deberan cumplir con los
siguientes criterios, en conformidad con los lineamientos del reglamento interno:

Articulo 165.°: RENOVACION DE MATRICULA 2025
La ratificacién de matricula para el ciclo escolar 2025 se programard en el mes de noviembre de 2025. Este
procedimiento, obligatorio para formalizar la continuidad educativa, se realizard exclusivamente a través de la
plataforma digital Cubicol, en la opcién "Renovacién”. Importancia y beneficios del proceso:
1. Garantizar la vacante: Asegura el cupo de los estudiantes para el proximo ciclo escolar.
2. Acceso a beneficios: Permite disfrutar de descuentos exclusivos y otras ventajas académicas vy
administrativas.
3. Optimizacidn institucional: Facilita la asignacién adecuada de beneficios y la organizacién académica.
4. Actualizacién de registros: Permite a la institucién mantener un registro actualizado y preciso de los
estudiantes.

Realizar este tramite en las fechas establecidas permitirad garantizar la vacante de sus hijos, acceder a descuentos
exclusivos y optimizar la organizacién académica. Es importante sefialar que los padres con deudas pendientes no
podran completar el proceso de renovacién de matricula web 2025; de acuerdo a las normas institucionales
vigentes. Les recordamos que regularizar las obligaciones econdmicas es un requisito indispensable para formalizar
la continuidad educativa de sus hijos y acceder a los beneficios académicos y administrativos establecidos para el
inicio de cada nuevo ciclo escolar.

Articulo 166.°: ACTUALIZACION DE DATOS
Los padres de familia deberan mantener actualizada su informacién de contacto y financiera en la plataforma
institucional. Esta medida es crucial para la aplicacion correcta de descuentos y beneficios.

Articulo 167.°: REGISTRO DE COMPROBANTE DE PAGO
Es requisito registrar el comprobante de pago en la plataforma Cubicol siguiendo el procedimiento establecido, a
fin de garantizar la validacién de los beneficios otorgados.

Articulo 168.°: CUMPLIMIENTO PUNTUAL DE PAGOS

La puntualidad en los pagos durante todo el ciclo lectivo constituye una condiciéon fundamental para conservar los
descuentos. La institucion evaluard el cumplimiento de los pagos de manera bimestral; cualquier retraso o
incumplimiento derivara en la pérdida automatica de los beneficios.

Articulo 169.°: SOBRE LA ASIGNACION DE BENEFICIOS Y DESCUENTOS EDUCATIVOS
Los beneficios, incluyendo ofertas educativas y descuentos, estaran destinados exclusivamente a las siguientes
situaciones:
1. Estudiantes con alto rendimiento académico y buena conducta:
e Estudiantes que demuestren un desempefio académico destacado, cumpliendo o superando los
estadndares de excelencia establecidos por el colegio.
e Deberadn mantener una conducta ejemplar, reflejada en el respeto a las normas de convivencia, los
valores institucionales y el compromiso con la comunidad educativa.
2. Familias con varios estudiantes matriculados:
e Beneficios disenados para apoyar a familias con dos o0 més hijos matriculados en distintos grados dentro
de la institucién.
e Este apoyo busca reconocer el esfuerzo familiar y promover la continuidad educativa de todos los
integrantes.

% Consideraciones:
e Esta disposicion tiene como objetivo fomentar la excelencia académica, la conducta ejemplar y el
compromiso de las familias con la educacion integral de sus hijos, alinedndose con los valores y principios
de la institucién.

____________________________________________________________________________|
iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 53



e Los padres o apoderados deberan estar al dia en sus obligaciones econdmicas con la institucion. La
regularizacién de deudas es indispensable para acceder o mantener los beneficios otorgados.

e Los padres o apoderados deberan cumplir con los compromisos asumidos al momento de la matricula,
como asistir a reuniones, participar en talleres y apoyar en actividades extracurriculares que contribuyan
al desarrollo integral de sus hijos.

e El colegio realizard un seguimiento continuo del cumplimiento de las condiciones académicas,
conductuales y administrativas de los estudiantes y sus familias.

e Elincumplimiento de cualquiera de las condiciones establecidas serd motivo para la revocacion inmediata
de los beneficios otorgados.

Estos beneficios representan un reconocimiento al esfuerzo académico, conductual y familiar, ast como un incentivo
para promover el compromiso integral con los valores y objetivos educativos de la institucion. Su continuidad estéa
condicionada al cumplimiento estricto de las normas y requisitos definidos en este articulo.

ADMISION Y MATRICULA 2025

Articulo 170.°: PROCEDIMIENTO DE ADMISION PARA LA MATRiCULA 2025
1. Solicitud de Informacién y Requisitos:

e Los interesados en la admisién deberan solicitar informacion al area de administracion del Colegio
American Systems sobre los requisitos y documentos necesarios.

e Se proporcionard una lista de documentos obligatorios y se explicaran los pasos del proceso de
admision.

2. Inscripcién en el Proceso de Admision:

e Los padres o representantes legales deben llenar el formulario de inscripcién en el proceso de admision,
disponible en las oficinas administrativas o en la plataforma virtual del colegio.

e Una vez completado el formulario, deberan presentar la documentacion solicitada (como copias de
documentos de identidad, boletas de notas anteriores, certificados de salud y cualquier otro documento
que el colegio considere relevante).

3. Evaluacion del Postulante:

e Los postulantes pasardn por un proceso de evaluacidn que puede incluir entrevistas, evaluaciones
académicas y, en algunos casos, una evaluacidén psicopedagodgica, para asegurar que el colegio pueda
ofrecer el apoyo adecuado a cada estudiante.

e Lafechay modalidad de las evaluaciones seran comunicadas a los padres con anticipacion.

4. Resultados de Admision y Comunicacién a Familias:

e Una vez concluido el proceso de evaluacion, el colegio notificara a los padres o representantes sobre los
resultados y el estatus de admisién del postulante.

e En caso de ser admitido, se explicaran los pasos para proceder con la matricula oficial.

5. Formalizacién de la Matricula:

e Para formalizar la matricula, los padres o representantes deberén presentar la documentacién original
solicitada y completar el pago de la matricula y otras cuotas estipuladas por el colegio.

e La matricula se considerard formalizada una vez cumplidos todos los requisitos y pagos
correspondientes.

Articulo 171°: PROCESO DE MATRICULA

Realizar la matricula de los estudiantes conforme a la Resolucién Ministerial N.° 447-2020-MINEDU, que regula el
proceso de matricula en la Educacion Basica, y el presente Reglamento Interno. La matricula deberd ser gestionada
por los padres de familia o el apoderado con carta poder simple.

Articulo 172.°: Efectuar la matricula, ratificacién y traslados de acuerdo con la normativa vigente del Ministerio de
Educacién y la normativa interna del colegio.

Articulo 173.°: MATRICULA EN EDUCACION INICIAL
Para la inscripcion en el nivel inicial, cumplir con los siguientes requisitos:

A. De los Estudiantes:
1. Tener cumplidos 3, 4 o 5 afios al 31 de mayo del 2025, segln la modificacion legislativa aprobada por el
Congreso.
2. Presentar copia ampliada del DNI del estudiante y de los padres.

B. De los Padres de Familia:

Recibir la informacién de la metodogia y del sistema de trabajo.
Asistir al proceso de matricula.

Completar la Ficha de Compromiso con el colegio.

Presentar otros documentos requeridos por la institucion.
Firma de los compromisos adquiridos con el colegio.

uhwN =
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Articulo 174.°: MATRICULA EN EDUCACION PRIMARIA
Para la matricula en el primer grado de Educacion Primaria, cumplir con los siguientes requisitos:
A. De los Estudiantes:
1. Tener cumplidos 6 afios al 31 de mayo del 2025.
2. Presentar partida de nacimiento original y copia ampliada del DNI.
B. De los Padres de Familia:
1. Recibir la informacion de la metodogia, del sistema de trabajo y compromiso institucional.
2. Asistir al proceso de matricula.
3. Completar la Ficha de Compromiso con el colegio.
4. Presentar otros documentos solicitados.

Articulo 175.°: Para estudiantes de segundo a sexto grado de Educaciéon Primaria, ratificar la matricula mediante
la asistencia de los padres o apoderados y la presentacion de la Tarjeta de Informacion Académica. Cumplir ademas
con los compromisos suscritos con el colegio, tales como asistencia a reuniones y pago puntual de los servicios
educativos.

Articulo 176.°: MATRICULA EN EDUCACION SECUNDARIA
Para la matricula en el primer grado de Educacién Secundaria, se deberdn cumplir los siguientes requisitos:
A. Requisitos para el Estudiante:
1. Presentacion de la Ficha Unica de Matricula del nivel primario.
2. Copia ampliada del DNI del estudiante.
3. Certificado de Estudios y de Conducta del Nivel Primario o grado de estudios anterior.
B. Requisitos para los Padres, Madres o Apoderados:
1. Recepcidn de la informacién sobre la metodologia y el sistema de trabajo del colegio.
2. Asistencia del padre, madre o apoderado al proceso de matricula.
3. Firma de los compromisos adquiridos con el colegio.

Articulo 177.°: Para estudiantes de segundo a quinto grado de Educacién Secundaria, ratificar la matricula con la
presencia de los padres o apoderados, presentando la Tarjeta de Informacién Académica y cumpliendo los
compromisos del colegio.

Articulo 178.°: NORMAS DE RETIRO TRASLADOS Y READMISION
1. Retiro Voluntario y Readmision de Estudiantes:
e Encasos de retiro voluntario, los padres o apoderados deben notificar formalmente al colegio mediante una
carta y/o solicitud escrita dirigida a la Direccidn, especificando los motivos del retiro.
e Para la readmisién de estudiantes retirados voluntariamente, se evaluara la disponibilidad de vacantes y el
historial académico y disciplinario del estudiante.
e la readmisidn estard sujeta a la revision del cumplimiento de las normas de convivencia y conducta del
colegio, asi como al compromiso del estudiante y la familia con los valores y objetivos de la institucién.

2. Retiro por Causas Justificadas:
El colegio se reserva el derecho de recomendar el retiro de estudiantes en los siguientes casos, siempre
priorizando la busqueda de soluciones previas:
2.1. Comportamientos reiterados:
* Actitudes o acciones que afecten gravemente el ambiente de convivencia escolar.
» Faltas continuas al respeto hacia companeros, docentes o personal administrativo.
* Incumplimiento constante de las normas de disciplina y convivencia.
2.2. Falta de compromiso con el proceso educativo:
» Desinterés sostenido que afecte el progreso académico del estudiante y de sus compafieros.
* Incumplimiento reiterado de las responsabilidades académicas esenciales sin causa justificada.
2.3. Negativa a colaborar con procesos de atencion a la diversidad:
* Rechazo a realizar evaluaciones y/o diagndsticos necesarios para alumnos inclusivos, obstaculizando
el disefio de estrategias de apoyo.
* Falta de asistencia a terapias recomendadas o de entrega de los informes respectivos, segun lo
acordado al inicio del ciclo escolar.
2.4. Incumplimiento de compromisos:
» Desatencion o falta de cumplimiento de los acuerdos firmados en el momento de la matricula.
* Falta de participacién en actividades extracurriculares necesarias para el desarrollo integral del
estudiante.
2.5. Abandono del estudiante:
* Ausencia prolongada e injustificada que comprometa su continuidad académica.
» Desvinculacién o falta de comunicacién que afecte el proceso educativo.

% Procedimiento para el retiro por causas justificadas:
a. Identificacion y documentacion: Se registraran de manera clara y objetiva las situaciones que justifican la

recomendacién del retiro.
1
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b. Dialogo previo: Se llevard a cabo una reunién con los padres o apoderados para explicar las causas y
explorar soluciones viables.

c. Apoyo antes del retiro: Se ofreceran medidas de orientacién, acompafiamiento o mediacién para corregir
la situacién, siempre que sean factibles.

d. Decisidn final: En caso de que las soluciones no prosperen, se procedera con el retiro, garantizando un
proceso justo y documentado.

+ Consideraciones:
> El colegio priorizara alternativas que permitan corregir la situacién antes de recomendar el retiro.
> Serespetara siempre el derecho a un trato justo, buscando un equilibrio entre las necesidades del estudiante
y el bienestar de la comunidad educativa.
» Un informe final resumira las medidas adoptadas, las soluciones propuestas y las razones especificas que
justifican la decision.

Articulo 179.°: PROCEDIMIENTO PARA TRASLADOS DE ESTUDIANTES:

1. Para estudiantes transferidos de otras instituciones, se debe presentar la Constancia de Vacante emitida por el
SIAGIE y cumplir con todos los compromisos financieros y académicos asumidos con el colegio.

2. En caso de traslado a otra institucion, los padres o apoderados deberan notificar con antelacién a la Direccidn,
presentar la documentacion solicitada y estar al dia con todas las obligaciones econdmicas con el colegio.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

Articulo 180.°: CONDICIONES PARA LA RATIFICACION DE MATRICULA:
La ratificaciéon de matricula estara sujeta al cumplimiento de las siguientes condiciones por parte de los padres o
apoderados:

1. Compromiso durante el afio escolar anterior:

* Apoyar el cumplimiento de las normas de disciplina, convivencia escolar y promover valores éticos y
morales que favorezcan el desarrollo integral del estudiante y de la comunidad educativa.

* Participar activamente en el acompafiamiento académico del estudiante. Los padres o apoderados
deberdn respaldar el progreso académico del estudiante, asegurdndose de cumplir con las
responsabilidades escolares asignadas, como supervisar tareas, asistir a reuniones convocadas por la
institucion y colaborar en las actividades relacionadas con su desarrollo integral.

* Apoyo a estudiantes con necesidades educativas especiales. Los padres o apoderados deberan
involucrarse en el proceso educativo de estudiantes con necesidades especiales, cumpliendo con las
recomendaciones emitidas por la institucién, como realizar evaluaciones, asistir a terapias o presentar
informes requeridos. Este compromiso es fundamental para garantizar una atencién inclusiva y el
desarrollo adecuado del estudiante.

2. Cumplimiento de los compromisos pactados en la matricula: Haber cumplido con todos los compromisos
adquiridos al momento de la matricula 2025, incluidos aquellos relacionados con la participacion en
actividades escolares, extracurriculares y administrativas.

3. Regularizacion de obligaciones econémicas:

Los padres o apoderados deberan haber cancelado todas las obligaciones econdmicas pendientes con la

institucion. En caso de deudas, solo se permitira la ratificacidn si se han formalizado acuerdos especiales de

pago con el colegio.

4. Acceso a beneficios: La regularizacién de las obligaciones econdémicas es indispensable para formalizar la
continuidad educativa y acceder a cualquier oferta educativa o beneficio otorgado por la institucién.

5. Cumplimiento del plazo establecido: El trdmite debera realizarse dentro de las fechas estipuladas por el
colegio para garantizar la continuidad educativa, evitar inconvenientes administrativos y asegurar una
experiencia escolar exitosa.

El incumplimiento de cualquiera de estas condiciones serd motivo para negar la ratificacion de matricula,
respetando los procedimientos establecidos por la institucion. Esta norma busca consolidar una comunidad
educativa comprometida, organizada y orientada al desarrollo integral de sus miembros.

Articulo 181.°: POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE MATRICULA
En caso de incumplimiento de los requisitos establecidos para el proceso de matricula (como documentacion
incompleta, falta de compromiso con la instituciéon o ausencia en el proceso de matricula), se procedera de la
siguiente manera:
¢ Primera Observacién: Notificar a los padres o apoderados sobre la documentacién o acciones faltantes
para regularizar la situacién en un plazo méaximo de 10 dias habiles.
e Segunda Observacién: En caso de persistir el incumplimiento, se generara una advertencia formal y se
otorgara un nuevo plazo de 5 dias habiles.
e Sancién Final: Si no se cumple con los requisitos en los plazos indicados, se anulara la inscripcion del
estudiante para el afio escolar en curso.
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Articulo 182.°: POR CONDUCTAS INADECUADAS
Los estudiantes que incurran en conductas inapropiadas, tales como faltas de respeto, incumplimiento de las
normas de convivencia o dafo a la propiedad del colegio, estaran sujetos a las siguientes sanciones:
o Primera Falta: Advertencia verbal y reflexion con el orientador del colegio.
e Segunda Falta: Notificacién escrita a los padres y compromiso escrito del estudiante y de los padres para
corregir la conducta.
o Faltas Recurrentes: De persistir las conductas inapropiadas, el estudiante sera suspendido de las actividades
escolares por un periodo de hasta 3 dias habiles, previo acuerdo con el padre de familia o apoderado. En
casos graves o reiterados, se evaluara la no ratificacion de la matricula para el siguiente afio escolar.

Articulo 183.°: POR FALTA DE PAGO
En caso de que los padres o apoderados no cumplan con el pago de los servicios educativos:
e Primera Falta de Pago: Emitir un recordatorio de pago con plazo de regularizacién de hasta 15 dias.
e Segunda Falta de Pago: Enviar una notificacion formal indicando que, de no realizarse el pago en un plazo
adicional de 7 dias, se aplicaran restricciones en el acceso del estudiante a las actividades extracurriculares
y eventos no académicos.
¢ Incumplimiento Persistente: Sila deuda continua al finalizar el afio escolar, el colegio se reserva el derecho
de no ratificar la matricula para el préximo afio escolar, conforme a la normativa vigente.

Articulo 184.°: POR IMCUMPLIMIENTO DE NORMAS Y COMPROMISOS

Por incumplimiento de normas y compromisos, no se realizara la ratificacién de la matricula de los estudiantes
cuyos padres o apoderados hayan demostrado falta de compromiso en el cumplimiento de las normas y valores de
la institucion. Las causales especificas para esta medida incluyen:

1. Problemas frecuentes de Indisciplina: Conductas o actitudes reiteradas que vayan en contra de la
convivencia pacifica, la moral y las buenas costumbres dentro de la comunidad educativa.

2. Abandono y Falta de Compromiso Académico: Situaciones en las que el estudiante presenta dificultades
constantes en el logro de sus aprendizajes o una repitencia reiterada de afios escolares consecutivos,
reflejando un abandono de los padres y/o apoderados de la responsabilidad educativa.

3. Incumplimiento de Normas de Convivencia por parte de los Padres o Apoderados:

e Falta de respeto hacia las autoridades, personal docente y/o administrativo de la institucién.
e Conductas contrarias a los valores éticos y morales, que afectan el ambiente educativo.
e Desinterés en involucrarse activamente en el seguimiento del proceso formativo de sus hijos.

4. Incumplimiento Reiterado de Compromisos Adquiridos:

Falta de cumplimiento de los compromisos asumidos con la institucidn, de manera repetida durante el afio
escolar, ya sea en aspectos académicos, administrativos o financieros.

CERTIFICACION DE ESTUDIOS

Articulo 185.°: El Director de la institucidn es responsable de extender, de forma oficial y en los plazos oportunos,
los certificados de estudios correspondientes a cada afio y grado escolar, los cuales acreditan los resultados anuales
de los estudiantes en los niveles de Educacién Inicial, Primariay Secundaria, conforme a los calificativos consignados
en las actas oficiales.

Articulo 186.°: DOCUMENTOS EMITIDOS:
e Certificados de estudios de los estudiantes, de acuerdo a los registros en el Sistema de Informacién de
Apoyo a la Gestion de la Institucidon Educativa (SIAGIE).

e Certificados de conducta y constancias de vacante o matricula, conforme a los requerimientos del proceso
educativo y las disposiciones administrativas.

Articulo 187.°: PROCEDIMIENTO DE EMISION:

e La expedicion de los certificados es realizada a solicitud de los padres de familia o apoderados del
estudiante.

e La entrega de los documentos esta sujeta a la regularizacién de derechos administrativos, incluyendo el
cumplimiento de las obligaciones financieras pendientes con la institucién educativa. En caso de existir
deudas, los certificados de estudios seran retenidos hasta la cancelacién de dichas obligaciones, permitiendo
a los padres acceder solo a informacion verbal sobre el desempefio del estudiante.

e Lainstitucion se reserva el derecho a no emitir los certificados de estudios del estudiante correspondientes
a los periodos adeudados y a no convenir en la prestacién del servicio educativo a favor del estudiante para
el siguiente aflo académico, hasta que se regularicen las obligaciones financieras pendientes.
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CAPITULO Vil
DERECHOS, DEBERES, SANCIONES Y ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

Este capitulo establece los derechos y deberes de los estudiantes del Colegio American Systems, fomentando un
ambiente de respeto, responsabilidad y convivencia armdnica. Asimismo, define las sanciones aplicables ante
incumplimientos y los estimulos otorgados como reconocimiento a su esfuerzo, desempefio académico y
comportamiento ejemplar.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 188.°: LOS ESTUDIANTES COMO CENTRO DEL PROCESO EDUCATIVO

En el enfoque por competencias, los estudiantes son considerados el centro del proceso educativo, participando
de manera activa y responsable en su formacion. Son una parte esencial de la comunidad educativa, contribuyendo
a su desarrollo desde los principios y valores de la institucién.

Articulo 189.°: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

a. Formacién Integral: Recibir una educacion integral que desarrolle competencias académicas vy
socioemocionales, en un ambiente seguro y de apoyo, con servicios de orientacion, bienestar y tutoria.

b. Trato Digno y Sin Discriminacién: Ser tratado con respeto, dignidad y equidad, sin ningun tipo de
discriminacién.

c. Acceso a Espacios y Recursos Educativos: Utilizar los espacios y recursos del colegio dentro de los
parametros institucionales para el desarrollo de sus competencias.

d. Reconocimientos por Logros: Recibir estimulos y reconocimientos por acciones destacadas vy
cumplimiento de responsabilidades.

e. Informacién Clara y Oportuna: Ser informado sobre sus derechos, obligaciones, faltas y acciones
correctivas en beneficio de su formacién integral.

f. Uso del Recreo: Disfrutar del tiempo de recreo integramente, salvo en casos de faltas graves.

g. Apoyo de Docentes y Auxiliares: Contar con la ayuda del personal docente y auxiliares para superar
dificultades académicas o personales.

h. Ambientes Adecuados para el Aprendizaje: Recibir clases en entornos propicios y enriquecedores para el
aprendizaje.

.. Participacion en Talleres: Los estudiantes podran acceder a talleres académicos, deportivos y artisticos que
fomentan sus competencias personales y profesionales. La participacion en estos talleres se restringird en
caso de existir pagos pendientes.

j.  Derecho al Uso de la Plataforma Cubicol: Los estudiantes tienen derecho a acceder a la plataforma Cubicol
para el seguimiento de su progreso académico. Sin embargo, este acceso se restringird en caso de existir
pagos pendientes, siendo restablecido una vez que la situacion financiera esté regularizada.

k. Asistencia Psicolégica y de Salud: Recibir el apoyo del Departamento de Psicologia y Salud para mejorar
su rendimiento y bienestar.

Articulo 190.°: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

a. Participacion Activa en el Proceso Educativo: Participar de manera responsable en las actividades

educativas, siguiendo las indicaciones del personal docente.

b. Asistenciay Presentacion: Asistir puntualmente, con el uniforme y materiales correspondientes, mostrando

compromiso con su formacién.

c. Cumplimiento de Horarios: Respetar los horarios de ingreso y salida, permaneciendo en el plantel durante

el tiempo asignado.

d. Compromiso con el Aprendizaje: Colaborar en su aprendizaje y cumplir con las tareas y asignaciones

encomendadas.

e. Respeto y Cortesia: Tratar con respeto a directivos, docentes, personal administrativo y compafieros.
Cuidado y Honor a la Institucion: Honrar y cuidar la imagen de la institucién, respetar los simbolos patrios
y preservar la cultura nacional.

g. Preservacion del Entorno Educativo: Mantener en buen estado los espacios y recursos de la institucion,
fomentando el respeto y la responsabilidad.

h. Cumplimiento de Normas: Observar y respetar las normas de convivencia y el reglamento interno.

i
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Justificacion de Inasistencias: Justificar faltas y tardanzas, en caso de enfermedad con constancia médica.
Promocién de un Ambiente de Respeto: Fomentar el respeto mutuo dentro y fuera del aula.
Aceptacion de Medidas Correctivas: Aceptar y colaborar en las medidas correctivas cuando sean
necesarias.
. Higiene Personal: Mantener la higiene personal y cuidar sus pertenencias.
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m. Representacion de la Institucion: Participar en eventos representando al colegio con respeto vy
compromiso.

n. Lenguaje Apropiado: Usar un lenguaje respetuoso en todo momento.

o. Cuidado del Mobiliario: Preservar los materiales y mobiliario escolar en buen estado.

p. Uso Responsable de los Servicios Higiénicos: Hacer buen uso de los servicios higiénicos, respetando el
espacio compartido.

g. Reparacién de Dafos: Reparar o reponer cualquier dafio causado al mobiliario o infraestructura en un plazo
de 48 horas.

Articulo 191.°: ALMUERZO DE LOS ESTUDIANTES
El servicio de almuerzo, ofrecido por un concesionario, esta disponible para estudiantes que participan en
actividades extracurriculares en el horario de 1:30 p.m. a 2:30 p.m.
a. Opcién de Almuerzo: Los estudiantes pueden optar por adquirir el almuerzo del concesionario o traerlo de
su casa pero respetando las normas de convivencia del comedor.
b. Normas de Nutricion y Seguridad: El concesionario esta contratado en cumplimiento de las normas de
nutricion y seguridad alimentaria.
c. Supervision en el Comedor: El almuerzo se consume en el espacio que se dispone para ese servicio, bajo
supervision del concesionario y auxiliares de educacion.
d. Uso Exclusivo del Comedor: El comedor en horario escolar es de uso exclusivo de estudiantes y personal
autorizado.

Articulo 192.°: FALTAS DE LOS ESTUDIANTES
Las faltas se clasifican en las siguientes categorias para asegurar una convivencia armoénica y un ambiente educativo
seguro, tanto en el entorno presencial como en el virtual:

A. Faltas de Disciplina en el Entorno Presencial

a. Incumplimiento del Reglamento: Desobedecer el reglamento, las normas de convivencia y los acuerdos

del aula.
. Omision de Tareas: Reincidir en el incumplimiento de las tareas y asignaciones dadas por los docentes.

c. Actos de Violencia o Indisciplina: Participar en actos de violencia fisica o verbal que afecten la integridad
de companeros, personal docente o administrativo.

d. Agresion Psicoldgica: Realizar actos de acoso, intimidacion o agresion psicolégica hacia cualquier miembro
de la comunidad educativa.

e. Desobediencia a la Autoridad: Desobedecer las instrucciones del personal docente o administrativo de la
institucion.

f. Lenguaje y Conducta Inadecuada: Usar lenguaje vulgar o realizar gestos obscenos o inapropiados dentro
de la institucion.

g. Tardanzas y Ausencias Injustificadas: Incurrir en tardanzas o ausencias recurrentes sin justificacién valida.

h. Mala Presentacién Personal: Presentarse en el colegio sin el uniforme adecuado o con una higiene personal
deficiente, afectando la disciplina y la imagen de la institucién.

.. Apropiacion de Pertenencias Ajenas: Tomar sin permiso pertenencias de compafieros o del colegio, lo
cual es considerado una falta grave.

j. Consumo de Sustancias Prohibidas: Consumir o portar bebidas alcohdlicas, sustancias téxicas o drogas
dentro o fuera de la institucién, afectando su imagen y el ambiente de aprendizaje.

k. No Participacién en Actividades Formativas y Académicas: No participar en las actividades formativas y
académicas organizadas por el colegio, como talleres académicos, deportivos y artisticos, cuando la
participacién es requerida.

B. Faltas de Disciplina en el Entorno Virtual y Redes Sociales

. Uso Inapropiado de Plataformas Educativas: Realizar actividades no relacionadas con el aprendizaje,
como enviar mensajes fuera de contexto o usar lenguaje vulgar en plataformas virtuales.

m. Faltas de Respeto en Entornos Virtuales: Faltar al respeto a docentes, compafieros o personal de la
institucion durante clases virtuales, mediante comentarios ofensivos, lenguaje inapropiado o interrupciones
constantes.

n. Comportamiento Inadecuado en Redes Sociales: Publicar comentarios, imagenes o mensajes en redes
sociales que afecten la integridad o reputacién de cualquier miembro de la comunidad educativa o de la
institucion.

0. Uso No Autorizado de Dispositivos Electronicos: Utilizar dispositivos no autorizados durante clases
virtuales, que distraigan la atencién y alteren el ambiente de estudio.

p. Acciones que Perjudiquen la Imagen de la Institucidn: Realizar publicaciones o comentarios en redes
sociales que atenten contra la buena imagen de la institucién o de sus miembros.

C. Faltas Contra el Cuidado de Bienes de la Instituciéon
g. Daio a Propiedades: Dafar intencionadamente los bienes de la institucién, como mobiliario, materiales
didacticos o infraestructura.
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r. Uso Incorrecto de Dispositivos Institucionales: Manipular de forma indebida equipos o dispositivos de la
institucion sin autorizacion.

Articulo 193.°: ACCIONES CORRECTIVAS PARA LOS ESTUDIANTES

Las acciones correctivas se aplicaran de manera progresiva y formativa, promoviendo la recuperacion y el desarrollo
personal del estudiante, de acuerdo con la gravedad de la falta y el compromiso de los padres o apoderados. Las
medidas incluyen:

a. Amonestacién Verbal o Escrita: Emitida por el docente, auxiliar, el area de normas educativas o el preceptor
del plantel, segun la naturaleza de la falta.

b. Amonestacion de Direccion: Amonestacion verbal o escrita por el subdirector o director, reforzando el
compromiso del estudiante con las normas de la institucion.

c. Suspension de Talleres Extraescolares y Actividades Extracurriculares: Suspension temporal de la
participaciéon en talleres y actividades extracurriculares, como medida ante faltas graves, promoviendo la
reflexion y responsabilidad del estudiante.

d. Pérdida de Recreos: Restriccién temporal del tiempo de recreo en casos de faltas reiteradas o graves, bajo
supervision para reforzar la disciplina y responsabilidad.

e. Firma de Compromisos Personales y con Padres de Familia: Firma de un compromiso escrito por el
estudiante y sus padres o apoderados, en el cual se establecen los acuerdos y acciones para evitar
reincidencia.

f. Retencidn en la Hora de Salida: Extension del tiempo en la institucion después de la jornada regular para
realizar actividades pedagdgicas y de reflexidn, con notificacidn previa a los padres o apoderados.

g. Tareas Pedagdgicas y de Proyeccion a la Comunidad Estudiantil: Asignacién de tareas pedagogicas y
actividades de servicio comunitario que fomenten el respeto, responsabilidad y valores institucionales.

h. Campaiias de Valores: Participacién obligatoria en campafas de valores organizadas por la institucion,
como medida de concientizacién y desarrollo socioemocional.

.. Resarcimiento de Daios y Perjuicios: El estudiante debera reparar o compensar los dafios y perjuicios
ocasionados a personas o a la institucién, en el plazo més breve posible, con el apoyo de sus padres o
apoderados.

j.  Suspensién Temporal: Suspension de 1 a 3 dias, segun la gravedad de la falta, acordada con el padre de
familia, permitiendo un tiempo de reflexion y autocontrol.

k. Desaprobacion en la Conducta: En caso de faltas reiteradas o mala conducta persistente, se reflejard una
nota de desaprobacién en el drea de conducta en la boleta de notas.

. Pérdida de Vacante para el Ao Siguiente: Aplicable en casos de faltas graves o reincidencias severas que
afecten negativamente el ambiente escolar y el cumplimiento de los valores institucionales.

m. Orientacion y Recuperacién: Todas las sanciones se aplicaran con un enfoque constructivo, evitando la
humillacién y promoviendo la recuperacion del estudiante, con el apoyo del Departamento de Psicologia
y/o Normas Educativas.

Articulo 194.°: ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

Con el fin de reconocer y fomentar el esfuerzo, la disciplina, el trabajo en equipo, el liderazgo, el talento personal y
el compromiso académico, la institucién ofrece los siguientes estimulos. Estos reconocimientos valoran el
cumplimiento de las normas de convivencia, el respeto mutuo y la dedicaciéon académica, promoviendo asi un
ambiente de respeto y desarrollo integral.

a. Felicitacién del Profesor: Reconocimiento verbal o escrito otorgado por el profesor a aquellos estudiantes
gue demuestran esfuerzo, responsabilidad y respeto, asi como un compromiso destacado en sus actividades
académicas, contribuyendo positivamente al ambiente de aprendizaje.

b. Felicitacion de la Direccion: Felicitacién verbal o escrita emitida por el director para estudiantes que se
destacan por su comportamiento ejemplar, liderazgo, esfuerzo y compromiso con los valores de la
institucion, motivando a sus compafieros mediante el ejemplo.

c. Diploma al Mérito: Reconocimiento académico que premia a los estudiantes por su excelente rendimiento,
esfuerzo constante y dedicacién en el cumplimiento de sus metas académicas, resaltando su esmero en el
trabajo académico.

d. Medalla de Honor: Otorgada a estudiantes con un desempefio excepcional en actividades académicas,
deportivas, artisticas o de liderazgo, como simbolo de su talento, esfuerzo y disciplina.

e. Reconocimientos Individuales o Grupales: Premios especiales destinados a estudiantes o grupos que han
alcanzado logros destacados en proyectos, competencias o actividades, valorando su esfuerzo, el trabajo en
equipo y la convivencia armoniosa dentro de la comunidad educativa.

f. Acceso a Programas y Actividades Especiales: Oportunidades adicionales, como el acceso a talleres
avanzados, programas de liderazgo, ferias académicas o actividades culturales, para estudiantes que
demuestran compromiso, talento y un alto nivel de esfuerzo en el desarrollo de sus competencias
académicas y personales.

Estos estimulos fortalecen la cultura de excelencia y respeto en la institucion, impulsando a los estudiantes a vivir
los valores de la disciplina, el esfuerzo académico, el trabajo en equipo y la responsabilidad, motivandolos a alcanzar
su maximo potencial personal y académico.
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PARTICIPACION ESTUDIANTIL Y ESPACIOS DE EXPRESION

Articulo 195.°: PARTICIPACION ESTUDIANTIL Y ROLES DE LIDERAZGO

La institucion fomenta la participacion activa de los estudiantes a través de diversos roles y espacios que permiten
expresar ideas, asumir responsabilidades y contribuir a la vida escolar. Estas oportunidades promueven valores
fundamentales como la responsabilidad, el liderazgo, el trabajo en equipo y el respeto a la convivencia.

e Organos de Participacién:

1. Municipio Escolar: Un 6rgano representativo donde los estudiantes participan en la organizacion de
actividades, campafias y propuestas para promover la convivencia y el desarrollo de valores en la
comunidad educativa.

2. Brigada Escolar: Equipo de estudiantes que apoya en la seguridad y el orden del plantel, colaborando
con el personal en la vigilancia de areas comunes para mantener un ambiente seguro y armonico.

3. Monitores de Apoyo y Control Disciplinario: Estudiantes seleccionados que contribuyen en la
organizacién y el control disciplinario en el aula y en &reas comunes, motivando a sus compaferos a
cumplir con las normas y a mantener un ambiente ordenado y respetuoso.

4. Estado Mayor Estudiantil: Grupo de estudiantes destacados en liderazgo y responsabilidad, quienes
apoyan en la organizacion de eventos escolares y actividades especiales, colaborando estrechamente
con la direccién y el personal docente en la promocion de valores y disciplina.

e Espacios de Expresién Creativa y Reflexiva:

Los estudiantes tienen la oportunidad de participar en actividades como exposiciones de arte, ferias
cientificas, concursos de poesia, teatro y oratoria, y campafas de valores. Estos espacios les permiten
expresar su creatividad y sus ideas, promoviendo una cultura de respeto, desarrollo integral y compromiso
con la comunidad educativa. La institucion apoya y supervisa estos espacios de participacién para que los
estudiantes puedan expresarse de manera constructiva, asumir responsabilidades y fortalecer sus
competencias personales.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN CLASES Y AREAS COMUNES

Articulo 196.°: NORMAS DE COMPORTAMIENTO
Para mantener un ambiente de respeto, orden y aprendizaje efectivo, todos los estudiantes deben cumplir con las
siguientes normas, tanto en el aula como en las dreas comunes. Estas normas estan disefiadas para promover la
disciplina, el trabajo en equipo, la empatia, la solidaridad y el respeto mutuo.

1. Respeto y Convivencia en el Entorno Educativo:

e Los estudiantes deben tratar a docentes, personal administrativo, auxiliares y compafieros con respeto,
manteniendo la cordialidad, la tolerancia y la colaboracion.

e Usar un lenguaje respetuoso y un tono adecuado en todo momento, tanto en el aula como en los
espacios comunes, promoviendo una comunicacién positiva y una convivencia armonica.

2. Responsabilidad Académica y Puntualidad:

e Asistir puntualmente a las clases y actividades, con el uniforme y materiales requeridos, contribuyendo
a un ambiente de orden y responsabilidad.

e Participar activamente en las actividades escolares, tanto dentro como fuera del colegio, demostrando
cooperacién y disposicion para el trabajo en equipo.

3. Disciplina y Actitud Positiva:

e La disciplina debe observarse en todos los contextos del colegio, asi como en eventos externos en los
que el estudiante represente a la institucién, reflejando su compromiso con las normas y valores del
colegio.

e Mostrar una actitud positiva y proactiva frente a las responsabilidades, enfrentando los desafios con
entusiasmo y disposicién para mejorar continuamente.

4. Cuidado y Uso de Espacios Comunes:

e Los estudiantes deben utilizar los espacios comunes (pasillos, biblioteca, comedor, bafios y patios) de
manera ordenada y respetuosa, evitando conductas que afecten el bienestar de otros.

e Mantener la limpieza y cuidar el mobiliario y las instalaciones del colegio. En caso de causar algun dafio,
los estudiantes deberan repararlo o asumir los costos correspondientes.

5. Participacién en Formaciones y Actos Institucionales:
Los estudiantes deben participar de manera correcta en las formaciones y actos institucionales, mostrando
respeto y compromiso con los valores y tradiciones de la institucién.

6. Empatia, Colaboracion y Solidaridad:

Actuar con empatia y solidaridad hacia sus compafieros, mostrando disposicién para ayudar y promoviendo

un ambiente de apoyo y cooperaciéon mutua.

Estas normas contribuyen a crear un entorno escolar propicio para el aprendizaje y el desarrollo personal,
garantizando un espacio en el que se promuevan la disciplina, el respeto, el liderazgo y el talento de todos los
estudiantes, en beneficio de toda la comunidad educativa.
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iCO LEGIO DE CAMPEONES!

CAPITULO IX
DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS

Este capitulo establece los derechos y deberes de los padres y apoderados, en alineacién con los principios
educativos y el marco normativo del Ministerio de Educacién. La participacion y compromiso de los padres y
apoderados son esenciales para el éxito del proceso educativo de los estudiantes.

Articulo 197.°: DERECHOS DE LOS PADRES EN EL PROCESO EDUCATIVO

1. Recibir informacién transparente y oportuna: Los padres y apoderados tienen derecho a ser informados
periddicamente sobre el avance académico, comportamiento y desarrollo personal del estudiante, asi como
sobre las actividades y proyectos educativos de la institucién.

2. Acceder a un ambiente educativo seguro y de calidad: Los padres tienen derecho a que el colegio
proporcione un entorno que garantice la seguridad fisica y emocional de los estudiantes, promoviendo una
educacion de calidad y basada en el respeto de los derechos del nifio.

3. Expresar inquietudes y sugerencias: Los padres y apoderados tienen derecho a expresar sus opiniones,

sugerencias o preocupaciones sobre el proceso educativo y el funcionamiento del colegio, mediante los

canales de comunicacién establecidos.

Participar en la formacion integral del estudiante: Los padres tienen derecho a ser considerados en el

disefio de actividades que fomenten el desarrollo integral de sus hijos, colaborando con la institucién en su

educacion y crecimiento personal.

5. Solicitar reuniones individuales: Los padres pueden solicitar reuniones con docentes, tutores o directivos
para dialogar sobre el rendimiento, el comportamiento y el bienestar de su hijo, segin el protocolo
establecido por la institucién.

6. Acceso a Informacién Académica: Ser informados periddicamente sobre el progreso académico,

comportamiento y desarrollo integral de sus hijos.

Participacion en la Comunidad Educativa: Involucrarse en actividades, reuniones y eventos organizados

por la institucion educativa, contribuyendo al desarrollo integral de los estudiantes.

8. Participacion en la Seleccién de Materiales Educativos: Los padres y apoderados tienen derecho a
participar en la seleccién de los materiales educativos que se alineen con las necesidades de aprendizaje de
los estudiantes. Es fundamental que estos materiales estén en consonancia con el enfoque pedagogico de
la institucion y promuevan el desarrollo de competencias, conforme a las normas vigentes.

9. Eleccion de Proveedores: Los padres y apoderados pueden elegir donde adquirir uniformes y Utiles
escolares, sin estar obligados a comprarlos en establecimientos especificos o marcas determinadas. No
obstante, es fundamental que los uniformes respeten el disefio y los logotipos establecidos por el colegio
para mantener la identidad institucional.

>
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Articulo 198.°: DEBERES Y OBLIGACIONES HACIA LA INSTITUCION

1. Cumplimiento de Normas Institucionales: Los padres y apoderados deben respetar y acatar el reglamento
interno y las disposiciones emitidas por el colegio, promoviendo una cultura de respeto y responsabilidad.

2. Adherencia a las Normas de Convivencia: Es esencial que los padres y apoderados observen y fomenten
las normas de convivencia establecidas por la institucién.

3. Apoyo al Proceso Educativo: Los padres son responsables de garantizar la puntualidad y asistencia de sus
hijos, supervisar el cumplimiento de tareas y actividades asignadas, y motivarlos a mantener una actitud
positiva hacia el aprendizaje.

4. Comunicacién Efectiva: Deben responder oportunamente a las comunicaciones del colegio y colaborar en

la resolucién de situaciones que puedan afectar el rendimiento o comportamiento del estudiante.

Responsabilidad Econémica: Es deber de los padres cumplir puntualmente con los compromisos

econdmicos adquiridos al inscribir a sus hijos, incluyendo matriculas, pensiones y otros costos educativos.

6. Cumplimiento de Compromisos Pactados: Los padres y apoderados deben honrar los acuerdos
establecidos con la institucion, asegurando una relacién de confianza y cooperacion mutua.

7. Participacion en el Desarrollo Integral del Estudiante: Deben fomentar habitos de estudio, valores y
actitudes que contribuyan al crecimiento personal y académico de sus hijos, alineados con la misién y vision
del colegio.

8. Asistencia a Reuniones y Eventos: Es obligacidn asistir a las reuniones, oraciones y actividades convocadas
por el colegio, demostrando interés y compromiso con la educacién de sus hijos.

9. Participacion en la Escuela para Padres: Deben involucrarse en las sesiones de la Escuela para Padres,
tanto presenciales como virtuales, y en otras actividades de integracién familiar.

10. Apoyo en Actividades Curriculares y Extracurriculares: Es importante respaldar la participacién de sus
hijos en actividades curriculares, extracurriculares y extraescolares, como visitas educativas, deportes,
eventos artisticos y salidas recreativas.
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11. Difusion de Valores y Principios Institucionales: Deben promover y difundir los valores y principios del
colegio, contribuyendo a la formacién de una comunidad educativa sélida y coherente.

12. Respeto a la Axiologia y Principios del Colegio: Es fundamental que los padres apoyen y promuevan los
valores y principios establecidos por la institucién, colaborando en la formacién integral de los estudiantes.

13. Apoyo en Terapias de estudiantes con necesidades especiales: En casos de estudiantes con necesidades
especiales, los padres deben colaborar activamente en las terapias y apoyos requeridos para su desarrollo
integral.

14. Resarcimiento por Dafos Ocasionados: En situaciones de conductas inapropiadas que resulten en dafios
fisicos u otros, los padres son responsables de resarcir dichos perjuicios, promoviendo la responsabilidad y
el respeto.

Articulo 199.°: CANALES DE COMUNICACION CON EL COLEGIO

1. Uso adecuado de canales oficiales: Los padres deben comunicarse con el colegio a través de los medios
oficiales como Cubicol, correo electrénico, o teléfono, asegurando la formalidad y confidencialidad de la
informacién compartida.

2. Retroalimentacion continua: Los padres tienen la obligacién de informar al colegio sobre cualquier cambio
significativo en la situacion familiar del estudiante que pueda impactar en su rendimiento o comportamiento
en el ambito escolar.

3. Participacion en encuestas y consultas: Los padres deben colaborar en las encuestas, cuestionarios y
consultas que el colegio realice para evaluar y mejorar sus servicios educativos.

4. Resolucion de conflictos mediante didlogo: Ante cualquier conflicto o malentendido, se debe privilegiar
el didlogo respetuoso y el uso de los canales establecidos para su resolucién, evitando cualquier accidén que
menoscabe la convivencia pacifica y el ambiente de respeto en la institucion.

Articulo 200.°: PARTICIPACION EN REUNIONES Y ACTIVIDADES ESCOLARES
La participacidén en reuniones y actividades escolares es esencial para el fortalecimiento de una comunidad
educativa sélida y comprometida. La asistencia y colaboracién activa de los padres, estudiantes y demas miembros
de la comunidad fomenta un entorno armonico y favorece el desarrollo integral de los estudiantes.
1. Asistencia a Reuniones Institucionales y Especificas
La asistencia puntual y obligatoria a todas las reuniones convocadas por el colegio es esencial para una
comunicacion efectiva y el seguimiento adecuado del proceso educativo de los estudiantes. Estas reuniones
incluyen:
¢ Reuniones generales: Convocatorias dirigidas a padres de familia y encuentros de interés comun.
¢ Reuniones especificas: Encuentros con el docente tutor, el drea de Normas Educativas o Preceptoria
para abordar temas de conducta y desarrollo personal.
¢ Reuniones de apoyo y bienestar: Organizadas por el Departamento de Psicologia, Salud y Bienestar
para tratar aspectos relacionados con el apoyo emocional y el bienestar integral de los estudiantes.
¢ Reuniones administrativas: Convocadas por la administracion para abordar temas como compromisos
de pago y otros asuntos administrativos.
2. Participacion en la Escuela para Padres
La asistencia a las sesiones de la "Escuela para Padres", ya sean presenciales o virtuales, es obligatoria. Estas
sesiones estan disefiadas para brindar herramientas de acompafiamiento en el proceso educativo, y se
registrara la asistencia para garantizar una participacion continua.
3. Solicitud de Reuniones con Departamentos y Areas Institucionales
Para asegurar una atencién organizada, se debe solicitar previamente una cita en la secretaria del colegio
para cualquier reunién con un departamento o area. Esto permite al colegio ofrecer una atencién adecuada
y personalizada.
4. Uso de Medios de Comunicacion Institucionales
Los medios oficiales de comunicacion entre el colegio y las familias son la plataforma Cubicol y los grupos
internos de WhatsApp, utilizados exclusivamente para la difusién de informacién. Los padres y estudiantes
tienen la responsabilidad de mantenerse informados y responder oportunamente a las notificaciones
enviadas.
5. Participacion en Actividades Curriculares, Extracurriculares y de Integracion
Los estudiantes deben participar obligatoriamente en todas las actividades curriculares, extracurriculares y
visitas educativas programadas por el colegio, asi como en actividades culturales, deportivas y sociales. Estas
actividades complementan su formacioén académica y fortalecen el vinculo entre la familia y la institucion.
6. Colaboracion en Actividades Econémicas y Conmemorativas
Se espera la colaboracién activa en actividades econdmicas organizadas en beneficio de la institucidén y en
la celebracién del XVII aniversario, fortaleciendo el sentido de pertenencia y compromiso con el colegio.
7. Cumplimiento de Acuerdos y Compromisos Institucionales
Los compromisos y acuerdos establecidos durante reuniones o actividades deben ser cumplidos de manera
responsable, sin importar el &rea o departamento que los emita. Estos compromisos contribuyen a mantener
un ambiente colaborativo y enfocado en el logro de los objetivos institucionales.
8. Participacion Activa en el Proceso Formativo
Los padres deben colaborar en actividades organizadas por el colegio para el desarrollo de los estudiantes,
tales como jornadas de reflexion, charlas y talleres sobre valores y conducta, contribuyendo ast al
fortalecimiento de la formacién integral de los estudiantes.
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P SYUSTEMS

jCOLEGIO DE CAMPEONES!

CAPITULO X
DERECHOS, DEBERES Y COMPROMISOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Este Reglamento Interno establece los derechos, deberes, compromisos, remuneraciones, sanciones y normas
disciplinarias aplicables al personal docente y administrativo de la Institucién Educativa American Systems. Su
propdsito es fomentar un entorno de trabajo ético, profesional y comprometido, en alineacién con los valores de
la institucion y las normativas vigentes.

Articulo 201.°: OBJETIVO DEL REGLAMENTO

El presente reglamento tiene como objetivo establecer las normativas y politicas que regulan la conducta, el
desempefio y las condiciones laborales del personal docente y administrativo. Estas disposiciones garantizan un
entorno de trabajo eficiente y armonioso, alineado con los principios y objetivos de la institucion.

Articulo 202.°: AMBITO DE APLICACION
Este reglamento se aplica a todos los empleados docentes y administrativos contratados por la institucion, en todas
sus areas y niveles de operacion, durante el afio lectivo y en cualquier actividad vinculada a sus funciones.

DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Articulo 203.°: DERECHOS GENERALES DEL PERSONAL

1. Participacion Activa y Respeto Institucional:
Los empleados tienen derecho a participar activamente en la vida institucional, incluyendo la toma de decisiones
y actividades comunitarias, dentro de sus areas de competencia y rol. La institucién garantiza un trato
respetuoso y equitativo, promoviendo un ambiente inclusivo y seguro que respalde tanto el crecimiento
profesional como el bienestar personal.

2. Remuneracién, Bonificaciones y Beneficios:
Los empleados tienen derecho a recibir su salario, bonificaciones y otros beneficios conforme a su contrato de
trabajo, de acuerdo con las normas laborales vigentes. Esto incluye remuneracién o compensacién por servicios
adicionales que contribuyan al desarrollo educativo de la comunidad escolar. La institucién se compromete a
cumplir con los tiempos de pago establecidos y a ofrecer claridad sobre cualquier ajuste o modificacidn en el
esquema de compensacion.

3. Reconocimiento y Desarrollo Profesional:
El personal tiene derecho a recibir reconocimientos por logros destacados, innovaciones en la practica
educativa, o contribuciones significativas al desarrollo institucional. Estos reconocimientos pueden incluir
menciones honorificas, incentivos, o incluso oportunidades de formacién y capacitacién. La institucion
promueve una cultura de mérito y apoyo continuo para el desarrollo profesional mediante capacitaciones,
programas de actualizacidn, y actividades de perfeccionamiento, garantizando el acceso igualitario a dichas
oportunidades.

4. Permisos por Emergencias y Apoyo en Situaciones Especiales:
Los empleados pueden solicitar permisos en caso de emergencias personales o familiares, que deberan ser
debidamente justificados y aprobados segun los procedimientos internos. La instituciéon buscarad apoyar al
personal en situaciones que requieran atencion prioritaria, respetando los derechos laborales y los lineamientos
de las politicas institucionales.

5. Derecho a la Salud y Seguridad Laboral:
La institucién garantiza condiciones de trabajo seguras y saludables, proporcionando un entorno adecuado y
cumpliendo con las normas de seguridad e higiene. El personal tiene derecho a recibir informacion y
capacitacion sobre los protocolos de seguridad y a contar con los recursos necesarios para el desempefio seguro
de sus funciones. Asimismo, el colegio se compromete a tomar las medidas preventivas y correctivas para
proteger la integridad fisica y emocional de su equipo.

6. Derecho a la Libertad de Expresion y Opinién:
Los empleados tienen derecho a expresar sus opiniones y sugerencias en temas relativos al entorno educativo
y a la vida institucional, dentro del marco del respeto y la ética profesional.

7. Derecho a la Proteccion de la Privacidad y Confidencialidad:
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La institucién garantiza la privacidad y confidencialidad de la informacién personal y profesional de cada
empleado, tanto en registros internos como en cualquier informacién sensible derivada de sus funciones. La
divulgacion o uso indebido de esta informacion sin el consentimiento del empleado serad considerado una
infraccion, salvo en situaciones establecidas por la ley.

8. Derecho a la Igualdad de Oportunidades y No Discriminacion:
Todos los empleados tienen derecho a ser tratados con igualdad, sin discriminacién por razones de género,
raza, edad, religion, orientacién sexual, discapacidad, u otros factores ajenos a su desempefio profesional. La
institucion se compromete a crear un entorno laboral inclusivo, promoviendo la equidad de género y la
diversidad, ast como el acceso equitativo a oportunidades de desarrollo y promocién.

9. Derecho a la Participacion en Programas de Bienestar y Conciliacion Laboral:
Los empleados tienen derecho a acceder a programas de bienestar laboral que promuevan su salud fisica y
mental, ast como su satisfaccion profesional.

Articulo 204.°: BIENESTAR Y SALUD LABORAL

La institucion educativa reconoce la importancia de la salud y el bienestar de sus empleados, y se compromete a
promover un entorno de trabajo seguro, saludable y propicio para el desarrollo personal y profesional del personal
docente y administrativo. Para ello, implementara las siguientes iniciativas:

1. Programas de Salud Mental y Apoyo Psicoldgico:
La institucién establecerad programas de apoyo psicolégico para el personal, incluyendo acceso a asesoramiento
y terapias, en caso necesario. Se realizaran talleres y sesiones sobre manejo del estrés, técnicas de relajacion, y
habilidades emocionales que permitan a los empleados enfrentar los desafios del entorno educativo.

2. Charlas y Talleres sobre Ergonomia, Bienestar y Habitos Saludables:
Se organizaran charlas, talleres y capacitaciones sobre ergonomia en el puesto de trabajo, que incluiran la
correcta postura, organizacién del espacio laboral, y practicas que minimicen el riesgo de lesiones o malestar
fisico. Ademas, se impartiran charlas sobre habitos saludables, incluyendo alimentacién balanceada, actividad
fisica, y autocuidado, con el objetivo de promover un estilo de vida saludable dentro y fuera del entorno laboral.

3. Pausas Laborales y Flexibilidad para el Bienestar del Personal:
La institucién fomentara el uso de pausas laborales adecuadas que permitan la desconexién y el descanso
necesario para mejorar el rendimiento y el bienestar del personal. Ademas, implementara ajustes razonables,
como flexibilizacién en los horarios de trabajo o el acceso a espacios de descanso, segun las necesidades y
circunstancias individuales.

4. Acceso a Recursos de Prevencion y Promocion de la Salud:
La institucion pondrd a disposicién del personal informacién y recursos sobre salud y prevencion de
enfermedades, incluyendo campafas de vacunacién, evaluaciones de salud periddicas y guias sobre primeros
auxilios y prevencién de riesgos laborales. El colegio se asegurara de que los empleados tengan acceso a un
entorno de trabajo seguro y promovera la responsabilidad compartida en el mantenimiento de condiciones
saludables.

5. Actividades Recreativas y de Integracion para el Bienestar Integral:
Se organizaran actividades recreativas, deportivas y de integracién que fomenten la convivencia y el trabajo en
equipo, creando un ambiente colaborativo y armonioso. Estas actividades podran incluir jornadas de deporte,
caminatas, encuentros culturales, y actividades de voluntariado, con el fin de fortalecer los lazos de cooperacion
y el sentido de pertenencia a la comunidad educativa.

COMPROMISOS DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 205.: COMPROMISO PROFESIONAL Y PEDAGOGICO
El personal docente y administrativo de la institucion tiene la responsabilidad de mantener un alto estdndar de
profesionalismo, reflejando los valores institucionales y contribuyendo activamente al desarrollo integral de los
estudiantes. Para ello, se establecen los siguientes compromisos:

1. Cumplimiento del Horario, Asistencia y Participacion en Actividades Institucionales:
El personal deberd cumplir rigurosamente con su horario laboral y participar en todas las actividades
programadas por la institucién, incluyendo reuniones, eventos académicos, y actividades extracurriculares. En
contextos que requieran flexibilidad, el personal debera también adaptarse a modalidades remotas o hibridas,
cumpliendo con los horarios y procedimientos establecidos para el trabajo digital.

2. Planificacion, Ejecucion y Evaluacion del Proceso Educativo:
Los docentes tienen el compromiso de planificar, ejecutar y evaluar el proceso educativo de acuerdo con el
curriculo oficial, utilizando recursos pedagdgicos apropiados y garantizando la calidad del aprendizaje. Esto
incluye:
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e La preparacion de clases que integren tanto elementos tradicionales como digitales, asegurando un
aprendizaje significativo en modalidad presencial o virtual.

e Laentrega puntual de evaluaciones y reportes de avance académico, en los plazos establecidos.

e La implementacién de estrategias de ensefianza personalizadas que respondan a las necesidades
individuales de los estudiantes, especialmente en contextos de aprendizaje a distancia o hibrido.

3. Capacitacion y Desarrollo Profesional Permanente:

El personal docente y administrativo debera participar activamente en programas de desarrollo profesional,

enfocados en la mejora de competencias tanto pedagdgicas como digitales. Esto incluye:

e La actualizacién constante en el uso de plataformas de educacion digital, herramientas tecnoldgicas y
metodologlas de ensefianza en linea, esenciales para el contexto actual de educacion hibrida.

e La aplicacidon de las mejores practicas en el aula, fomentando un ambiente de aprendizaje inclusivo y
adaptativo que pueda desarrollarse eficazmente en clases presenciales y virtuales.

e La disposicion a capacitarse en nuevas metodologias y enfoques educativos que fortalezcan su practica
profesional, atendiendo a las necesidades de un entorno educativo en evoluciéon y comprometido con la
calidad académica.

4. Innovaciéon y Mejora Continua en la Practica Pedagoégica:
La institucién fomenta un enfoque de mejora continua, por lo que el personal docente deberd integrar
innovaciones pedagdgicas que contribuyan al desarrollo de las competencias del estudiante. Se espera que los
docentes exploren y apliquen estrategias creativas y tecnoldgicas, favoreciendo el aprendizaje activo y el
pensamiento critico en sus estudiantes.

5. Etica Profesional y Compromiso con el Bienestar Estudiantil:
Los docentes deben mantener altos estdndares de ética profesional, promoviendo el respeto, la equidad y la
empatia en su interaccién con los estudiantes. Esto incluye adaptarse a las necesidades socioemocionales de
los alumnos, especialmente en modalidades virtuales, donde la comunicacion y el seguimiento del bienestar
estudiantil son fundamentales para el éxito del aprendizaje.

Articulo 206.°: COMPROMISO ETICO Y ACTUALIZACION

El personal docente y administrativo de la institucién se compromete a actuar con ética, responsabilidad y
profesionalismo, alineando su desempefio a los valores institucionales y manteniéndose en constante actualizacién
para ofrecer una educacion de calidad. Los siguientes aspectos definen este compromiso:

1. Conducta Etica y Responsabilidad Profesional:

Los empleados deberan desempefiar sus funciones con integridad y profesionalismo, reflejando los valores de

respeto, equidad y compromiso de la institucion. Esto implica:

e Actuar con transparencia y honestidad en todas sus interacciones, tanto dentro como fuera del entorno
escolar.

e Evitar conductas que pudieran comprometer la imparcialidad o que generen conflictos de interés en sus
relaciones con estudiantes, colegas o la comunidad educativa.

e Respetary proteger la confidencialidad de la informacién de los estudiantes y de la institucidn, promoviendo
un ambiente de confianza y respeto mutuo.

2. Desarrollo Profesional y Actualizacién Continua:

El personal docente y administrativo se compromete a participar activamente en programas de capacitacién

gue le permitan mantenerse actualizado en métodos pedagdgicos y en el uso de herramientas tecnoldgicas.

Esto incluye:

e La participacidn en cursos y talleres sobre metodologias de ensefianza innovadoras, técnicas de evaluacién
y estrategias de aprendizaje activo, que se adapten tanto a modalidades presenciales como virtuales.

e La capacitacién en el uso de tecnologias educativas, como la plataforma Cubicol y otras herramientas
digitales, necesarias para la ensefianza y el seguimiento de clases virtuales y para facilitar una comunicacién
efectiva con estudiantes y familias.

e La disposicién a explorar y adoptar nuevas herramientas y enfoques que favorezcan un ambiente de
aprendizaje inclusivo y adaptativo, respondiendo a las necesidades cambiantes del entorno educativo.

3. Liderazgo Pedagdgico y Ejemplo Profesional en el Aula:

Como lideres pedagdgicos, los docentes tienen el compromiso de modelar actitudes de responsabilidad,

respeto y entusiasmo por el aprendizaje, estableciendo un estandar de profesionalismo para los estudiantes.

Esto implica:

e Asumir un rol activo en la gestion de su aula, facilitando un entorno de respeto y colaboracién, donde los
estudiantes se sientan motivados y apoyados en su proceso de aprendizaje.

e Guiar a los estudiantes en el desarrollo de habilidades sociales y académicas, fomentando una mentalidad
de crecimiento, resiliencia y autoconfianza.
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e Ser un modelo de adaptaciéon y manejo de herramientas digitales, demostrando competencia en el uso de
recursos tecnolégicos y promoviendo el aprendizaje digital y autdbnomo en los estudiantes.

4. Responsabilidad Social y Compromiso con la Comunidad Educativa:
Los docentes y el personal administrativo asumiran un compromiso ético y social con la comunidad educativa,
participando en actividades que contribuyan al bienestar y desarrollo de todos sus miembros. Esto incluye:
e Promovery participar en proyectos de extension comunitaria o actividades que generen un impacto positivo
en el entorno, reforzando el sentido de responsabilidad social en los estudiantes.
e Apoyar el desarrollo de valores de convivencia, respeto por la diversidad y responsabilidad civica en los
estudiantes, contribuyendo a la formacién de ciudadanos responsables y comprometidos con su entorno.

Articulo 207.°: COMPROMISO COLABORATIVO Y DE GESTION

El personal docente y administrativo se compromete a contribuir activamente al desarrollo de un ambiente de
colaboracién, apoyo mutuo y responsabilidad compartida, promoviendo los valores institucionales en todas sus
funciones. A continuacién, se detallan los compromisos especificos:

1. Trabajo en Equipo y Fomento de un Ambiente Laboral Positivo:

Los empleados deberan promover la cooperacion, la comunicacién abierta y el respeto entre colegas,

fomentando un ambiente de trabajo positivo y solidario. Esto incluye:

e Participar activamente en actividades de equipo, compartiendo conocimientos, experiencias y habilidades
que beneficien al grupo.

e Resolver conflictos de manera constructiva y profesional, manteniendo una actitud de respeto y empatia.

e Contribuir a una cultura organizacional basada en la confianzay la colaboracién, donde todos los miembros
se sientan valorados y apoyados.

2. Apoyo en Actividades Institucionales y Compromiso con el Plan Anual del Colegio:

El personal colaborard en el cumplimiento del Plan Anual, contribuyendo a las actividades y proyectos

institucionales y asumiendo responsabilidades en las comisiones o grupos de trabajo asignados. Esto implica:

e ladisposicién a participar en actividades extracurriculares, reuniones y eventos organizados por el colegio
que apoyen el desarrollo de la comunidad educativa.

e laresponsabilidad de cumplir con los objetivos y plazos establecidos en las comisiones o equipos de trabajo,
contribuyendo al logro de metas comunes.

e El compromiso de adaptarse a los cambios y necesidades del entorno educativo, contribuyendo de manera
activa al crecimiento y mejora continua del Colegio American Systems.

3. Rol de Tutoria y Acompainamiento Integral de los Estudiantes:

En su rol de tutores, los docentes se comprometen a proporcionar orientacion académica, emocional y personal

a los estudiantes, promoviendo el desarrollo de habilidades y valores que contribuyan a su formacién integral.

Este rol incluye:

e La orientacién en temas académicos, ayudando a los estudiantes a establecer buenos hébitos de estudio,
organizacién y responsabilidad en su aprendizaje.

e La promocion de un ambiente de aprendizaje inclusivo y respetuoso, en el que cada estudiante se sienta
valorado y tenga oportunidades de participar activamente.

e El apoyo en el desarrollo de habilidades socioemocionales y de convivencia, fomentando la empatia, el
respeto y la comprension entre los estudiantes.

e Laobservacion y deteccion de necesidades especiales o dificultades, informando oportunamente al equipo
de apoyo o a los servicios de orientacién cuando sea necesario, garantizando un seguimiento adecuado y
personalizado.

4. Colaboracion en la Implementacion de Estrategias Educativas y Tecnoldgicas

Como parte de su compromiso colaborativo, el personal docente y administrativo trabajard en equipo para

implementar estrategias pedagdgicas y tecnoldgicas que enriquezcan el proceso de enseflanza-aprendizaje en

el Colegio American Systems. Esto incluye:

e La disposicién para colaborar en la planificacién y ejecucién de proyectos que integren herramientas
digitales, como la plataforma Cubicol, facilitando una educacién integral que responda a los retos de la era
digital.

e La participacion en programas de innovacién pedagdgica que promuevan practicas de ensefanza
colaborativa y multidisciplinaria, adaptadas a las necesidades de cada nivel educativo en el colegio.

e Lacreacion de recursos y materiales didacticos en conjunto, que fomenten el aprendizaje activo y permitan
a los estudiantes acceder a contenidos de manera mas interactiva y personalizada.

Articulo 208.°: COMPROMISO CON EL ENTORNO INSTITUCIONAL Y LA IMAGEN

El personal docente y administrativo del Colegio American Systems asume el compromiso de conservar el entorno

institucional y de proyectar una imagen que refleje los valores y la excelencia educativa de la institucién. Este

compromiso se define en los siguientes puntos:
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1. Uso Responsable y Sostenible de los Recursos Materiales:

El personal se compromete a conservar y emplear de forma responsable los recursos materiales de la institucion,

con una vision de sostenibilidad y cuidado del entorno. Esto incluye:

e La optimizacién de los recursos fisicos, como equipos, mobiliario y materiales didacticos, evitando el
desperdicio y procurando su conservacion a largo plazo.

e El uso racional de suministros y recursos tecnolégicos, promoviendo practicas de ahorro energético y
reduccién de residuos, de acuerdo con los lineamientos de sostenibilidad del colegio.

e La responsabilidad en el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, participando en la creacién de un
entorno ordenado y seguro para toda la comunidad educativa.

2. Proyeccién y Proteccion de la Imagen Institucional:

Los empleados del Colegio American Systems deben mantener una conducta profesional que refleje los valores

y la reputacién de la institucién en todas sus actividades y funciones, dentro y fuera del colegio. Este

compromiso incluye:

e La representacion digna y respetuosa del colegio en eventos académicos, sociales o culturales, donde se
exprese la identidad y los valores del Colegio American Systems.

e La comunicacion y trato respetuoso con estudiantes, familias y colegas, siendo un modelo de integridad y
responsabilidad que contribuya positivamente a la imagen institucional.

e El cumplimiento de los codigos de vestimenta y comportamiento profesional establecidos por el colegio,
tanto en el entorno presencial como en interacciones digitales o virtuales, reforzando la coherencia y
consistencia de la imagen institucional.

3. Responsabilidad en el Uso de Plataformas y Redes Institucionales:

El personal se compromete a utilizar de forma ética y profesional las plataformas digitales, redes y otros medios

institucionales del Colegio American Systems, proyectando una imagen acorde con los valores y principios de

la institucion. Esto implica:

e lagestién adecuada de la informacidn compartida en plataformas como Cubicol y otros medios, respetando
la privacidad y confidencialidad de los datos de los estudiantes, colegas y familias.

e la participacidon en comunicaciones institucionales de forma respetuosa y profesional, manteniendo un tono
que refuerce la mision y visidon del colegio.

e laprecaucién en el uso de redes sociales y otros medios publicos para evitar cualquier comportamiento que
pudiera afectar la reputacién del Colegio American Systems o comprometer la integridad de sus miembros.

Articulo 209.°: INDICADORES DE DESEMPENO PARA EVALUACION

El Colegio American Systems establece indicadores de desempefio para la evaluacién del personal docente y
administrativo, con el objetivo de mantener y mejorar la calidad educativa y profesional en la institucion. Y se
definen en los siguientes aspectos:

1. Puntualidad y Asistencia:

El personal sera evaluado en funcién del cumplimiento del horario establecido y de su asistencia a reuniones y

actividades programadas por la institucion. Este indicador incluye:

e La puntualidad diaria y el respeto por los tiempos de inicio y finalizacién de clases y actividades, tanto en
modalidad presencial como virtual.

e La asistencia y participacion activa en reuniones de equipo, capacitaciones, eventos institucionales y
actividades extracurriculares, como reflejo de compromiso con la comunidad educativa.

e Laresponsabilidad en informar con antelacién cualquier ausencia justificada, siguiendo los procedimientos
establecidos por el colegio.

2. Cumplimiento Pedagégico y Alcance de Objetivos Educativos:

Este indicador mide el desempefio del personal docente en cuanto a la planificacion, ejecucién y evaluacion del

proceso de ensefianza-aprendizaje, alineado con los objetivos del Colegio American Systems. Esto incluye:

e La planificacion y cumplimiento de los objetivos curriculares y estandares de enseflanza, asegurando que
los estudiantes alcancen las competencias previstas.

e La utilizacién de estrategias y recursos pedagdgicos adecuados, tanto en clases presenciales como en
actividades digitales, que faciliten un aprendizaje significativo y adaptado a las necesidades de los
estudiantes.

e La evaluacién justa y oportuna del desempefio estudiantil, proporcionando retroalimentacion constructiva
gue permita el crecimiento académico y personal de los alumnos.

3. Actitud Profesional y Conducta Etica:
El personal serd evaluado en base a su actitud profesional, reflejando el respeto, la cooperacion y la
comunicacion efectiva en sus interacciones con estudiantes, colegas y familias. Este indicador incluye:
e El fomento de un ambiente de respeto y empatia, que promueva un entorno inclusivo y positivo para toda
la comunidad educativa.
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e la capacidad de trabajar en equipo, cooperando con colegas y contribuyendo activamente a un clima de
trabajo colaborativo y armonioso.

e La comunicacion clara, respetuosa y efectiva, tanto en interacciones presenciales como en medios digitales,
proyectando una imagen profesional y reforzando la confianza de la comunidad educativa en el Colegio
American Systems.

4. Compromiso con el Desarrollo Profesional y la Actualizaciéon Continua:

El personal serd evaluado por su participacion en programas de capacitacion y su disposicidon a mantenerse

actualizado en practicas educativas. Este indicador incluye:

e Laasistenciay participacion en capacitaciones organizadas por el colegio o instituciones externas, enfocadas
en mejorar sus competencias pedagdgicas y tecnoldgicas.

e Laaplicacion de las mejores practicas en el aula, integrando conocimientos y metodologias innovadoras que
contribuyan a la excelencia académica.

e La iniciativa para mantenerse al dia en el uso de herramientas tecnoldgicas, como la plataforma Cubicol y
otras herramientas digitales, asegurando una enseflanza adaptada a las necesidades de los estudiantes y
alineada con las demandas del entorno actual.

5. Innovacién y Creatividad en la Ensefianza:
Evaluar la capacidad del personal para aplicar métodos y estrategias innovadoras en la ensefianza, adaptandose
a las necesidades cambiantes de los estudiantes y promoviendo un aprendizaje activo y atractivo.

6. Compromiso con la Inclusion y la Diversidad:
Medir como el personal fomenta un ambiente inclusivo que respete la diversidad cultural, social y emocional de
los estudiantes, promoviendo la equidad y asegurando que todos los estudiantes tengan acceso a las mismas
oportunidades de aprendizaje.

7. Gestién del Aula y Manejo del Entorno de Aprendizaje:
Evaluar la habilidad del docente para gestionar el aula de manera efectiva, promoviendo un ambiente
organizado, disciplinado y seguro que facilite el aprendizaje y permita una interaccidén respetuosa entre
estudiantes.

8. Adaptacion y Flexibilidad ante Cambios:
Considerar la capacidad del personal para adaptarse a cambios en el entorno educativo, como la transicion a
modalidades virtuales o hibridas, manteniendo la calidad de su ensefianza y apoyo a los estudiantes.

9. Retroalimentacion y Acompaiamiento a los Estudiantes:
Medir la eficacia en la entrega de retroalimentacién oportuna y constructiva a los estudiantes, asi como el
acompafnamiento personalizado que ayude a cada alumno en su progreso académico y personal.

10. Participacion y Colaboracion en la Comunidad Educativa:
Evaluar la disposicion del personal para involucrarse en actividades y proyectos que beneficien a la comunidad
educativa en general, incluyendo la participaciéon en eventos institucionales, actividades extracurriculares y
proyectos colaborativos.

11. Responsabilidad en el Uso de Recursos y Sostenibilidad:
Observar el uso responsable de los recursos materiales y tecnoldgicos, con un enfoque en sostenibilidad y
cuidado del entorno, alineado con los valores de la institucién.

12. Competencias Tecnoldgicas y Digitales:

Evaluar la capacidad del personal para manejar herramientas tecnoldgicas y plataformas digitales de manera

eficaz, garantizando que su practica pedagdgica se adapte a las necesidades del entorno educativo actual. Este

indicador incluye:

e Eldominio de herramientas como Cubicol y otros recursos educativos en linea, necesarios para la ensefianza
y el seguimiento de clases virtuales.

e La disposicién para explorar y adoptar nuevas tecnologias y métodos digitales, fortaleciendo la interaccién
con los estudiantes y su aprendizaje en entornos presenciales y virtuales.

e La capacidad para utilizar de manera segura y ética las plataformas digitales, protegiendo la privacidad y la
confidencialidad de los estudiantes y de la comunidad educativa.

Este capitulo define los derechos, deberes y compromisos del personal docente y administrativo, promoviendo un
entorno ético y profesional que apoya el desarrollo de una comunidad educativa comprometida y alineada con los
valores institucionales.
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CAPITULO XI
RELACION LABORAL: REGISTRO, CONTROL DEL PERSONAL Y CONTRATACION

Este capitulo establece las disposiciones relacionadas con la contratacién, registro y control del personal del Colegio
American Systems, garantizando la transparencia y cumplimiento de las normativas institucionales y legales.
Ademas, regula los procedimientos para el ingreso, seguimiento y desempefio del personal en todas las areas de
la institucion.

DEL REGISTRO ESCALAFONARIO

Articulo 210.°: Organizacion del Registro Escalafonario

El Registro Escalafonario del Centro Educativo estd conformado por un conjunto de normas e instrumentos
destinados a registrar y proporcionar informacién vélida y confiable sobre el acceso, desplazamiento, evaluacién y
promocion del personal que labora en la institucion.

Articulo 211.°: Estructura del Escalafon

El escalafén se organiza mediante un clasificador de niveles y cargos, al cual tienen derecho a acceder los
trabajadores de las dreas docente, administrativa, auxiliar y de servicio, siempre que cumplan con los requisitos
establecidos para cada nivel jerarquico.

Articulo 212.°: Obligacion de Presentacion de Documentos
Todo trabajador que inicie sus funciones en la institucion debera presentar a la Direccién de la Institucién Educativa
los documentos requeridos y actualizar su ficha escalafonaria, conforme a las normas establecidas.

Articulo 213.°: Finalidades del Registro Escalafonario

El registro escalafonario tiene como objetivos:

Registrar el ingreso del personal y sus antecedentes profesionales.

Evaluar el desempefio laboral del personal.

Documentar y valorar los méritos obtenidos.

Registrar deficiencias y deméritos.

Proporcionar informacién sobre la excelencia y eficiencia de los servicios prestados por el trabajador, con el
fin de facilitar decisiones que optimicen la accion y gestion educativa.

f. Acumulary registrar el tiempo de servicio del trabajador.

Pao oo

Articulo 214.°: Archivo de Documentos del Escalafén
Los documentos necesarios para la actualizacion del escalafén deberan ser archivados en los legajos personales
correspondientes a cada trabajador, garantizando su custodia y confidencialidad.

Articulo 215.°: CONTRATACION TEMPORAL

El Gerente General tendra la facultad de contratar personal de manera temporal para cubrir necesidades especificas
de los niveles inicial, primaria y secundaria, asegurando la continuidad y calidad educativa. Estas contrataciones
estaran orientadas a suplir ausencias, cubrir incrementos temporales en la demanda académica o proyectos
especificos que apoyen el desarrollo institucional.

1. Duracidn de los Contratos Temporales:
Para el ciclo lectivo 2025, los contratos temporales tendran una duracién de 10 meses, comprendidos del 1 de
marzo al 31 de diciembre, permitiendo una adecuada planificacién y adaptacion del personal a los estandares
de la institucion.

2. Orientacion y Capacitacion Inicial:
Todo personal temporal tendré derecho a una orientacién institucional que le permita familiarizarse con los
valores, normas y procedimientos del colegio. Se les proporcionara capacitacién inicial sobre los lineamientos
pedagdgicos y metodolégicos, incluyendo el uso de plataformas digitales y herramientas de educacién remota
gue pudieran ser necesarias en contextos de aprendizaje hibrido.

3. Derechos y Condiciones Laborales:
El personal temporal gozara de condiciones laborales justas y recibira los mismos derechos en cuanto a salud
laboral, seguridad y bienestar, en proporcién a la duracidén de su contrato. Esto incluira el acceso a plataformas
digitales de ensefianza y a los recursos tecnoldgicos necesarios para el desempefio de su trabajo, ya sea de
forma presencial o remota.
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4. Evaluacion y Posibilidad de Extension:
Los contratos temporales podran ser evaluados para determinar si es posible una renovacion o extension, segin
las necesidades de la instituciéon y el desempefio del personal contratado. Esta evaluacion considerara la
adaptacion a las modalidades de ensefianza, tanto presencial como digital, y la capacidad del empleado para
implementar practicas pedagdgicas en entornos virtuales cuando asi se requiera.

Articulo 216.°: HORARIO Y CUMPLIMIENTO

El cumplimiento del horario laboral y la asistencia regular del personal docente y administrativo es fundamental
para la continuidad y calidad del servicio educativo que brinda la institucion. Para ello, se establecen los siguientes
lineamientos:

1. Horario de Trabajo:
El personal docente cumpliré con el horario establecido de lunes a viernes, y los sabados cuando sea requerido
de acuerdo con el Plan Anual de la institucion. Dicho plan contemplara actividades académicas, reuniones de
equipo, talleres de capacitacidn y eventos institucionales, permitiendo la adecuada organizacién y participacion
del personal en todas las actividades programadas. En situaciones que lo ameriten, como emergencias sanitarias
o contextos que favorezcan el trabajo remoto, se podran implementar horarios de trabajo virtuales de manera
temporal, garantizando la continuidad del aprendizaje.

2. Puntualidad y Asistencia como Compromiso Institucional:
La puntualidad y asistencia regular son compromisos esenciales y se consideran valores institucionales que
reflejan la responsabilidad profesional del personal. Las tardanzas y ausencias injustificadas estaran sujetas a
descuentos salariales y se tendrdn en cuenta en las evaluaciones de desempefio, tanto en modalidades
presenciales como remotas, con el fin de mantener altos estandares de compromiso y calidad educativa.

3. Trabajo Digital y Educacién a Distancia como Complemento Pedagégico:
En casos en que el contexto lo amerite, como emergencias de salud publica, desastres naturales o situaciones
extraordinarias, la institucién facilitard el uso de plataformas de aprendizaje digital y herramientas de
comunicacioén virtual para continuar con la labor educativa. Se capacitard al personal en el uso de estas
plataformas y en metodologias de ensefianza digital, asegurando que el personal docente esté preparado para
manejar clases en modalidad hibrida o completamente remota.

4. Procedimiento para Justificacion de Ausencias:
En caso de ausencias justificadas, el personal deberad seguir el procedimiento establecido, informando a la
institucion de manera anticipada o tan pronto como sea posible en situaciones de emergencia. Las ausencias
justificadas incluirdn causas médicas, emergencias familiares o situaciones aprobadas por la administracidn, con
el objetivo de respetar tanto los derechos del personal como la planificacion educativa, tanto en modalidad
presencial como digital.

5. Flexibilidad y Permisos en Situaciones Excepcionales:
La institucidon podra considerar horarios de trabajo flexibles o permisos especiales en circunstancias
excepcionales, como estudios de perfeccionamiento o eventos de importancia personal, siempre que no afecten
la continuidad del servicio educativo. Esto incluye la posibilidad de realizar ciertas actividades de manera
remota, cuando las condiciones lo permitan, buscando un equilibrio entre las necesidades del personal y el
compromiso de la institucién con la calidad educativa.

6. Revision y Supervision del Cumplimiento:
La institucién implementard mecanismos de seguimiento y supervisién del cumplimiento del horario laboral y
de la participacién en actividades virtuales cuando corresponda. Estos mecanismos estaran alineados con
politicas de transparencia y respeto a la privacidad, aplicindose de manera equitativa a todo el personal docente
y administrativo. Se evaluara el cumplimiento tanto en modalidad presencial como en plataformas de trabajo
remoto, garantizando que todos los docentes contribuyan de manera efectiva al desarrollo pedagégico.

REMUNERACIONES, BONIFICACIONES Y DESCUENTOS

Articulo 217.°: REMUNERACION Y BONIFICACIONES

El Colegio American Systems garantiza una politica de remuneracién justa y competitiva que reconoce el esfuerzo
y la dedicacion del personal docente y administrativo, promoviendo la motivacién y el compromiso hacia los
objetivos institucionales. Los siguientes lineamientos definen los derechos del personal en cuanto a salario y
bonificaciones:

1. Salario Base:
El personal docente y administrativo recibird una remuneracién conforme a su categoria profesional y a lo
establecido en su contrato. Esta remuneracion se otorgaré de acuerdo con las politicas salariales vigentes en el
Colegio American Systems, asegurando transparencia y equidad en el pago de sus servicios. Los salarios seran
revisados periddicamente para garantizar que se mantengan competitivos y alineados con el mercado laboral
y las responsabilidades de cada puesto.
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2. Bonificaciones por Festividades y Tiempo de Servicio:
Los empleados del Colegio American Systems tendran derecho a recibir gratificaciones en Fiestas Patrias y
Navidad, en reconocimiento a su contribucion durante el afio lectivo. Ademas, el personal recibird una
bonificacién adicional por tiempo de servicio, la cual recompensaré su dedicacion y fidelidad a la institucion.
Estos beneficios seran otorgados de acuerdo con la normativa laboral aplicable y las politicas internas del
colegio, asegurando un incentivo adicional por su compromiso y desempefio.

3. Categorias Funcionales y Escala Salarial:

Las remuneraciones se estableceran en funcién de categorias basadas en las responsabilidades, experiencia, y

dedicacién de cada puesto. La clasificacion en categorias funcionales permite:

e Determinar los niveles salariales de manera justa, respetando las competencias y el compromiso requerido
en cada funcién.

e Incentivar la progresion profesional del personal, ofreciendo oportunidades de crecimiento dentro del
Colegio American Systems.

e Asignar compensaciones adicionales a aquellos empleados que asumen roles de liderazgo o
responsabilidades especiales, como coordinaciones académicas, tutorias, o proyectos especificos.

4. Incentivos por Desempeiio Destacado y Capacitacion Continua:
El colegio podra otorgar bonificaciones adicionales o incentivos econdmicos a los empleados que demuestren
un desempefo sobresaliente en sus funciones, o que participen activamente en programas de desarrollo
profesional, como capacitaciones en nuevas metodologias pedagdgicas o uso de tecnologias educativas. Esto
tiene como objetivo reconocer el esfuerzo de aquellos que contribuyen a la excelencia académica y al desarrollo
institucional.

5. Compensacion por Actividades Extracurriculares y Servicios Adicionales:
Los empleados que participen en actividades extracurriculares, tales como tutorias, asesorias, clubes
estudiantiles o eventos organizados por el colegio, podran recibir compensacion adicional por sus servicios.
Este reconocimiento refleja el valor que el Colegio American Systems otorga al apoyo y acompafamiento de
los estudiantes en actividades que enriquecen su experiencia educativa.

Articulo 218.°: DESCUENTOS Y RETENCIONES

El Colegio American Systems establece criterios para la aplicacion de descuentos y retenciones en la remuneracién
del personal, con el fin de asegurar el cumplimiento de las responsabilidades laborales y promover la puntualidad
y el compromiso con las tareas asignadas. A continuacién, se detallan los casos en los que se aplicardn descuentos
y retenciones:

1. Descuentos por Tardanzas y Ausencias Injustificadas:

Las tardanzas y ausencias injustificadas seran descontadas de la remuneracién del personal, en funcién de la

frecuencia y gravedad de estas faltas. Esto incluye:

e Descuentos proporcionales en el salario por cada tardanza o ausencia injustificada, segin la politica de
puntualidad y asistencia del colegio.

e Evaluacién periddica de las faltas de asistencia, en la que se consideraran factores como el nimero de
incidencias y su impacto en las actividades educativas y administrativas.

e la posibilidad de implementar medidas adicionales, como llamadas de atencién o inclusién de estos datos
en la evaluacion de desempeio, en caso de que se detecte un patrdn de ausencias o tardanzas recurrentes.

2. Retenciones por Incumplimiento de Tareas y Responsabilidades Administrativas:

La institucion podra retener una parte de la remuneracién en casos de incumplimiento de tareas esenciales,

como la entrega puntual de documentos administrativos o pedagdgicos, necesarios para la adecuada gestién y

funcionamiento de la institucién. Esto incluye:

e Retenciones en caso de retraso en la entrega de informes académicos, reportes de evaluacién o documentos
solicitados por la administracion en plazos establecidos.

e Aplicacion de retenciones cuando se incumplen tareas asignadas, especialmente aquellas que afectan
directamente el desarrollo y continuidad de los procesos pedagdgicos o administrativos del colegio.

e Revisién y seguimiento de los plazos de entrega, comunicando previamente al personal las fechas limite y
procedimientos para la presentacién de los documentos solicitados.

3. Aplicacion Transparente de los Descuentos y Retenciones:
El Colegio American Systems garantizard que todo descuento o retencidn se aplique de manera justa y
transparente, siguiendo procedimientos previamente establecidos. Esto implica:
¢ Notificacién al empleado sobre los motivos especificos de cada descuento o retencién, brindandole la
oportunidad de justificar su situacién o presentar documentacion que avale las ausencias o el retraso.
e Revisién por parte de la administracién para asegurar que las retenciones sean proporcionales a la falta
cometida, evitando sanciones desproporcionadas y velando por el cumplimiento justo de las politicas

internas.
|
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e Posibilidad de apelacion ante la administracion en caso de discrepancias, brindando un espacio para que el
personal exponga sus razones o presente evidencia que respalde su cumplimiento.

4. Descuentos en Situaciones de Emergencia o Ausencias Justificadas:
En caso de ausencias justificadas por motivos de salud, emergencias familiares u otras razones de fuerza mayor,
el personal podra evitar la aplicacion de descuentos o retenciones, siempre que cumpla con los procedimientos
de notificacién y justificacion establecidos por el colegio. Asimismo, el empleado tendra la posibilidad de
recuperar el tiempo perdido, previa autorizacion de la administracion del plantel, para ast resarcir su ausencia.
La institucion se compromete a aplicar medidas de flexibilidad en estos casos, priorizando el bienestar del
personal y garantizando la continuidad del servicio educativo.

CODIGO DE CONDUCTA Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 219.°: CODIGO DE CONDUCTA

El Colegio American Systems establece un codigo de conducta para su personal docente y administrativo,
promoviendo un ambiente de trabajo ético, respetuoso y comprometido con los valores institucionales, tanto en
modalidades presenciales como virtuales. Los lineamientos incluyen:

1. Integridad y Etica Profesional:

El personal del Colegio American Systems deberd actuar con respeto, integridad y ética en todas sus

interacciones con estudiantes, colegas, familias y la comunidad educativa en general, ya sea en el entorno fisico

o digital. Este compromiso incluye:

e Mantener una conducta que refleje los valores de honestidad, respeto y responsabilidad, proyectando una
imagen profesional y positiva dentro y fuera de la institucién.

e Evitar comportamientos que puedan comprometer la imparcialidad, transparencia o reputacién de la
institucion, tanto en reuniones presenciales como en actividades virtuales.

e Respetar la confidencialidad de la informacién personal y académica de los estudiantes, colegas y de la
institucion, garantizando la seguridad en el uso de plataformas digitales.

2. Uso Responsable del Tiempo de Trabajo:

Durante el horario laboral, el personal debera abstenerse de realizar actividades personales o no autorizadas,

en ambas modalidades. Esto implica:

e Dedicar el tiempo laboral exclusivamente a actividades relacionadas con sus funciones, tanto en actividades
presenciales como en entornos digitales.

e Solicitar autorizacién en caso de requerir un permiso especial para atender asuntos personales durante el
horario de trabajo, conforme a las politicas del colegio.

e Participar activamente en las clases virtuales o reuniones, evitando distracciones personales que interfieran
con su desempefo profesional.

3. Uso de Dispositivos y Recursos Institucionales:
El uso de dispositivos personales y recursos institucionales debe limitarse a actividades laborales. Esto incluye:

e Utilizar los dispositivos proporcionados por el colegio, como computadoras, tablets o plataformas como
Cubicol, exclusivamente para fines educativos y administrativos.

e Limitar el uso de dispositivos personales durante clases o reuniones, presenciales y virtuales, para mantener
la atencion en las responsabilidades asignadas.

e Respetar los recursos tecnoldgicos e infraestructuras de la institucion, cuidando el uso responsable de la
tecnologia en entornos virtuales.
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CAPITULO XIlI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, SANCIONES Y ESTIMULOS

Este capitulo establece las disposiciones en torno a la asistencia y puntualidad del personal docente y
administrativo, buscando asegurar un ambiente de trabajo eficiente, responsable y comprometido con los valores
institucionales. Se establece también las sanciones y multas aplicables al personal docente y administrativo en caso
de incumplimiento de las normas establecidas, con el fin de mantener un ambiente de respeto y profesionalismo
dentro de la institucién.

Articulo 220.°: CONTROL DE ASISTENCIA

Para garantizar el cumplimiento de horarios y la puntualidad en todas las modalidades, el Colegio American Systems
establece un sistema de control de asistencia que combina tecnologias biométricas y plataformas digitales para
entornos fisicos y virtuales. Los lineamientos incluyen:

1. Registro Biométrico y Control Virtual de Asistencia
¢ Modalidad Presencial:

a. La asistencia se registrard mediante un sistema biométrico de huella digital.

b. Se establece una tolerancia maxima de 5 minutos en cada cambio de clase o inicio de actividad.

¢ Modalidad Virtual:

a. Elpersonal deberd ingresar puntualmente a la plataforma de clases o reuniones virtuales, registrando su
asistencia mediante la herramienta designada por el colegio (como Cubicol u otros sistemas de
seguimiento).

b. Durante las sesiones virtuales, se debera mantener una presencia activa, con la cdmara encendida cuando
sea requerido, para garantizar la participacion y compromiso.

¢. En caso de no poder asistir a una clase o reunién, el personal debera notificar la ausencia con
anticipacion, justificandola conforme a las politicas institucionales.

2. Monitoreo y Supervisién de Asistencia
e Supervision en Modalidad Presencial:
a. Un auxiliar designado supervisara las entradas y salidas del personal, revisando los registros biométricos
de manera periddica.
b. Cualquier irregularidad detectada sera reportada a la Direccidn para su revision.
e Supervision en Modalidad Virtual:
a. El auxiliar verificara la asistencia en sesiones virtuales y reportara ausencias o incumplimientos de
horarios.
b. Se elaboraran reportes mensuales sobre la puntualidad y asistencia del personal en ambos entornos, los
cuales seran enviados a la administracion para su seguimiento.
e Gestion de Incidencias:
El personal podra justificar ausencias o tardanzas mediante los procedimientos establecidos por la
institucion, especialmente en casos de emergencia o situaciones especiales.

Articulo 221.°: REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
1. Sistema de Registro
a. Laasistencia del personal sera registrada mediante un sistema biométrico de huella digital, garantizando
un control preciso de los horarios de entrada y salida.
b. Cada miembro del personal tiene la obligacion de registrar tanto su ingreso como su salida en el sistema
biométrico, cumpliendo con los procedimientos de control establecidos.
3. Supervision del Registro
a. La administracion designarad un auxiliar encargado de supervisar diariamente el registro de asistencia,
revisando posibles irregularidades y reportandolas a la Direccién.
b. En caso de fallos en el sistema biométrico, se habilitard un registro manual de asistencia ubicado en la
oficina administrativa, en el que el personal debera firmar para garantizar el control de horarios.

Articulo 222.°: TOLERANCIA DE TARDANZAS Y SUS CONSECUENCIAS
1. Periodo de Tolerancia

e Se establece un periodo de tolerancia de 5 minutos posteriores a la hora de entrada oficial. Las tardanzas
gue excedan este margen seran registradas como tal y estardn sujetas a descuento conforme a las
politicas de sancion establecidas por la administracion.

e Las tardanzas acumuladas seran evaluadas mensualmente y se considerardn para la evaluacion de
desempefio y la aplicacién de medidas disciplinarias.
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2. Consecuencias de las Tardanzas Reiteradas

e Entre tres y cinco tardanzas acumuladas en un mes se consideraran una falta leve y daran lugar a una
amonestacién verbal y a un descuento proporcional de medio sol por cada minuto de tardanza
acumulado.

e Sielempleado acumula entre 20 y 40 minutos de tardanza en un mes, se considerara una falta moderada.
En este caso, se emitird una amonestacion escrita y se aplicara un descuento proporcional de un sol por
cada minuto de tardanza acumulado.

e De seis a diez tardanzas en un mes, aunque el tiempo total de tardanza no supere los 20 minutos, se
consideraran una falta moderada, y se aplicara un descuento de un sol por cada minuto de tardanza
acumulado.

e Si las tardanzas acumuladas exceden los 40 minutos en un mes, se considerara una falta grave y se
aplicara un descuento de dos soles por cada minuto adicional a los 40 minutos de tardanza acumulado.

e Si el empleado supera las diez tardanzas en el mes, se considerara una falta grave y se aplicara un
descuento equivalente a medio dia de jornada laboral.

Articulo 223.°: POLITICAS PARA LA JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS
1. Causas para Justificar Inasistencias Las inasistencias se justificardn Unicamente en situaciones de
emergencia o de fuerza mayor, tales como:
e Enfermedad grave o accidente respaldado por un certificado médico emitido por Essalud, MINSA o un
centro de salud reconocido.
e Fallecimiento de familiares directos (padres, conyuge o hijos), con derecho a una licencia de hasta dos
dias.
e Causas de fuerza mayor debidamente acreditadas y aprobadas por la Direccién y la administracién del
plantel.
e lasinasistencias justificadas deben ser ocasionales y no reiteradas; se otorgara un maximo de un permiso
cada cuatro meses, sujetos a evaluacion del desempefo laboral.
e En el caso del personal docente o administrativo, las inasistencias justificadas deberan recuperarse en
un horario alternativo, previa autorizacion de la administracion.

2. Proceso de Justificacion
e El personal deberd notificar su inasistencia a la administracién y presentar los justificantes
correspondientes en un plazo no mayor a 48 horas desde el primer dia de ausencia.
e De no cumplir con este proceso en el tiempo estipulado, la inasistencia se considerara injustificada y
estard sujeta a las sanciones correspondientes.

Articulo 224.°: CONSECUENCIAS DE LA INASISTENCIA REITERADA
1. Evaluacién de la Inasistencia Reiterada

e las inasistencias injustificadas se monitorearadn para detectar patrones de ausencia que afecten el
desempefio laboral.

e Dos inasistencias injustificadas en un bimestre se considerardn una falta moderada, con una
amonestacién escrita, descuento en la remuneracién proporcional a los dias de ausencia y una multa
adicional por reincidencia.

e Tres 0 mas inasistencias injustificadas en un bimestre se considerardn una falta grave, con una
amonestacién escrita, descuento en la remuneracién proporcional a los dias de ausencia y una multa
doble adicional por reincidencia.

e las inasistencias injustificadas de manera reiterada en lunes o viernes se sancionaran con un doble
descuento por cada dia de ausencia.

2. Medidas Disciplinarias para Inasistencias Reiteradas
e Si el personal acumula tres o cuatro inasistencias injustificadas en un periodo de un bimestre, se
considerara na falta grave, y las sanciones podran incluir una suspensiéon temporal sin goce de sueldo
por hasta 15 dias.
e Si se acumulan mas de cuatro inasistencias injustificadas en el mismo periodo, se procederad a una
revisidn del caso, pudiendo resultar en la destitucion del empleado conforme a las politicas y procesos
disciplinarios del reglamento.

3. Impacto en Evaluaciones de Desempeiio
Las inasistencias reiteradas, justificadas o no, serdn consideradas en las evaluaciones de desempefio
bimestrales t/o semestrales, afectando el acceso a reconocimientos y bonificaciones adicionales.

Articulo 225.°: FALTAS DEL PERSONAL DOCENTE
Se consideran faltas del personal docente las siguientes acciones, clasificadas por su naturaleza y gravedad:
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1. Relativas al respeto a la autoridad y las normas institucionales:

a. Censurar las 6rdenes y disposiciones de las autoridades.

b. Desacatar las 6rdenes impartidas por la Direccion.

c. Publicar contenidos que dafien el prestigio del colegio o atenten contra la honorabilidad de las autoridades.
2. Relativas a la ética profesional:

a. Faltar a la ética profesional en el desempefio de sus funciones.

b. Delegar funciones docentes sin previo aviso o autorizacion de la Direccién.

c. Desarrollar trabajo politico partidario dentro del plantel.

d. Dar clases particulares a los alumnos del plantel sin autorizacién de la Direccién.
3. Relativas a la asistencia y cumplimiento de funciones:
Llegar tarde o faltar con frecuencia sin justificacion.
No cumplir con la jornada completa de trabajo.
Ausentarse del aula o del colegio sin previa autorizacion de la Direccion.
No presentar los documentos técnico-pedagdgicos solicitados por la Direccién en los plazos establecidos.
Incumplir las comisiones asignadas o evadir responsabilidades.
No asistir a reuniones programadas o convocadas por la subdireccién de cada nivel sin justificacion.
4, Relattvas al manejo de actividades y recursos:

a. Realizar cambios de horario o actividades sin autorizacion de la Direccién.

b. Sugerir obsequios de los alumnos, padres de familia o apoderados.

c. Hacer colectas sin permiso de la Direccién.

d. Realizar ventas de objetos, materiales u otros articulos a los alumnos o personal del colegio.
5. Relativas al trato con los alumnos:

a. Imponer castigos corporales o psicologicos a los alumnos.

b. Realizar acciones que atenten contra la dignidad o bienestar de los estudiantes.
6. Relativas al uso de dispositivos electrénicos y comunicacion personal:

a. Usar indebidamente celulares durante el horario de trabajo.

b. Recibir visitas o llamadas telefénicas durante el desarrollo de clases, salvo en casos de emergencia.
7. Relativas a la presentacion personal:

No asistir correctamente uniformado a la institucion diariamente.

~p o0 o

El incumplimiento de estas normas sera sancionado de acuerdo con el reglamento interno y la normativa vigente,
tomando en cuenta la gravedad de la falta y sus implicaciones en la comunidad educativa.

Articulo 226.°: FALTAS DEL PERSONAL AUXILIAR Y ADMINISTRATIVO
Se consideran faltas del personal auxiliar y administrativo (incluyendo secretaria, tesoreria, contabilidad, psicologia,
porteria, limpieza y guardiania) las siguientes acciones, clasificadas por su naturaleza y gravedad:

1. Relativas al cumplimiento de normas y funciones:
a. Incumplir las normas y el Reglamento Interno de la Institucién Educativa.
b. Reiterar en el incumplimiento de funciones, normatividad institucional o responsabilidades asignadas.
c. Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario laboral.
d. Negligencia en el cumplimiento de sus funciones.
e. Impedir el funcionamiento adecuado de la Institucidn Educativa.
2. Relativas al manejo de informacién y documentos:
a. Dar informacion a los padres de familia sobre cualquier tema relacionado con los estudiantes sin previa
autorizacion del docente o subdireccion.
b. Falsear datos, alterar o falsificar documentos oficiales.
c. Entregar documentos institucionales a terceros sin autorizacion previa del Director o la Entidad
Promotora.
3. Relativas a la conducta ética y profesional:
Percibir retribuciones de terceros para realizar y/o omitir actos de servicio o favores.
Realizar actividades politico-partidarias dentro de la Institucion Educativa.
Incurrir en actos de violencia, indisciplina o falta de respeto hacia superiores o compaferos de trabajo.
Practicar actos de inmoralidad o contrarios a los valores de la institucién.
Abusar de la autoridad, prevaricar o usar funciones con fines de lucro.
4. Relatwas a la asistencia y puntualidad:
Acumular tardanzas reiteradas o ausencias injustificadas por mas de dos dias consecutivos o tres dias no
consecutivos.
5. Relativas al uso de bienes institucionales:
Utilizar o disponer de los bienes y enseres de la institucién para beneficio propio o de terceros.
6. Otras disposiciones:
a. Participar en actividades que no convengan a los fines y objetivos de la institucion.
b. Realizar cualquier actividad no autorizada que designe la Direccion.

®o0 oW

El incumplimiento de estas normas sera sancionado conforme al reglamento interno y la normativa vigente,
tomando en cuenta la gravedad de la falta y el impacto en la comunidad educativa.
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PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

Articulo 227.°: SANCIONES POR FALTAS DEL PERSONAL
El incumplimiento del reglamento interno o de las responsabilidades laborales dara lugar a sanciones, clasificadas
segun la gravedad de la falta:

1. Faltas Leves
Las faltas leves son incumplimientos menores que no afectan significativamente el funcionamiento de la
institucion. Seran sancionadas con:
a. Amonestacion verbal: Emitida de manera personal para orientar sobre la correccion de la conducta.
b. Amonestacion escrita: Formalizada mediante memorandum, con registro en el expediente laboral.
Ejemplos de faltas leves:
e Inasistencia justificada, informada fuera del plazo establecido.
e Falta ocasional de puntualidad.
e Incumplimiento parcial o retraso en la realizacidn de tareas asignadas.

2. Faltas Moderadas y Graves
Las faltas moderadas y graves son aquellas que afectan significativamente el funcionamiento, la reputacién o
los valores institucionales. Estas seran sancionadas de acuerdo con su gravedad, aplicando:
a. Suspension temporal: Inhabilitacidén para ejercer funciones por un periodo de hasta 30 dias, sin goce de
sueldo.
b. Descuento o multa econémica: En casos donde se incurra en negligencia o incumplimientos graves que
impliquen perjuicio institucional.
c. Separacién definitiva: Terminacion de la relacién laboral en caso de faltas graves o reiteradas que
comprometan la operatividad o integridad de la institucién.
Ejemplos de faltas graves:
Maltrato fisico o psicolégico hacia estudiantes, compaferos o superiores.
Actos de desobediencia grave hacia las disposiciones institucionales.
Violaciones serias al reglamento interno, como falsificacién de documentos o abuso de autoridad.
Uso indebido de bienes institucionales en beneficio propio o de terceros.

Disposiciones finales:

Todas las sanciones seran aplicadas conforme al debido proceso, respetando los derechos laborales y garantizando
el registro de las acciones disciplinarias en el expediente del colaborador. Las faltas y sanciones se consideraran
durante la evaluacién del desempeiio, renovacion de contratos y decisiones relacionadas con la continuidad laboral
en la institucién.

Articulo 228.°: MULTAS Y RETENCIONES ECONOMICAS

1. Multas por Incumplimiento
Se aplicardan multas por el incumplimiento de tareas asignadas, la inasistencia a reuniones obligatorias sin
justificacion y otras faltas de responsabilidad en el desempefio laboral.

2. Retenciones por Reiteracién de Faltas
En el caso de faltas recurrentes, la institucién implementara retenciones econdémicas acumulativas para fomentar
el cumplimiento de las normas y evitar conductas repetitivas que afecten el desarrollo institucional

Articulo 229.°: PROCEDIMIENTOS EN CASO DE SANCIONES
Este capitulo define los procedimientos disciplinarios que se seguiran en caso de sanciones, asegurando el debido
proceso y la transparencia en la toma de decisiones.

1. Proceso Disciplinario
e En casos que requieran sanciones de suspensién o destitucién, se realizara un proceso disciplinario formal.
e Este proceso no debera exceder de cinco dias habiles, y el personal implicado tendra derecho a presentar
su versién de los hechos antes de la aplicacion de la sancion.
2. Responsabilidades Civiles y Penales
e Las sanciones disciplinarias aplicadas a los empleados no eximen de posibles responsabilidades civiles o
penales en caso de que las acciones cometidas constituyan una violacién de la ley.

e Lainstitucién cooperard plenamente con las autoridades competentes en caso de que se requieran medidas
adicionales.

Articulo 230.°: CAUSAS DE DESTITUCION

La destitucion serd aplicable en casos de:
e Incapacidad comprobada que impida al empleado cumplir con sus funciones.
e Conducta inmoral o contraria a los valores de la institucion.
e Maltrato fisico o psicolégico a estudiantes o comparieros de trabajo.
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¢ Violaciones graves al reglamento interno que comprometan la integridad de la institucion y la seguridad de
la comunidad educativa.

Articulo 231.°: ESTIMULOS AL PERSONAL DOCENTE
El personal docente de la Instituciéon Educativa sera reconocido por su desempefio destacado y su contribucién al
cumplimiento de los objetivos institucionales mediante los siguientes estimulos:

a. Mencidn honrosa: Reconocimiento publico durante una formacién o acto institucional, resaltando su labor
excepcional.

b. Felicitacion por escrito: Otorgada mediante Resolucién Directoral o Comunicacion Oficial, en
reconocimiento a su desempefio sobresaliente.

c. Diploma de mérito: Distincion formal otorgada en ceremonias oficiales como simbolo de su dedicaciéon y
excelencia profesional.

d. Medalla de mérito: Reconocimiento fisico que simboliza su compromiso y logros destacados en la
comunidad educativa.

e. Bonificacién econémica: Incentivo monetario otorgado por la Direccidén en funcion de la disponibilidad
presupuestaria, para premiar el cumplimiento ejemplar de sus responsabilidades.

Articulo 232.°: ESTIMULOS AL PERSONAL AUXILIAR Y ADMINISTRATIVO
El personal auxiliar y administrativo serd reconocido por su esfuerzo, compromiso y desempefio excepcional
mediante los siguientes estimulos:

a. Agradecimiento y felicitacién oficial: Emitido mediante Resolucién Directoral, como reconocimiento a un
trabajo sobresaliente que contribuya significativamente al desarrollo de la Institucion Educativa.

b. Diploma de mérito: Otorgado como testimonio de reconocimiento a su desempefo distinguido, en
ceremonias oficiales o actos institucionales.

¢. Bonificacién econémica: Incentivo financiero otorgado en funcién de méritos especificos y en conformidad
con la disponibilidad presupuestaria, en reconocimiento a su dedicacién y esfuerzo excepcionales.

Disposiciones finales:
Los estimulos aqui sefalados tienen como finalidad incentivar el compromiso, la excelencia y el sentido de
pertenencia del personal hacia la institucion, asegurando ast un clima organizacional positivo y orientado a los
valores institucionales.
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CAPITULO XIlII
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIOS DEL PERSONAL

Este capitulo establece los lineamientos y normas que regulan la jornada laboral, los horarios y la puntualidad del
personal del Colegio American Systems. Su objetivo es garantizar un funcionamiento éptimo de las actividades
institucionales, promoviendo el cumplimiento de responsabilidades y la eficiencia en cada area de trabajo.

Articulo 233.°: JORNADA LABORAL, HORARIOS Y DISPONIBILIDAD
Se establecen los siguientes horarios para las areas y érganos de trabajo educativo con el propésito de optimizar
el desempefio pedagdgico y garantizar una organizacién efectiva de las actividades institucionales.

ORGANOS CARGO HORARIO
E I?’EI{I(-)AME)NI'EII::D Gerente General - Promotoria e De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

e De lunes a viernes de 8:00 a.m. - 3:00 p.m.

2. DE DIRECCION Direccion General e De lunes a viernes de 8:00 a.m. - 3:00 p.m.

Subdirecciones por Nivel

Docentes de Inicial e De lunes a viernes de 7:45 a.m. - 2:00 p.m.
3. DE EJECUCION Docentes de Primaria e De lunes a viernes de 7:45 a.m. - 2:00 p.m.
TECNICO- Docentes de Secundaria ¢ De lunes a viernes de 7:45 a.m. - 2:30 p.m.

PEDAGOGICO ¢ Horario asignado de acuerdo a la carga

Docentes a Tiempo Parcial horaria y plan de trabajo.

e De lunes a viernes de 7:30 a.m. - 2:45 p.m.

4. DE PARTICIPACION Auxiliares de Educacion: N - N
e Segln requerimiento institucional

Departamento de Normas | ¢ De lunes a viernes de 7:45 a.m. - 2:00 p.m.
Educativas y Preceptoria:

>. DE APOYO Departamento de Salud
EDUCATIVO Bi P Y | « De lunes a viernes de 8:00 a.m. - 1:00 p.m.
ienestar
Depart?mgnto de Psicologia e De lunes a viernes de 8:00 a.m. - 1:00 p.m.
Educativa:

Asesoria Legal:

6. DE ASESORAMIENTO e Segln requerimiento institucional

Contabilidad ¢ De lunes a viernes de 9:00 a.m. - 1:00 p.m.

Tesoreria y Pagaduria e De lunes a viernes de 7:30 a.m. - 3:00 p.m.

7. DE ADMINISTRACION Secretaria Gral, Archivo y Actas | ¢ De lunes a viernes de 7:30 a.m. - 2:30 p.m.

Seguridad Social y Bienestar
Laboral

e De lunes a viernes de 9:00 a.m. - 1:00 p.m.

Articulo 234.°: DISPONIBILIDAD ADICIONAL LOS DIAS SABADOS
Todo el personal debera estar disponible para trabajar los sdbados, seguin el plan de trabajo y las necesidades
institucionales, con notificacion previa y coordinacién con la Direccién del Colegio.

Articulo 235.°: HORARIOS DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Se establecen los siguientes horarios para las subareas del Departamento de Logistica y Servicios Generales, con el
fin de optimizar el desempefio operativo:

ORGANOS DETALLES
e Tiempo Parcial, segin requerimiento institucional.
1. Logistica y Abastecimiento e De lunes a viernes: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
e Sabados: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
e Horario extendido en eventos o actividades extracurriculares.

Lunes a viernes: 7:30 a.m. a 2:30 p.m.
Sabados: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Almuerzo: 12:30 p.m. a 1:00 p.m.

Horario extendido en eventos promocionales.

2. Marketing y Promocion
Institucional
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ORGANOS DETALLES

Tiempo Parcial, segin requerimiento institucional.
Lunes a viernes: 7:45 a.m. a 2:30 p.m.

Sabados: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Horario extendido para actividades y eventos especiales.

3. Imagen Institucional

Lunes a viernes: 7:30 a.m. a 2:30 p.m.
Sabados: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
Horario extendido para soporte logistico en eventos académicos

4. Impresiones y Material Educativo

Tiempo Parcial, segin requerimiento institucional.
Lunes a viernes: 7:30 a.m. a 2:30 p.m.

Almuerzo: 12:30 p.m. a 1:30 p.m.

Sabados: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Horario extendido en eventos tecnoldgicos.

5. Soporte Técnico y Gestién
Tecnolégica

Tiempo Parcial, segin requerimiento institucional.

Lunes a viernes: 2:30 p.m. a 4:30 p.m.

Almuerzo: 1:30 p.m. a 2:00 p.m.

Sabados: 9:00 a.m. a 1:00 p.m.

Horario extendido para cubrir mantenimiento en eventos.

6. Servicio de Mantenimientoy
Reparacion

Lunes a viernes: 7:00 a.m. a 17:00 p.m.
Refrigerio: 1:30 p.m. a 2:00 p.m.

SabadosTurno Unico: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
Ajuste de turnos para eventos extracurriculares.

7. Porteriay Seguridad

Lunes a viernes: 7:00 a.m. a 15:00 p.m.
Refrigerio: 1:00 p.m. a 1:30 p.m.

SabadosTurno Unico: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
Ajuste de turnos para eventos extracurriculares.

8. Personal de Servicios

Lunes a domingo: 20:00 p.m. a 6:00 a.m.
Ajuste de turnos para eventos extracurriculares.

9. Guardiania

Articulo 236.°: JORNADA LABORAL, MODIFICACION DE HORARIOS Y REFRIGERIOS

1. Jornada Laboral Estandar

Personal Directivo: 40 horas semanales.

Personal Administrativo: 40 horas semanales.

Personal Docente a Tiempo Completo: 30 horas semanales.
Personal Auxiliar: 30 horas semanales.

Personal de Apoyo Educativo: 40 horas semanales.

Personal de Servicio, Porteria y Guardiania: 48 horas semanales.

2. Jornada Laboral a Tiempo Parcial
Incluye personal de apoyo educativo, como psicélogos, personal de salud, asesores, entre otros.
3. Control de Asistencia
El administrador sera responsable de supervisar el registro de asistencia mediante el sistema biométrico.
4. Modificacion de Jornadas y Horarios
La Entidad Promotora podra realizar modificaciones en las jornadas, horarios y turnos de trabajo de
acuerdo con las necesidades institucionales, en coordinacién con la Direccion del Colegio.
5. Refrigerios
El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada laboral y tendré una duracién de treinta (30) minutos
para el personal docente, administrativo y auxiliar.
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CAPITULO XIV
SEGURIDAD Y BIENESTAR DEL PERSONAL Y ESTUDIANTES

Este capitulo establece las disposiciones necesarias para garantizar un entorno seguro y saludable dentro de la
institucion educativa, promoviendo el bienestar fisico, emocional y social de toda la comunidad. Se incluyen
lineamientos y protocolos enfocados en la prevencién de riesgos, el manejo adecuado de emergencias, y la creacidn
de espacios inclusivos y respetuosos para el desarrollo integral de estudiantes y personal.

NORMAS SOBRE SEGURIDAD EN EL COLEGIO AMERICAN SYSTEMS

Articulo 237.°: NORMA SOBRE EL USO Y MANEJO DE LAS GRABACIONES DE SEGURIDAD

1. Uso restringido de las grabaciones
Las grabaciones obtenidas a través de las camaras de seguridad de la institucion educativa son de uso
exclusivo para garantizar la seguridad y el bienestar de la comunidad educativa. Su tratamiento estara sujeto
a las disposiciones de la Ley de Proteccidon de Datos Personales (Ley N° 29733) y su reglamento.

2. Prohibicion de acceso irrestricto
El acceso a las grabaciones de seguridad es restringido y no estara disponible para fines particulares, salvo
en casos excepcionales, conforme a las normativas legales vigentes, y siempre que no se vulneren los
derechos de privacidad de otros estudiantes, padres o miembros de la comunidad educativa.

3. Solicitud formal y justificada
En situaciones excepcionales, los interesados deberédn presentar una solicitud formal, detallando la
incidencia y la razon para requerir acceso a las grabaciones. La solicitud sera evaluada cuidadosamente por
las autoridades correspondientes.

4. Evaluacion y autorizacién
La institucién se reserva el derecho de aprobar o denegar el acceso a las grabaciones, fundamentando su
decisién en criterios legales y éticos. En caso de aprobacion, se garantizara que las grabaciones compartidas
sean exclusivamente las relacionadas con el incidente solicitado, protegiendo los derechos de terceros
involucrados.

5. Garantia de transparencia y respeto
Estas disposiciones buscan garantizar la transparencia en el manejo de las grabaciones de seguridad y
proteger los derechos de los estudiantes, padres y demas miembros de la familia educativa.

6. Prohibicion de uso indebido
Queda prohibido divulgar, manipular o utilizar las grabaciones de seguridad para fines ajenos a los
establecidos en esta norma. Cualquier infraccion sera sancionada de acuerdo con el reglamento interno y la
normativa vigente.

Disposicién complementaria:
El colegio se compromete a comunicar esta norma a toda la comunidad educativa, promoviendo el respeto por los
derechos y la seguridad de todos los integrantes.

Articulo 238.° Control de ingreso y egreso
e Toda persona ajena a la institucién debe registrarse al ingresar, indicando su propodsito y presentando un
documento de identificacién.
e Los estudiantes solo podran salir durante el horario escolar con autorizacién previa de sus tutores legales,
presentada de manera formal.
e Las personas autorizadas para recoger a los estudiantes deben ser registradas previamente, verificandose su
identidad al momento del recojo.

Articulo 239.° Protocolos de emergencia

e El colegio cuenta con un plan de evacuacion aprobado, el cual sera difundido entre la comunidad educativa
y revisado anualmente.

e Se realizaran simulacros de emergencia al menos dos veces por afo, registrando la participacion y resultados
obtenidos.

e Se garantizara la disponibilidad de botiquines de primeros auxilios y equipos de emergencia en &reas
estratégicas del colegio.

e En caso de emergencia, se utilizaran los canales de comunicacién establecidos para notificar a los padres y
autoridades competentes.
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Articulo 240.° Supervision y seguridad en espacios comunes
e Las areas comunes, como patios, pasillos, bafios y zonas de recreacién, estaran bajo la supervision activa del
personal designado.
e Se realizara mantenimiento periddico de la infraestructura y equipamiento escolar, garantizando un entorno
seguro.
e Las areas de acceso restringido estaran claramente sefializadas y solo podran ser utilizadas por personal
autorizado.

Articulo 241.° Prevencion de violencia y acoso
e La institucion implementara un protocolo especifico para la prevencion y atencién de casos de bullying,
acoso y violencia dentro del colegio.
e Se llevaran a cabo talleres y charlas sobre convivencia escolar, derechos humanos y resolucién de conflictos
para estudiantes, padres y personal docente.
e El colegio contara con un equipo especializado para el seguimiento y atencion del bienestar emocional y
psicoldgico de la comunidad educativa.

Articulo 242.° Transporte escolar para actividades educativas
e En el caso de transporte contratado para salidas o visitas educativas, el colegio garantizarad que las empresas
proveedoras cumplan con todos los protocolos de seguridad, documentacién en regla y condiciones
Optimas de los vehiculos.
e Solo se contrataran servicios que cuenten con conductores capacitados y con experiencia comprobada.

Articulo 243.° Control de objetos prohibidos
e Estd prohibido el ingreso al colegio de armas, sustancias peligrosas, materiales inadecuados o cualquier
objeto que atente contra la seguridad de la comunidad educativa.
e Lainstitucion se reserva el derecho de realizar revisiones aleatorias de mochilas y casilleros, con autorizaciéon
previa, para garantizar el cumplimiento de esta norma.

Articulo 244.° Seguridad en linea y prevencion de ciberacoso
e Se implementara un sistema de control para regular el acceso a internet dentro del colegio, restringiendo
contenidos inapropiados.
e El colegio contard con un protocolo de prevenciéon y atencidn ante casos de ciberacoso, con medidas
correctivas y apoyo especializado para las personas involucradas.

Articulo 245.° Capacitacion en seguridad
e El personal docente y administrativo serd capacitado periédicamente en primeros auxilios, manejo de
emergencias y protocolos de seguridad.
e Se organizardn charlas y actividades de sensibilizacion para estudiantes y padres sobre prevencion de
accidentes, seguridad en linea y autoproteccién.

Articulo 246.° Protocolos de denuncia y confidencialidad
e La institucion garantizara la existencia de canales seguros y confidenciales para que los miembros de la
comunidad educativa puedan reportar situaciones de riesgo, violencia o conductas inapropiadas.
e Toda denuncia sera tratada con estricta confidencialidad y atendida de manera oportuna, protegiendo los
derechos de las partes involucradas.

Disposicion complementaria:
El Colegio American Systems se compromete a comunicar estas normas de seguridad de manera clara y efectiva a
toda la comunidad educativa, fomentando un entorno seguro, respetuoso y transparente.

SEGURO DE SALUD PARA EL PERSONAL Y ESTUDIANTES

Articulo 247.°: El Colegio implementa seguros, brindando proteccidn para los siguientes casos:
1. Seguro de salud para el personal: Dirigido exclusivamente al equipo de trabajo del Colegio
2. Seguro de accidentes para estudiantes: Electivo, considerando que muchos estudiantes cuentan con
seguros de salud provistos por el Estado o particulares.

Articulo 248.°: El seguro de salud para el personal del Colegio se rige por el Articulo 7.° de la Constitucién Politica
del Estado, que reconoce el derecho a la salud de toda persona, y por las normativas vigentes:

e Ley General de Inspeccion del Trabajo y Defensa del Trabajador (Decreto Legislativo n.° 910).

e Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto Supremo n.° 009-2005-TR y su modificatoria,
Decreto Supremo n.° 007-2007-TR).

e Disposiciones conexas aplicables a la seguridad y salud en el trabajo.

e Los objetivos del reglamento de seguridad y salud en el trabajo son los siguientes:
1. Garantizar condiciones de seguridad para proteger la vida, la integridad fisica y el bienestar del personal

mediante la prevencién de accidentes laborales.
|
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2. Fomentar una cultura de prevencién de riesgos laborales entre trabajadores, contratistas, proveedores y
demas personas que presten servicios en el Colegio.

3. Implementar mejoras continuas en las condiciones de seguridad, salud y medio ambiente laboral,
promoviendo la identificacion, evaluaciéon y control de riesgos.

4. Proteger la infraestructura y los bienes del Colegio para garantizar la continuidad del servicio educativo
y la estabilidad laboral.

5. Desarrollar una conciencia preventiva en trabajadores, proveedores y contratistas, apoyada en un
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 249.°: El seguro de accidentes para estudiantes es de caracter electivo y se ofrece como una opcién
adicional para aquellos que no cuentan con seguros propios o estatales. Este seguro esta disefiado para responder
ante emergencias que puedan comprometer la salud o vida del estudiante. Su cobertura incluye:
1. Atencién inmediata con primeros auxilios en las instalaciones del Colegio, proporcionados por el Area
de Salud y Bienestar.
2. Traslado del estudiante a la Posta Médica mas cercana para una evaluacion médica inicial.
3. Derivacion a un hospital designado, en caso de ser necesario, segun el diagnéstico del personal médico.

Articulo 250.°: AREA DE SALUD Y BIENESTAR

El Colegio American Systems cuenta con un Area de Salud y Bienestar destinada a ofrecer atencién primaria ante
emergencias para estudiantes y personal, asegurando que las necesidades inmediatas de salud sean atendidas de
manera oportuna y adecuada dentro de las instalaciones del centro educativo. Este servicio complementa los
seguros voluntarios y forma parte del compromiso institucional con la seguridad y bienestar de la comunidad
educativa.

A. Funciones del Area de Salud y Bienestar:

e Proporcionar primeros auxilios inmediatos ante incidentes o emergencias ocurridas dentro de las
instalaciones del Colegio, asegurando una respuesta rapida y eficiente.

¢ Orientar a estudiantes, familias y personal educativo sobre medidas preventivas y de cuidado de la salud,
mediante charlas, talleres o material informativo.

e Coordinar con centros médicos, hospitales y servicios de ambulancia cercanos el traslado y la atencién de
emergencias que excedan las capacidades del area, asegurando un manejo oportuno y seguro.

e Apoyar en la planificacion, organizacion e implementacién de campaifas de promocion de la salud y
prevencién de riesgos, abordando temas como nutricion, actividad fisica, salud mental, prevencién de
enfermedades contagiosas, entre otros.

B. Protocolos del Area de Salud y Bienestar:
1. Atencién de emergencias: En caso de accidentes o incidentes de salud, se procedera a:
e Evaluar la situacion y aplicar los primeros auxilios correspondientes.
e Informar de inmediato a los padres o tutores legales del estudiante afectado, detallando el estado y las
medidas tomadas.
e En situaciones graves, coordinar el traslado del afectado al centro médico méas cercano, priorizando la
seguridad en todo momento.

2. Registro de atenciones: Toda atencidén brindada serd registrada en un formato especifico que incluya
detalles del incidente, acciones realizadas y recomendaciones posteriores. Este registro sera confidencial y
formara parte de la historia clinica del estudiante o empleado.

3. Prevencién de riesgos sanitarios:

e Garantizar la limpieza y desinfeccién constante de las instalaciones del colegio, especialmente en areas
de alto transito.

e Promover practicas de higiene como el lavado frecuente de manos, disponibilidad de alcohol en gel y
uso adecuado de mascarillas en caso de enfermedades contagiosas.

4. Control y manejo de enfermedades contagiosas:

e Establecer protocolos claros para el manejo de casos sospechosos o confirmados de enfermedades
contagiosas, incluyendo la comunicacién oportuna con los padres y autoridades de salud.

e Implementar medidas de aislamiento temporal de los casos detectados hasta la llegada de los padres o
del servicio médico, evitando riesgos para el resto de la comunidad educativa.

5. Campaiias de promocién de la salud: Organizar al menos dos camparias anuales que promuevan habitos
saludables y prevengan riesgos sanitarios, en coordinacién con autoridades locales y expertos en salud.

Disposiciones finales:

El Area de Salud y Bienestar reportarad de manera periédica al equipo directivo sobre las actividades realizadas,
incidencias registradas y necesidades de mejora en los protocolos establecidos. Estas disposiciones se alinean
con el compromiso del Colegio American Systems de fomentar un entorno saludable y seguro, promoviendo el
desarrollo integral de su comunidad educativa.
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CAPITULO XV
POLITICA DE INCLUSION Y ATENCION A LA DIVERSIDAD

El Colegio American Systems, comprometido con brindar una educacién equitativa y de calidad, establece su
Politica de Inclusion y Atencién a la Diversidad como un pilar fundamental del Proyecto Educativo Institucional
(PEl). Esta politica garantiza un entorno accesible, respetuoso y adaptado a las necesidades individuales,
promoviendo el desarrollo académico, social y personal de todos los estudiantes.

Articulo 251.°: PRINCIPIOS GENERALES. DEFINICIONES
Para efectos de esta politica:

1. Inclusién: Proceso que garantiza la participacion plena, equitativa y efectiva de todos los estudiantes en
el entorno educativo.

2. Diversidad: Reconocimiento y respeto a las diferencias individuales en aspectos culturales, sociales,
econdmicos, fisicos, de género y capacidades.

3. Necesidades Educativas Especiales (NEE): Requerimientos especificos de estudiantes que, por
condiciones fisicas, sensoriales, cognitivas o emocionales, necesitan apoyos adicionales para alcanzar los
objetivos educativos.

Articulo 252.°: COMPROMISO INSTITUCIONAL

El Colegio asegura que todos los estudiantes, independientemente de sus habilidades o necesidades, participen
plenamente en el proceso educativo. Este compromiso se enmarca en los lineamientos del Ministerio de Educacion
y se implementa a través de acciones coordinadas entre la Direccién, el Departamento de Psicologia, Preceptoria y
los equipos pedagdgicos.

Articulo 253.°: PLAN DE APOYO PARA ESTUDIANTES CON NEE
El plan de apoyo para estudiantes con NEE tiene como finalidad garantizar el desarrollo integral de los estudiantes
mediante:

1. Identificacion y atencion temprana de necesidades especificas.

2. Disefo e implementacién de planes individualizados.

3. Seguimiento continuo para ajustar estrategias y recursos.

Articulo 254.°: ACCIONES DEL PLAN DE APOYO

1. ldentificacion Temprana: Evaluaciones realizadas por el Departamento de Psicologia para detectar
necesidades especificas y disefar intervenciones personalizadas.

2. Planes Individualizados: Desarrollo de objetivos claros, recursos adicionales y ajustes curriculares para
facilitar el aprendizaje.

3. Colaboracion Comunitaria: Participacidén activa de familias, docentes y personal de apoyo a través de
talleres y reuniones periddicas.

4. Monitoreo y Ajustes: Evaluacion continua del progreso del estudiante, con adaptaciones segin sea
necesario.

Articulo 255.°: ADAPTACIONES CURRICULARES Y ESTRATEGIAS INCLUSIVAS

El Colegio realiza ajustes en contenidos, objetivos y recursos para asegurar un aprendizaje accesible y relevante:
e Contenidos: Simplificacién o reorganizacion de temarios segun las capacidades del estudiante.
e Recursos: Uso de herramientas adaptadas, como software educativo y materiales accesibles.

Articulo 256.°: ESTRATEGIAS INCLUSIVAS EN EL AULA
e Metodologias Participativas: Promocién de actividades colaborativas, proyectos integradores y practicas
adaptadas a diferentes ritmos de aprendizaje.
e Apoyo Directo en el Aula: Sesiones de refuerzo y asesorias personalizadas con la colaboracién de
Psicologia y Preceptoria.
e Tecnologias Inclusivas: Incorporacidon de dispositivos adaptativos y programas digitales para facilitar el
acceso a la informacién.

Articulo 257.°: ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION Y ACEPTACION DE LA DIVERSIDAD

El objetivo de estas actividades es promover un ambiente inclusivo donde se valore la diversidad y se fomente la
empatia. Reconociendo que la diversidad es un valor esencial en la formacién integral, estas acciones contribuyen
a preparar a los estudiantes para interactuar en un mundo plural.
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Articulo 258.°: ACCIONES PROPUESTAS

e Charlas y Talleres: Implementar sesiones periddicas con expertos en diversidad e inclusién dirigidas a
estudiantes, docentes y personal administrativo, con el objetivo de sensibilizar y educar en temas
relacionados con equidad, respeto y convivencia arménica.

¢ Proyectos Colaborativos: Organizar actividades y proyectos interculturales que promuevan la
participacién activa y la interaccion entre estudiantes de diferentes contextos culturales, sociales y
econodmicos, fomentando la comprension de diversas perspectivas.

¢ Dias Tematicos: Establecer jornadas conmemorativas que celebren la diversidad cultural, social y de
género, promoviendo la participacién activa de toda la comunidad educativa mediante actividades
artisticas, deportivas y académicas.

e  Clubes de Inclusion: Fomentar la creacion y gestion de clubes liderados por estudiantes interesados en
debatir, compartir ideas y realizar acciones que impulsen el respeto y la valoracion de la diversidad en el
ambito escolar.

e Adaptacion Curricular Inclusiva: Incorporar contenidos y metodologias que aborden la diversidad,
equidad e inclusion en todas las asignaturas, promoviendo un enfoque interdisciplinario que refuerce
estos valores desde el curriculo.

¢ Dinamicas de Reflexion: Implementar actividades didacticas como juegos de roles, simulaciones y
debates en clase, con la finalidad de desarrollar empatia y habilidades de resolucién de conflictos desde
una perspectiva inclusiva.

e Capacitacién Docente: Disefnar un plan de formacién continua para el personal docente, enfocado en
estrategias pedagdgicas inclusivas, atencion a la diversidad y la implementacién de metodologias que
favorezcan la participacion equitativa de todos los estudiantes.

Articulo 259.°: EVALUACION Y SEGUIMIENTO. SISTEMA DE MONITOREO
Para asegurar el impacto y la sostenibilidad de las politicas inclusivas, se implementara un sistema de evaluacién
integral que considerara los siguientes elementos:

1. Encuestas Periddicas: Realizar consultas regulares a estudiantes, familias y docentes para evaluar la
percepcién del clima inclusivo en la institucion, identificando fortalezas y areas de mejora.

2. Comités de Diversidad: Establecer equipos multidisciplinarios conformados por representantes de la
comunidad educativa, encargados de supervisar la implementacién de las estrategias inclusivas, analizar los
avances y proponer ajustes pertinentes.

3. Informes Semestrales: Elaborar reportes cada seis meses que incluyan los resultados obtenidos, analisis de
los indicadores y propuestas de mejora. Estos informes seran presentados a la Direccién para su valoracion
y seguimiento.

Este sistema de monitoreo permitird una mejora continua de las acciones implementadas al identificar de manera
oportuna fortalezas, debilidades y oportunidades de ajuste en las estrategias aplicadas. Asimismo, garantizara que
las iniciativas se alineen constantemente con los principios de inclusion y equidad que rigen la institucion,
fomentando un ambiente educativo donde todas las personas, independientemente de sus caracteristicas
individuales, puedan desarrollarse plenamente. Ademas, este proceso contribuird a generar una cultura de
evaluacion y retroalimentaciéon permanente, promoviendo la transparencia, la participacion activa de la comunidad
educativa y el compromiso con el cumplimiento de los objetivos establecidos en materia de diversidad e inclusion.
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CAPITULO XVI
DESARROLLO DE COMPETENCIAS SOCIOEMOCIONALES

El Colegio American Systems integra el desarrollo de competencias socioemocionales como parte fundamental de
la formacion integral, fomentando el bienestar emocional, la resiliencia y habilidades sociales para enfrentar
desafios y construir relaciones positivas.

Articulo 260.°: OBJETIVO GENERAL
El Colegio desarrolla programas que fortalecen habilidades sociales y emocionales, promoviendo comunicacién,
colaboracion y resolucion de conflictos en un entorno inclusivo y respetuoso.

Articulo 261.°: ACCIONES ESPECIFICAS

1. Educacion Emocional en el Aula: Integracion de actividades y lecciones sobre inteligencia emocional
dentro del curriculo, ensefiando a los estudiantes a reconocer, expresar y gestionar sus emociones.

2. Talleres de Habilidades Sociales: Sesiones grupales lideradas por el Departamento de Psicologia y
Preceptoria para ensefiar empatia, comunicacion asertiva y escucha activa.

3. Desarrollo de la Empatia y Resolucion de Conflictos: Dindmicas como role-playing y debates para ayudar
a los estudiantes a entender diferentes perspectivas y resolver conflictos de manera constructiva.

4. Programas de Liderazgo y Colaboracion: Actividades académicas y extracurriculares que promueven el
liderazgo y fortalecen la autoestima y la confianza.

Articulo 262.°: ENFOQUE DE BIENESTAR EMOCIONAL
El Colegio adopta estrategias efectivas para garantizar el bienestar emocional y la resiliencia, permitiendo a los
estudiantes enfrentar los retos con una actitud positiva. A continuacién, se detalla las acciones especificas:
1. Atencién y Apoyo Personalizado: Orientacion y seguimiento personalizado a través del Departamento de
Psicologia y Preceptoria, en colaboracién con los docentes.
2. Practicas de Mindfulness y Regulacion Emocional: Actividades integradas en el dia escolar, como
ejercicios de respiracion, relajacion y pausas activas para reducir el estrés y mejorar la concentracion.
3. Espacios de Expresion y Reflexion: Creacion de entornos seguros donde los estudiantes puedan compartir
sus pensamientos y preocupaciones de manera respetuosa.
4. Fomento de la Resiliencia mediante Retos Académicos: Uso del aprendizaje basado en proyectos y
problemas para ensefar a los estudiantes a superar dificultades de manera creativa y positiva.
5. Asesoria en Momentos Criticos y Transiciones Escolares: Acompafiamiento especifico durante cambios
significativos, como la transicion entre niveles educativos o conflictos personales.

Articulo 263.°: RECURSOS Y APOYO PSICOLOGICO
Los Departamentos de Psicologia, salud, normas y Preceptoria asegura que los estudiantes cuenten con el apoyo
necesario para su desarrollo emocional y académico, fomentando un ambiente de aprendizaje seguro.

Articulo 264.°: SERVICIOS OFRECIDOS
1. Orientacién Individual y Grupal: Sesiones de psicoterapia y asesoramiento personal para atender
dificultades emocionales y sociales.
2. Asesoramiento Vocacional: Apoyo en la eleccién de trayectorias académicas y profesionales, guiando a
los estudiantes en su desarrollo integral.
3. Mentoring Emocional: Actividades que fomentan la autocomprension, el manejo de emociones y la toma
de decisiones constructiva.

Articulo 265.°: IMPACTO EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA
El desarrollo de competencias socioemocionales contribuye a:
1. Fortalecer el bienestar integral de los estudiantes: Prepardndolos para enfrentar desafios académicos,
personales y sociales.
2. Promover un clima escolar positivo: Basado en el respeto, la empatia y la resiliencia.
3. Formar ciudadanos responsables: Con habilidades sociales y emocionales sélidas para integrarse de
manera positiva en la sociedad.

Articulo 266.°: SEGUIMIENTO Y EVALUACION: Se implementara un sistema de evaluacién continuo que incluira:
1. Encuestas periddicas a estudiantes, familias y docentes para medir el clima socioemocional del Colegio.
2. Informes semestrales del Departamento de Psicologia y Preceptoria sobre los avances en competencias
socioemocionales.
3. Ajustes a los programas y estrategias segun las necesidades emergentes.
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CAPITULO XVII
DE LAS RELACIONES Y COORDINACIONES

Este capitulo regula las relaciones y coordinaciones que la Institucion Educativa Privada "AMERICAN SYSTEMS"
establece con diversas entidades locales, nacionales e internacionales. Su objetivo es fortalecer la gestion educativa,
fomentar la colaboracién interinstitucional y promover el desarrollo integral de la comunidad educativa mediante
alianzas estratégicas, culturales, sociales y de seguridad.

Articulo 267.°: RELACIONES INSTITUCIONALES CON LA UGEL n.° 01
Describe la vinculacién directa de la institucién con la UGEL n.° 01, como ente regulador y supervisor, garantizando
el cumplimiento de normativas educativas y el fortalecimiento de la calidad educativa.

Articulo 268.°: SOLICITUD DE ASESORIA A LA UGEL n.° 01
Regula los procedimientos para que la Direccidn solicite apoyo técnico y normativo a la UGEL n.° 01, asegurando
una gestioén eficiente del servicio educativo.

Articulo 269.°: RELACIONES CULTURALES E INTERINSTITUCIONALES
Detalla las alianzas estratégicas y vinculos con diversas entidades locales, nacionales e internacionales que
fomentan el desarrollo educativo, cultural, social y emocional de la comunidad estudiantil. Las relaciones incluyen:

a. Centros educativos estatales, parroquiales y privados de la localidad, para el intercambio pedagdgico y
colaboraciones conjuntas.
b. Municipalidad de Villa El Salvador, para actividades civicas, educativas y culturales.
Serenazgo Municipal, para reforzar la seguridad externa del colegio y coordinar en casos de emergencias
locales.
Centros de salud y hospitales, para garantizar el bienestar fisico y la salud de los estudiantes.
Policia Nacional del Peru, para fortalecer la seguridad y prevencién de riesgos.
Compaiiia de Bomberos Voluntarios para prevencién y manejo de emergencias.
Medios de comunicacién locales, como Radio Estéreo Villa, para la difusion de iniciativas institucionales.
Asociaciones de Promotores y Directores para el intercambio de estrategias educativas.
Universidades e institutos publicos y privados, para orientacion vocacional y oportunidades académicas.
Entidades financieras, para la gestidn de recursos para proyectos educativos.
Centros culturales y museos, para el enriquecimiento artistico y cultural.
Organizaciones sociales y culturales, para fomentar el compromiso comunitario.
. Empresas de transporte, para facilitar la movilidad en actividades extracurriculares.
Centros de recreacién y esparcimiento, para promover el bienestar emocional.
Centros de investigacion y visitas educativas, para fortalecer el aprendizaje practico y cientifico.
Alianzas estratégicas con entidades educativas y otras organizaciones, para ampliar las oportunidades de
desarrollo integral.
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Articulo 270.°: La importancia estratégica de las relaciones culturales e interinstitucionales radica en fortalecer el
entorno educativo mediante la creacién de alianzas estratégicas con entidades locales, nacionales e internacionales.
Estas relaciones fomentan el intercambio de conocimientos, recursos y experiencias que enriquecen el desarrollo
educativo, cultural, social y emocional de la comunidad estudiantil. A través de convenios y colaboraciones con
organizaciones educativas, culturales y sociales, se promueve:

e Ampliacion de oportunidades: Acceso a programas de formacién, becas, actividades extracurriculares y
eventos culturales.

¢ Intercambio de experiencias: Participacién en proyectos colaborativos y actividades multiculturales que
favorecen una vision global en los estudiantes.

e Desarrollo integral: Impulso de competencias socioemocionales y habilidades para la vida mediante
programas y talleres especificos.

e Innovacidon educativa: Incorporaciéon de metodologias y tecnologias avanzadas en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

e Enlace comunitario: Reforzamiento del compromiso social mediante proyectos conjuntos que beneficien
tanto a la institucion como a la comunidad en general.

e Estas acciones integran al Colegio en una red de colaboracién activa que mejora continuamente la calidad
educativa y prepara a los estudiantes para un mundo globalizado.
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CAPITULO XVilI
MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO

Este capitulo regula los procedimientos para la modificacién y actualizacién del Reglamento Interno del Colegio
American Systems, asegurando que se adapte a los cambios normativos, pedagdgicos y administrativos. Asimismo,
establece la frecuencia de revision y fomenta la participacion activa de la comunidad educativa en este proceso.

Articulo 271.°: PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL REGLAMENTO
La modificacién del Reglamento Interno del Colegio American Systems seguira el siguiente procedimiento:

1. ldentificacién de la necesidad de actualizacidon o modificacion, basada en cambios normativos, pedagdgicos,
administrativos o sugerencias de la comunidad educativa.

2. Presentacion de propuestas de modificacién ante la Direccidén General y la Entidad Promotora.

3. Analisis y evaluacion de las propuestas por una comisién designada, conformada por representantes de la
Direccion, el area administrativa, docentes y otros miembros de la comunidad educativa.

4. Aprobacién de las modificaciones por la Entidad Promotora y la Direccidén General, en cumplimiento con las
disposiciones legales y normativas vigentes.

5. Comunicacién oficial de los cambios aprobados a toda la comunidad educativa, garantizando su
conocimiento y aplicacion efectiva.

Articulo 272.°: FRECUENCIA DE REVISION Y ACTUALIZACION
El Reglamento Interno seré revisado y actualizado de forma periddica, asegurando su pertinencia y cumplimiento
con los requerimientos institucionales y legales.

1. Larevision integral del reglamento se realizara al menos una vez cada dos afios.
2. En casos excepcionales, como cambios en la legislacidn educativa o necesidades institucionales urgentes, se
podré realizar una revision extraordinaria.

Articulo 273.°: PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EN LA REVISION DE NORMAS
Para garantizar la transparencia y representatividad en la actualizacién del reglamento, se promovera la
participacion activa de la comunidad educativa, considerando lo siguiente:

1. Recoleccién de sugerencias de los miembros de la comunidad educativa, incluidas autoridades, docentes,
estudiantes y padres de familia, mediante encuestas, reuniones o buzones de sugerencias.

2. Inclusion de representantes de los diferentes sectores de la comunidad educativa en la comision de revision,
asegurando una visién integral y equitativa.

3. Evaluacién y consideracién de las propuestas recibidas, garantizando que las modificaciones respondan a
las necesidades y objetivos del colegio.

Articulo 274.°: DIFUSION DEL REGLAMENTO MODIFICADO

Las versiones actualizadas del reglamento seran publicadas en los canales oficiales del colegio, incluyendo la pagina
web institucional y las plataformas digitales utilizadas, asegurando su accesibilidad para todos los miembros de la
comunidad educativa.
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CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES

Este capitulo establece las normas complementarias para la interpretacion, aplicacion y cumplimiento del
Reglamento Interno del Colegio American Systems. Asimismo, regula la resolucién de situaciones no contempladas
y define su caracter obligatorio y vigente, garantizando la adecuada operatividad de las disposiciones
institucionales.

Articulo 275.°: INTERPRETACION DEL REGLAMENTO Y SUS DISPOSICIONES
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno serén interpretadas de manera sistemaética y
conforme a los principios y valores institucionales del Colegio American Systems.

1. La Direccion General sera el 6rgano responsable de interpretar y aclarar las disposiciones del reglamento en
caso de dudas o conflictos de interpretacion.

2. En caso de contradicciones o ambigliedades, prevaleceran los principios rectores establecidos en la misién,
visién y objetivos del colegio.

3. Las interpretaciones realizadas deberan ser comunicadas oficialmente a la comunidad educativa para
garantizar su comprension y aplicacion uniforme.

Articulo 276.°: RESOLUCION DE SITUACIONES NO CONTEMPLADAS
En situaciones que no estén expresamente contempladas en este reglamento, se procedera de la siguiente manera:

1. La Direccién General, en coordinacion con la Entidad Promotora, evaluara el caso especifico y tomara una
decisién basada en los principios institucionales, las normativas legales vigentes y el criterio de equidad.

2. La solucién adoptada seré registrada como antecedente y, de ser necesario, se considerara para una futura
modificacién del reglamento.

3. Se promovera la participacion de las partes involucradas para garantizar un proceso transparente y justo en
la resolucién de dichas situaciones.

Articulo 277.°: VIGENCIA Y CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DEL REGLAMENTO
El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de la fecha indicada en su resolucién aprobatoria, siendo
de cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la comunidad educativa.

1. La aplicacion del reglamento serd supervisada por la Direccion General y las areas administrativas
correspondientes.

2. Cualquier incumplimiento de las disposiciones establecidas serad evaluado y sancionado conforme a lo
estipulado en este reglamento y las normativas legales aplicables.

3. Las disposiciones aqui contenidas se mantendran vigentes hasta que sean modificadas o actualizadas
mediante los procedimientos establecidos en el reglamento.

Articulo 278.°: ENTRADA EN VIGENCIA DEL REGLAMENTO
El presente Reglamento Interno entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobaciéon por parte del Director del
Colegio, formalizada mediante una Resolucién Directoral.

Articulo 279.°: REMISION DEL REGLAMENTO INTERNO A LA UGEL n.° 01

En cumplimiento de las normativas educativas vigentes, una copia del Reglamento Interno sera remitida a la Unidad
de Gestidén Educativa Local n.° 01 de San Juan de Miraflores para su revisidn y visto bueno, garantizando la
alineacion con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 280.°: DIFUSION DEL REGLAMENTO
El reglamento sera difundido de manera formal a través de los canales oficiales del colegio, incluyendo circulares
internas, reuniones informativas y publicaciones en plataformas digitales, garantizando su conocimiento y
accesibilidad para toda la comunidad educativa.

____________________________________________________________________________|
iIFORMANDO LIDERES INTEGRALMENTE PARA EL EXITO! 89



jCOLEGIO DE CAMPEONES!

CAPITULO XIX
NORMAS DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

Las Normas de Convivencia Institucional del Colegio American Systems establecen un marco regulador para
promover un ambiente educativo armonico, inclusivo y respetuoso. Este documento tiene como propésito fomentar
la disciplina, la responsabilidad, la convivencia democrética y el desarrollo integral de la comunidad educativa, en
concordancia con los valores de liderazgo, solidaridad y excelencia promovidos por la institucion.

Articulo 281.°: Fundamentos Legales
Estas normas se fundamentan en disposiciones legales nacionales e internacionales, incluyendo:

e Ley General de Educacion n.° 28044.

Ley de Centros Educativos Privados n.® 26549.

Ley de Proteccién Integral a Nifas, Nifios y Adolescentes.
Convencioén sobre los Derechos del Nifio (ONU).
Reglamento Interno del Colegio American Systems.

Estas normativas garantizan un enfoque basado en derechos humanos, respeto por la diversidad y equidad
educativa.

Articulo 282.°: Estructura del Documento

El contenido de las normas esta organizado en las siguientes secciones:
Principios Generales de Convivencia.

Derechos y Deberes de la Comunidad Educativa.

Normas de Comportamiento y Disciplina.

Procedimientos Disciplinarios.

Estrategias de Prevencion y Resolucién de Conflictos.
Programas para el Fomento de Valores.

Disposiciones Finales.

Nouhwn=

Articulo 283.°: Principios Generales de Convivencia
La convivencia escolar se rige por los siguientes principios:
1. Respeto Mutuo: Reconocimiento de la dignidad de cada miembro de la comunidad, valorando la diversidad,
inclusion e igualdad.
2. Disciplina con Empatia: La disciplina fomenta la reflexion y el aprendizaje desde la amabilidad y la justicia.
3. Solidaridad y Cooperacién: Apoyo mutuo y trabajo en equipo como pilares fundamentales.
4. Participacién Activa: Implicacion responsable de todos los actores educativos en la construccién de un
ambiente positivo.
5. Cuidado del Entorno: Preservacién de las instalaciones y recursos institucionales como responsabilidad
compartida.

Articulo 284.°: Derechos y Deberes
1. Derechos de los estudiantes

e Acceso a una educacion de calidad: Garantizar que los estudiantes reciban una ensefianza inclusiva,
segura y pertinente, alineada con el enfoque por competencias del Curriculo Nacional del MINEDU.

e Participacion activa: Ser parte de procesos de toma de decisiones relacionados con su aprendizaje,
asegurando que sus opiniones sean consideradas con respeto.

¢ Desarrollo integral: Contar con espacios que promuevan su bienestar fisico, emocional y social, como
actividades deportivas, culturales y de orientacion psicoldgica.

e Proteccion y seguridad: Vivir en un entorno libre de violencia, discriminacién y acoso, con protocolos
claros para la prevencion y atencion de incidentes.

e Reconocimiento: Ser valorados por sus logros académicos, deportivos y sociales, mediante programas
de incentivos y reconocimientos publicos.

2. Deberes de los estudiantes:
e Cumplir las normas institucionales: Respetar las reglas de convivencia y disciplina para mantener un
ambiente arménico y respetuoso.
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e Participar activamente: Aprovechar las oportunidades educativas, mostrando compromiso y
responsabilidad en el aprendizaje.

e Cuidado del entorno: Proteger y preservar las instalaciones, materiales y recursos del colegio,
reconociendo su impacto en la comunidad educativa.

e Trato respetuoso: Interactuar con docentes, compafieros y personal administrativo con amabilidad y
empatia, fomentando un ambiente de convivencia positiva.

3. Derechos de las familias

¢ Informacién clara y oportuna: Recibir reportes periddicos y detallados sobre el progreso académico,
social y conductual de sus hijos, incluyendo estrategias de mejora.

e Participacion en la comunidad educativa: Formar parte de actividades escolares, talleres, proyectos y
reuniones organizadas por el colegio.

e Espacios de dialogo: Acceder a reuniones con docentes, directivos u orientadores para expresar
inquietudes o sugerencias, asegurando una comunicacion efectiva y constructiva.

e Apoyo institucional: Contar con recursos y orientacion para acompanar el proceso educativo de sus
hijos, incluyendo programas de capacitacién para familias.

4. Deberes de las familias

e Fomentar valores en el hogar: Promover en sus hijos el respeto, la responsabilidad, la empatia y otros
valores alineados con el ideario del colegio.

e Respetar las normas del colegio: Cumplir con las politicas institucionales, incluyendo horarios,
reglamentos y protocolos de comunicacién.

e Participar activamente: Asistir a las reuniones, talleres y actividades convocadas, fortaleciendo el
vinculo familia-colegio.

e Apoyo al aprendizaje: Supervisar y apoyar el cumplimiento de tareas y actividades académicas de sus
hijos, promoviendo una cultura de esfuerzo y disciplina.

e Cumplir con los compromisos econdémicos: Realizar el pago puntual de las pensiones escolares y
deméas compromisos econdémicos pactados con el colegio, asegurando el sostenimiento de las
actividades educativas y administrativas.

Articulo 285.°: Normas de Comportamiento y Disciplina
1. Enelaula

El aula es el principal espacio de aprendizaje y formacién, por lo que se requiere:

e Asistencia puntual: Llegar a tiempo a todas las clases y actividades programadas, demostrando
compromiso y responsabilidad.

e Participacion activa: Contribuir al desarrollo de las actividades académicas mediante intervenciones
relevantes, cooperaciéon con compaferos y respeto por las dindmicas pedagdgicas establecidas.

e Conducta respetuosa: Mantener un trato cordial y respetuoso hacia los docentes, compaiieros y
cualquier otra persona presente en el aula.

e Cuidado de los recursos: Usar de manera adecuada y conservar en buen estado los materiales, recursos
y mobiliario proporcionados por la institucién.

e Orden y disciplina: Seguir las indicaciones del docente para garantizar un ambiente propicio para el
aprendizaje y la convivencia.

2. En areas comunes

Las dreas comunes son espacios compartidos que deben ser cuidados para el beneficio de todos. Las normas

incluyen:

e Respeto a los espacios y pertenencias: Valorar y respetar el uso de las areas compartidas, evitando
conductas que interfieran con el derecho de los demas a disfrutarlas.

e Conducta civica: Abstenerse de realizar actos disruptivos, ruidosos o irrespetuosos que puedan afectar
la convivencia y el orden en estos espacios.

e Cumplimiento de normas de seguridad: Seguir las disposiciones de seguridad establecidas para
prevenir accidentes o situaciones de riesgo en las instalaciones escolares.

e Limpieza y cuidado del entorno: Mantener las areas comunes limpias y ordenadas, depositando los
desechos en los lugares designados y colaborando en la conservacién del medio ambiente escolar.

3. En actividades extracurriculares

Las actividades extracurriculares reflejan la identidad y valores del colegio, por lo que es fundamental:

e Representar los valores institucionales: Actuar con respeto, responsabilidad, integridad y solidaridad,
siendo un modelo de comportamiento dentro y fuera del colegio.

e Cumplimiento de normas especificas: Seguir las reglas y lineamientos establecidos para cada
actividad, respetando los roles asignados y participando activamente en su desarrollo.

e Convivencia positiva: Promover el trabajo en equipo y las relaciones armoniosas con compafieros,
docentes y otros participantes de las actividades.
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4. Uso de tecnologia

La tecnologia es una herramienta clave para el aprendizaje, pero su uso requiere responsabilidad y ética:

e Uso educativo: Los dispositivos electronicos deben emplearse exclusivamente para fines académicos y
bajo la supervisiéon del personal docente o administrativo.

e Resguardo de la privacidad digital: Evitar la difusién no autorizada de imagenes, videos, audios o
cualquier informacién que comprometa la privacidad o seguridad de los miembros de la comunidad.

e Respeto por la integridad digital: No participar en actividades como ciberacoso, plagio o cualquier
acto que vulnere los derechos digitales de otros.

e Cuidado de equipos tecnoldgicos: Hacer un uso responsable de los equipos tecnoldgicos
proporcionados por el colegio, cuidando su integridad y funcionamiento.

Articulo 286.°: Procedimientos Disciplinarios

El Colegio American Systems establece los procedimientos disciplinarios como un medio para garantizar el
respeto, la seguridad y la convivencia armonica en la comunidad educativa. Estos procedimientos se aplican de
manera justa y equitativa, asegurando el debido proceso y fomentando el aprendizaje reflexivo frente a las
conductas inadecuadas.

1. Clasificacion de Faltas
Las faltas disciplinarias se clasifican en tres niveles segin su gravedad y el impacto en la convivencia escolar:
1.1.Faltas leves:
Son acciones que representan incumplimientos menores y no afectan significativamente el entorno escolar.
Estas faltas se consideran oportunidades para reforzar la conciencia y responsabilidad de los estudiantes.
Ejemplos:
e Llegar tarde ocasionalmente a clases o actividades programadas.
e Interrumpir el desarrollo normal de las actividades académicas con conductas inapropiadas.
¢ Incumplir normas bésicas de presentacién personal, como el uso incorrecto del uniforme.
1.2.Faltas graves:
Son conductas que afectan de manera negativa la convivencia, la seguridad o el ambiente de aprendizaje.
Estas faltas requieren intervenciones formativas mas profundas. Ejemplos:
e Faltar el respeto verbal o gestualmente a docentes, compafieros o personal administrativo.
e Danar intencionalmente las instalaciones, mobiliario o materiales del colegio.
e Desobedecer de manera reiterada las indicaciones de los docentes o normas institucionales.
1.3.Faltas muy graves:
Son actos que comprometen la integridad fisica, emocional o moral de los miembros de la comunidad
educativa, violando gravemente las normas de convivencia. Ejemplos:
e Participar en actos de violencia fisica o psicoldgica (acoso, ciberacoso, bullying).
e Portar o consumir sustancias prohibidas dentro de las instalaciones del colegio.
¢ Difundir contenido inapropiado, ofensivo o confidencial que afecte a la comunidad educativa.

2. Medidas Correctivas
Las medidas correctivas se aplican considerando la naturaleza de la falta, el impacto en la comunidad educativa
y el historial del estudiante. Estas buscan no solo corregir, sino también educar y restaurar la armonia dentro
del colegio.
2.1. Advertencias verbales o escritas:
e Se aplican en casos de faltas leves como medida preventiva.
e Las advertencias deben ser documentadas en el expediente del estudiante para el seguimiento y registro.
2.2. Acciones reparatorias:
o Consisten en que el estudiante repare los dafios causados, ya sean materiales o sociales.
e Ejemplos: limpiar dreas afectadas, reponer materiales dafados o realizar actividades que fomenten la
integracion.
2.3. Suspension temporal:
e Se aplica en faltas graves y consiste en la separacion del estudiante por un periodo definido,
acompafado de actividades formativas especificas.
e Durante este tiempo, el estudiante debe participar en sesiones de orientacién psicolégica o actividades
que refuercen valores y competencias.
2.4. Separacion definitiva:
e Se reserva para casos de faltas muy graves y reincidencia donde las medidas previas no han logrado
resultados.
e Esta medida debe ser aprobada por la Direccidn, previa evaluacién de un comité disciplinario que
garantice el debido proceso.

3. Procedimientos para Garantizar el Debido Proceso
El colegio asegura que cualquier medida correctiva sea aplicada con transparencia, justicia y respeto a los
derechos de los estudiantes.
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3.1. Identificacidon de la falta:
El docente o personal responsable informa a la Direccion sobre el incidente, proporcionando evidencia y
testigos cuando sea posible.
3.2. Evaluacion inicial:
La Direccién, en coordinacion con el area de orientacion o el comité disciplinario, realiza una evaluacién
preliminar de los hechos.
3.3. Comunicacién con las familias:
Se informa a los padres o apoderados sobre la falta cometida y las posibles medidas correctivas,
asegurando su participacion en el proceso.
3.4. Resolucion y seguimiento:
e Se determina la medida correctiva adecuada, considerando la naturaleza de la falta, el historial del
estudiante y las circunstancias especificas.
e Se realiza un seguimiento posterior para asegurar que el estudiante cumpla con las acciones
establecidas y se integre positivamente a la comunidad educativa.
e Estas disposiciones promueven en los estudiantes el desarrollo de competencias clave, como la
autorregulacion, la resolucion de conflictos y la convivencia democrética, fortaleciendo su formacién
integral.

Articulo 287.°: Estrategias de Prevencion y Resolucion de Conflictos

El Colegio American Systems, en su compromiso por garantizar una convivencia escolar armonica y el desarrollo
integral de sus estudiantes, establece estrategias preventivas y mecanismos de resolucion de conflictos apoyados
por un equipo interdisciplinario de especialistas en normas educativas, orientacién y bienestar.

1. Organos de Apoyo Educativo
El colegio cuenta con diversas areas y equipos especializados que trabajan en conjunto para prevenir y resolver
conflictos, promoviendo un entorno seguro, inclusivo y respetuoso:
1.1. Area de Normas Educativas y Preceptoria:
Supervisar el cumplimiento de las normas de convivencia, orientar a los estudiantes sobre su
comportamiento y fomentar la autorregulacién. Funciones principales:
* Brindar orientacién disciplinaria a los estudiantes con conductas inadecuadas.
* Realizar reuniones periddicas con docentes y familias para evaluar el progreso conductual de los
estudiantes.
1.2. Equipo de Auxiliares:
Apoyar en la supervisién y el manejo de situaciones en areas comunes y actividades extracurriculares.
Funciones principales:
* Velar por el orden y la disciplina en espacios como patios, corredores y zonas deportivas.
» Ser el primer punto de contacto en situaciones de conflicto, canalizdndolas a las areas correspondientes.
1.3. Area de Psicologia:
Brindar apoyo psicoemocional a estudiantes, familias y docentes, interviniendo en casos de conflictos y
promoviendo estrategias de prevencion. Funciones principales:
* Realizar evaluaciones psicoldgicas para identificar factores que afecten la convivencia escolar.
» Disefiar e implementar talleres de desarrollo socioemocional y resolucién de conflictos.
* Trabajar individualmente con estudiantes en casos de acoso, ansiedad, agresién u otras dificultades
emocionales.
1.4. Area de Salud y Bienestar:
Promover el bienestar fisico y emocional de los estudiantes, fomentando habitos saludables y atendiendo
emergencias médicas. Funciones principales:
* Brindar atencion inmediata en casos de incidentes fisicos o de salud.
* Fomentar campafias preventivas sobre alimentacion saludable, higiene y manejo del estrés.

2. Estrategias de Prevencion y Resoluciéon de Conflictos

2.1. Mediacioén Escolar:
Programa que capacita a docentes y estudiantes en técnicas de mediacién para abordar conflictos de
manera constructiva. Metodologta:
+ Formacién continua de mediadores escolares.
» Espacios confidenciales para la resolucion de conflictos.
* Registro y seguimiento de los acuerdos alcanzados.

2.2. Espacios de Dialogo:
« Dindmicas grupales y reuniones donde se fomenta la comunicacién asertiva y la empatta.
« EL Objetivo es facilitar la expresion respetuosa de ideas y emociones para prevenir conflictos.

2.3. Reflexién Individual y Colectiva:
+ Actividades disefiadas para que los estudiantes comprendan las consecuencias de sus acciones en la

comunidad educativa. Ejemplos:
+ Diarios reflexivos.
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« Dinamicas grupales para analizar situaciones de convivencia.

2.4. Resolucion Colaborativa:
e Proceso que involucra a las partes en conflicto para buscar soluciones consensuadas.
e Pasos:
— Identificacion del problema.
— Discusidn abierta con apoyo de un facilitador (docente, auxiliar o psicélogo).
— Establecimiento de compromisos y seguimiento.
2.5. Programas para el Fomento de Valores:
a. Integracion de Valores en el Curriculo:
Actividades disefiadas para promover respeto, responsabilidad, empatia y solidaridad en el contexto
académico.
b. Proyectos de Servicio Comunitario:
Iniciativas que fomenten la conciencia social y el compromiso con la comunidad.
Ejemplo: Campafas de ayuda para sectores vulnerables.
c. Reconocimiento de Conductas Positivas: Premios y menciones a estudiantes que demuestren
conductas alineadas con los valores institucionales.
d. Talleres de Convivencia y Reflexion: Espacios disefiados para fortalecer relaciones interpersonales y
habilidades socioemocionales.

3. Alineacion con el Enfoque por Competencias
El disefio de estas estrategias y la labor de los 6rganos de apoyo educativo estan alineados con el enfoque por
competencias del MINEDU, fomentando en los estudiantes:
e Autorregulacidon emocional y ética.
e Resolucién efectiva de conflictos.
e Colaboracidn y trabajo en equipo.
e Habilidades para la vida.

Articulo 288.°: DISPOSICIONES FINALES:

1. Este documento serd revisado periddicamente por la Direccién y el Consejo Escolar para garantizar su
pertinencia.

2. Las situaciones no contempladas seran resueltas conforme a las normativas vigentes y los principios
institucionales.

3. Para una descripcion mas detallada y ampliada de las disposiciones relacionadas con la convivencia escolar
y disciplina, se deberd consultar el Anexo: Normas de Convivencia Institucional y Disciplina 2025, que
complementa este reglamento y establece las directrices especificas para garantizar un ambiente armdnico,
inclusivo y respetuoso en la institucién.

4. El Anexo incluye:

e Estrategias adicionales para la resolucion de conflictos.

e Procedimientos disciplinarios en casos de faltas leves, graves y muy graves.

e Programas de fomento de valores y formacién integral.

e Protocolos especificos para la implementacién de normativas relacionadas con la convivencia escolar

5. Las normas contenidas en este anexo son obligatorias para toda la comunidad educativa.

6. Referencia:
"Las disposiciones de este capitulo estan ampliadas en el Anexo: Normas de Convivencia Institucional
2025, el cual forma parte integral del Reglamento Interno 2025 del Colegio American Systems.”
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CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES

Este capitulo establece las normas complementarias para la interpretacion, aplicacion y cumplimiento del
Reglamento Interno del Colegio American Systems. Asimismo, regula la resolucién de situaciones no contempladas
y define su caracter obligatorio y vigente, garantizando la adecuada operatividad de las disposiciones
institucionales.

Articulo 289.°: INTERPRETACION DEL REGLAMENTO Y SUS DISPOSICIONES
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno serdn interpretadas de manera sistematica y
conforme a los principios y valores institucionales del Colegio American Systems.

1. La Direccion General sera el 6rgano responsable de interpretar y aclarar las disposiciones del reglamento en
caso de dudas o conflictos de interpretacién.

2. En caso de contradicciones o ambigliedades, prevaleceran los principios rectores establecidos en la misién,
vision y objetivos del colegio.

3. Las interpretaciones realizadas deberan ser comunicadas oficialmente a la comunidad educativa para
garantizar su comprension y aplicacion uniforme.

Articulo 290.°: RESOLUCION DE SITUACIONES NO CONTEMPLADAS
En situaciones que no estén expresamente contempladas en este reglamento, se procedera de la siguiente manera:

1. La Direccién General, en coordinacién con la Entidad Promotora, evaluara el caso especifico y tomara una
decisién basada en los principios institucionales, las normativas legales vigentes y el criterio de equidad.

2. La solucién adoptada sera registrada como antecedente y, de ser necesario, se considerara para una futura
modificacién del reglamento.

3. Se promovera la participacion de las partes involucradas para garantizar un proceso transparente y justo en
la resolucién de dichas situaciones.

Articulo 291.°: VIGENCIA Y CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DEL REGLAMENTO
El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de la fecha indicada en su resolucién aprobatoria, siendo
de cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la comunidad educativa.

1. La aplicacion del reglamento serd supervisada por la Direccidon General y las areas administrativas
correspondientes.

2. Cualquier incumplimiento de las disposiciones establecidas serad evaluado y sancionado conforme a lo
estipulado en este reglamento y las normativas legales aplicables.

3. Las disposiciones aqui contenidas se mantendran vigentes hasta que sean modificadas o actualizadas
mediante los procedimientos establecidos en el reglamento.

Articulo 292.°: ENTRADA EN VIGENCIA DEL REGLAMENTO
El presente Reglamento Interno entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién por parte del Director del
Colegio, formalizada mediante una Resolucién Directoral.

Articulo 293.°: REMISION DEL REGLAMENTO INTERNO A LA UGEL n.° 01

En cumplimiento de las normativas educativas vigentes, una copia del Reglamento Interno sera remitida a la Unidad
de Gestidén Educativa Local n.° 01 de San Juan de Miraflores para su revisidn y visto bueno, garantizando la
alineacion con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 294.°: DIFUSION DEL REGLAMENTO

El reglamento sera difundido de manera formal a través de los canales oficiales del colegio, incluyendo circulares
internas, reuniones informativas y publicaciones en plataformas digitales, garantizando su conocimiento y
accesibilidad para toda la comunidad educativa.
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