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RESOLUCION DIRECTORAL N° 108 -2011-DGUE-LP-HCO.

Huanuco, 22 de febrero del 2011

CONSIDERANDO :

Que, es de necesidad que la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado” de
Huanuco cuente con un Reglamento Interno actualizado que norme las acciones y la vida
interna de la Institucién en concordancia con las normas expedidas por la superioridad y
garantice el normal desarrollo de las acciones educativas durante la reconstruccion
general de la infraestructura en el marco del D.U. N° 004-2009, R.M. N° 050-2009-ED y la
R.D.R. N° 0298-2009.

Que, habiendo sido actualizado de acuerdo a la normatividad vigente;

De conformidad con la Ley General de Educacion Ley N° 28044, la Ley del
Profesorado N° 24029, su modificatoria N° 25212, el Reglamento de la Ley del
Profesorado aprobado por D.S. N° 19-90-ED, D.S. N° 013-2004-ED, D.S. N° 009-2005-
ED, R.M. N° 348-2010-ED y demés normas conexas:

SE RESUELVE:

1° APROBAR la actualizaciéon del Reglamento Interno de la Gran
Unidad Escolar “Leoncio Prado” de Huanuco.

A DISPONER su publicacion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

ORIGINAL FIRMADO

HILMER CARLOS MARCHAN COZ
DIRECTOR

HCMC/DGUELP
Msf/Sec
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. DATOS GENERALES DE LAIE.:

DENOMINACION OFICIAL: GRAN UNIDAD ESCOLAR
‘LEONCIO PRADO”

DOCUMENTO LEGAL DE CREACION: Ley del Congreso General
Constituyente del 04 de marzo de 1828

UBICACION GEOGRAFICA:

Lugar : Huénuco.

Provincia : Huanuco.

Direccion : Parque Cartagena s/n
Teléfono : 062-512103

UGEL : Huanuco.

NIVEL EDUCATIVO QUE ATIENDE:

Inicial : Mixto.
Primaria : Mixto
Secundaria de menores : Sélo varones
CEBA : Mixto.

PERSONAL DIRECTIVO:

Director General . Prof. Hilmer Carlos Marchan Coz.
Sub Director F. G. | Periodo : Lic. Rosendo Leoncio Serna Roman.
Sub Director F. G. Il Periodo : Lic. Gregorio Roble Roque.

Sub Director Administrativo : Prof. Constantino Rojas Salazar.
Sub Director Nivel Primaria : Prof. Saul Medrano Céspedes.

Sub Director Nivel Inicial . Prof. Leonarda Mejia Ramos.
Director CEBA . Prof. Victor Enrique Sabrera Ortiz.

ALCANCE TEMPORAL.:
Fecha inicio: Febrero 2011
Fecha término: Hasta la reconstruccion general de la institucion.
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PRESENTACION

El presente Reglamento de la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado” de Huanuco,
es uno de los principales documentos de Gestion, producto de un debate en los
estamentos debidos de la comunidad educativa, elaborado en concordancia con los
dispositivos legales vigentes, siendo asi un instrumento que guia las acciones de
organizacion y funciones en el presente afio.

La organizacion compleja de la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”, que aglutina
a los profesores, alumnos, administrativos y padres de familia de los niveles Inicial,
Primaria, Secundaria en Educacion Basica Regular y el CEBA hace que el reglamento
tenga una caracteristica muy especial, en la que ademas se encuentra las funciones y
responsabilidades de sus miembros de acuerdo a su jerarquia y cargos.

Como un instrumento principal de gestiébn en la vida institucional ha sido
actualizado con la participaciéon activa de los actores educativos y las disposiciones
actuales de la superioridad, asi como la aprobacién de los padres de familia en la
asamblea general quienes afioran tener una instituciéon modelo de nuestra region y que el
proceso educativo de sus hijos se efectle en la marco de una cultura de la legalidad, el
respeto, la disciplina, la puntualidad en una institucién segura y saludable; por lo que su
implementacién es tarea de todos, considerando al estudiante como el centro y elemento
principal del proceso educativo, permitiendo que se garantice la reconstruccion general de
la infraestructura de la institucion.

Huanuco, febrero del 2011.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA GRAN UNIDAD ESCOLAR
“LEONCIO PRADO”
HUANUCO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. OBJETIVO GENERAL:
Establecer Normas y Procedimientos de caracter interno a los que deben sujetarse todo el
personal que integra la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”, a fin de facilitar su
funcionamiento con el Unico objetivo de brindar un mejor senicio dentro del marco de la
calidad como Institucion Centenaria y Emblematica de la Regién, en la presente etapa dentro
de un nuewo orden social en el mundo globalizado de creciente competitividad.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Planificar, coordinar, organizar, disefiar, ejecutar, evaluar y valorar el senicio educativo
gue brinda la Institucién, acorde a la realidad, garantizando la calidad y eficiencia
educativa.

e Garantizar la gestiébn administrativa que se brinda en la Educacion Bésica, Inicial,
Primaria, Secundaria y Educacion Basica Alternativa; utilizando los recursos propios con
gue cuenta la Institucion y el apoyo de la JABI.

3. ALCANCE:
El Reglamento Interno norma las funciones y actividades de los agentes educativos de la
Gran Unidad Escolar Leoncio Prado.

4, FINALIDAD:

El presente Reglamento Interno, tiene por finalidad normar las acciones para la organizacion,
planificacién y ejecucién en la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”, considerando que
nuestro plantel a centrado sus funciones en la ejecucién y manejo del aspecto técnico
pedagdgico, por la que en concordancia de las nuevas corrientes pedagdgicas es necesario
organizar y optimizar el senicio educativo en los niveles Inicial, Primaria, Secundaria en
Educacion Basica Regular y Educacién Béasica Alternativa, como Institucién Educativa
Embleméatica y Centenaria del Pais.

5. FINES:
Son fines del presente Reglamento:
e Garantizar la eficiencia del senicio educativo en todos los niveles y modalidades.
e Impulsar el Desarrollo de la Educacion, comprometiendo la participacién protagénica de
los agentes educativos.
e Promover e impulsar la practica de valores e identidad institucional.

6. ESTRUCTURA ORGANICA:
La Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”, tiene la siguiente estructura organica:

Organo de Direccion:
. Director General de la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”.
e  Sub Directores de Formacion General | y Il Periodo.
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Sub Director Administrativo.

Sub Director de Educacion Primaria.
Sub Directora de Educacién Inicial.
Director de Educacion Basica Alternativa

Organo Técnico Pedagdgico y de Asesoramiento:

Coordinacion de Tutoria, Orientacion Educativa y Actividades.
Asesoria de Matematica.

Asesoria de Comunicacion

Asesoria de Ciencias sociales.

Jefaturas de Laboratorios de: Fisica, Quimica y Biologia.

Organo de Ejecucion:

Docentes.
Auxiliares de Educacion.

Organo de Apoyo Administrativo:

Secretaria.

Tesoreria - Almacén.
Actas y Archivos
Biblioteca.

Trabajadores de Senvicios.

Organo de Apoyo y Participacion:

Alumnos.

Padres de Familia.

Ex alumnos.

Municipio Escolar.
Fiscalia Escolar.
Comunidad en General.
Clubes.

Organo de Participacion, Concertacion y Vigilancia:

CONEI(Consejo Educativo Institucional)

7. BASES LEGALES:

Constitucion Politica del Perd.

Ley General de Educacion N° 28044

D.L. 25762 ley organica del Ministerio de Educacién modificado por la ley 26510.
Ley N° 27783 ley de bases de la descentralizacién, modificada por las Leyes N°
27950, N° 28139, N° 28274, N° 28453 y N° 29379.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N° 28123,
N° 28302 y N° 28740.

Ley N° 28628, Ley que regula la participacion de las Asociaciones de Padres de
familia en las Instituciones Educativas Publicas.

Ley N° 28740. Ley del sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion
de la Calidad Educativa.

Ley N° 27867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, modificada por las
Leyes N° 28961, N° 28968, N° 29053 y N° 29739.

Ley N° 28926, Ley que regula el Régimen Transitorio de las Direcciones
Regionales Sectoriales de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 28988, Ley que declara la Educacion Basica Regular como senvicio publico
esencial.

Ley N° 29062, Ley que modifica la Ley del Profesorado en lo referente a la Carrera
Publica Magisterial.

Ley General del Profesorado N° 24029 y su Modificatoria Ley del Profesorado N°
25212 y su Reglamentaciéon D.S. N° 19-90.
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D. L. N° 276-84 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 013-2004-ED. Reglamento de Educacion Basica Regular.

D.S. N° 015-2004-ED. Reglamento de Educacion Basica Alternativa.

D.S. N° 022-2204-ED. Reglamento de Educacion Técnico-Productiva.

D.S. N° 015-2004-ED Reglamento de Organizacion y Funciones de Direcciones
Departamentales y UGEL.

D.S. N° 009-2005-ED, que aprueba el Reglamento de la Gestion del Sistema
Educativo.

D.S. N° 004-2006-ED Reglamento de la Asociacion de Padres de Familia
(APAFA).

D.S. N° 008-2006-ED, que aprueba los Lineamientos para el Seguimiento y Control
de la Labor Efectiva de Trabajo Docente en las Instituciones Educativas Publicas.
D.S. N° 017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28988, Ley que
declara la Educacion Basica Regular como Senicio Publico Esencial.

D.S. N° 028-2007-ED, que aprueba el Reglamento de Gestion de Recursos Propios
y actividades productivas empresariales en las instituciones educativas.

D.S. N° 003-2008-ED. Reglamento de la Ley N° 29062, modificado por los
Decretos Supremos N° 020-2008-ED y N° 013-2009-ED.

R.M. N° 0526-2005-ED, instituye los Juegos Florales Escolares como actividad
educativa de la Educacién Béasica Regular.

R.M. N° 0425-2007-ED, que aprueba las Normas para la implementaciéon de
Simulacros en el Sistema Educativo en el Marco de la Educacion en Gestion de
Riesgos.

R.M. N° 0190-2007-ED, que aprueba el Plan Estratégico Sectorial Multianual
PSEM del Sector educacion 2007-2011.

R.M. N° 0516-2007-ED, que aprueba los lineamientos para el proceso de matricula
escolar.

R.M. N° 0401-2008-ED, que establece el Sistema de Banco de Libros de la
Educacién Béasica Regular.

R.M. N° 0440-2008-ED, que aprueba el documento “Disefio Curricular Bésico
Nacional de educacion Basica Regular”.

R.M. N° 0394-2008-ED. Normas que regulan el Procedimiento para la Aprobacién
de las Solicitudes de Excursiones o Visitas de los Estudiantes formuladas por las
Instituciones Educativas”.

R.M. N° 574-94-ED Reglamento de Control y permanencia del Personal del
Ministerio de Educacion.

R.M. N° 1225-85-ED Normas sobre la Determinacion de Alumnos que han obtenido
los mas altos puntajes de Educacion.

R.M. N° 814-85-ED Funciones de los Auxiliares de Educacion.

R.V.M. N° 017-2007-ED, que aprueba las Normas que establecen la Organizacion
y la Ejecucion de la actividad Permanente de Movilizacién Social “Escuelas,
Seguras, Limpias y Saludables”.

R.V.M. N° 0022-2007-ED, que aprueba las “Normas para el fortalecimiento de la
Convivencia y Disciplina Escolar, el Uso Adecuado del Tiempo y la Formacion
Ciudaddana, Civica y Patridtica de los Estudiantes de las Instituciones y
Programas de la Educacion Basica”

R.V.M. N° 0022-2009-ED. Normas para la Prevencion de la Influenza en Educacion
Basica y Técnico Productiva.

R.D. N° 0711 Funciones para el personal Administrativo del Plantel, trabajadores
de Senicio y Guardiania. R.M. N° 353-89-ED.

R.D.N° 010-98-ED Normas para el desarrollo de Programas de Recuperacion
Académica en Centros y Programas Educativos de Educacién Secundaria de
Menores.
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CAPiTULO Il

DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE INTEGRAN

v DE LA GRAN UNIDAD ESCOLAR “LEONCIO PRADO”

Art. 1.

La Gran Unidad Escolar Leoncio Prado fue creada por Ley del Congreso General
Constituyente del 04 de Marzo de 1828, por el Presidente José de la Mar, y da inicio
a sus labores el 24 de Mayo de 1829 en el edificio San Francisco de la Ciudad de
Huénuco.

Su funcion principal es formar personas capaces de alcanzar su realizacién ética,
intelectual, artistica, cultural, afectiva, fisica y espiritual, promoviendo la formacion y
consolidacion de su identidad, autoestima, su integracién adecuada y critica a la
sociedad, para el ejercicio de su ciudadania en armonia con su entorno, asi como el
desarrollo de sus capacidades y habilidades, para vincular su vida con el mundo del
trabajo y para afrontar los incesantes cambios de la sociedad y el conocimiento.
Asimismo contribuir a formar una sociedad democratica, solidaria, justa, inclusiva,
prospera, tolerante y forjadora de una cultura de paz con justicia social que afirme la
identidad nacional y regional sustentada en la diversidad cultural, ética y linguistica,
que supere la pobreza e impulse el desarrollo sostenible del pais, con una educacién
ambiental y fomente la integracion latinoamericana teniendo en cuenta los retos de
un mundo globalizado.

v DEL DIRECTOR.

Art. 2.

El Director General es la Primera Autoridad, el representante legal de la Institucién
Educativa Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”, es responsable de la planificacion,
organizacion, conduccion, desarrollo, supenision, evaluacion y control de todas las
acciones de gestion pedagogica, administrativa e institucional, teniendo presente en
todo momento la visién y misién de la misma, sus funciones son:

A. EN LO PEDAGOGICO:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

Promulgar los documentos normativos que orienten la vida de la institucién y que
estén dispuesto por las normatividad vigente.

Monitorear, supenisar, asesorar y evaluar el senicio educativo.

Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos y organizar eventos de
capacitacion y actualizacién docente.

Apoyar la practica docente de los alumnos de las instituciones superiores,
supenisando y asegurando la permanencia del docente responsable en el aula,
garantizando el asesoramiento al practicante y posibilitando las innovaciones
pedagobgicas.

Estimular y organizar la participacion de los alumnos en eventos de caracter
deportivo, cultural-académico, de seguridad y prevencion integral, convocados por
el Ministerio de Educacion y otras instituciones de acuerdo a las normas.

Impulsar jornadas pedagégicas que promuevan espacios de interaprendizaje,
reflexion e identificacion institucional, asi como actividades dirigidas a mejorar la
calidad de los aprendizajes, el fortalecimiento de capacidades humanas y el
senicio educativo

Promover una educacion ecoeficente, con gestiébn de riesgos, de elevada
conciencia ambiental y competitiva, asegurando una institucién educativa sana,
segura, saludable y disciplinada.

Garantizar aprendizajes relevantes en los educandos.
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EN LO ADMINISTRATIVO E INSTITUCIONAL :

a)
b)
c)

d)

0)

h)

)
k)

m)

n)

0)
p)

Organizar, supenisar y evaluar las actividades administrativas en coordinacion con
la subdireccion administrativa, personal directivo y jerarquico de la Institucion.
Organizar el proceso de matricula garantizando su gratuidad, otorgar constancias
de vacante, autorizar traslados de matricula y expedir certificados de estudios
Matricular de oficio al menor abandonado o en peligro moral, y poner el caso en
conocimiento de las autoridades e instituciones pertinentes.

Aprobar las néminas y actas, rectificar nombres y apellidos de los alumnos,
exonerar asignaturas, autorizar convalidaciones, pruebas de revalidacion y de
ubicacién de grado de acuerdo a la normatividad.

Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérito individual y colectivo del
personal. En caso de evaluacion negativa, adoptar medidas correctivas segun lo
dispuesto por las normas vigentes, en caso de negligencias graves remower en los
cargos, dando cuenta a la superioridad.

Proponer al érgano intermedio las licencias, de acuerdo a las normas vigentes
Aprobar el presupuesto de la institucién en coordinacién con el personal directivo y
la asociacién de padres de familia, velando por la correcta administracion,
informando a la UGEL.

Firmar conwvenios con las instituciones publicas y privadas orientados al desarrollo
institucional, con el conocimiento debido de todos los estamentos.

Celebrar contratos de acuerdo a la normatividad con la aprobacion del estamento
correspondiente.

Presidir las diversas comisiones, comités u otros gque las normas facultan.

Asignar funciones especificas a los trabajadores administrativos de acuerdo a la
necesidad funcional de la Institucion Educativa, el senicio y mejoramiento
educativo, el cumplimiento de sus funciones y responsabilidad, teniendo como
propdsito esencial promover y posibilitar la transformacién de las préacticas
educativas, asi como de las formas de organizacion y gestién escolar, para
garantizar la calidad de los procesos y resultados en el marco de la modernizacion
de gestion del sistema, con conocimiento de la Subdireccion Administrativa;
removiendo los cargos en las encargaturas respectivas, en caso de afectar la
estabilidad institucional, el senicio educativo o la negligencia reiterada en el
cumplimiento de sus funciones.

Planificar, organizar y administrar los recursos y senicios prestados por la
Institucién, informando a la comunidad educativa, siguiendo las orientaciones del
PEly las normas oficiales.

Asegurar la atencién equitativa y oportuna a las necesidades de los diversos niveles
y modalidades, disponiendo bajo responsabilidad a los estamentos
correspondientes.

Velar la correcta administracién de todos los recursos, incluyendo los recursos
propios de la Institucion.

Promovwer el funcionamiento del Comité Directivo y el Consejo Académico.

Otras funciones inherentes al cargo, en el marco de la normatividad y el Proyecto
Educativo Institucional.

RESPONSABILIDADES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
i)

Realizar gestiones institucionales sobre planeamiento y organizacion.

Gestionar la ejecucion de obras a favor del desarrollo institucional.

Aprobar planes y proyectos relacionados con la institucion.

Firmar convenios orientados al desarrollo institucional.

Contar con la documentacién bésica que formaliza la organizacion y
funcionamiento de la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”.

Mantener un clima institucional favorable para el logro de las competencias y el
desarrollo de capacidades y habilidades en los educandos.

Efectuar una gestién transparente demostrando honradez.

Motivar y estimular a los docentes que realizan tareas o actividades extraescolares
a favor de la Institucion sin fines de lucro
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)

Hacer cumplir la normatividad vigente del sector, lo establecido por el Gobierno
Regional, la Direccién Regional de Educacién y la UGEL.

v DEL SUB DIRECTOR DE FORMACION GENERAL.

Art. 3.

a)
b)
c)
d)
e)

)

9)

h)

)

El Sub Director de Formacién General es la segunda autoridad en el plantel,
depende directamente del Director General y sus funciones son las siguientes:
Planificar, organizar, supenisar y evaluar las actividades técnico pedagdégicas de su
competencia en coordinacion con la Direccion de la Institucién.

Formular el Proyecto Curricular Institucional con la participacion de los docentes por
areas, de acuerdo a la propuesta pedagdégica del PEI

Efectuar la supenision y monitoreo permanente del proceso educativo.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo del plantel.

Orientar el trabajo Técnico Pedagodgico de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Orientar a los docentes sobre el planeamiento y desarrollo de sus respectivas
programaciones, proyectos y/o unidades de aprendizaje.

Elaborar la propuesta del cuadro de distribucidon de horas del Periodo a su Cargo con
la participacion del representante de los docentes.

Elaborar el Horario de Clases con participacion del representante de los docentes,
teniendo en cuenta el Cuadro de Horas aprobado por la UGEL, garantizando bajo
responsabilidad su entrega a cada docente para el inicio del afio escolar.

Velar por el cumplimiento estricto de la jornada laboral del personal docente,
controlando la asistencia y puntualidad; manteniendo reuniones de coordinacion con
los responsables del nivel, areas, laboratorio, biblioteca y otros.

Controlar la asistencia del personal jerarquico, docente y personal de senicio del
periodo, dando tramite a los permisos y licencias.

Participar en las actividades educativas de la Institucién.

Promovwer y participar en los desfiles civico-patriéticos programados por la Institucion
y el 6rgano intermedio.

Informar a los padres de familia sobre el desarrollo académico de sus hijos.

Conducir el plantel y representarlo legalmente en ausencia del Director.

Informar a los alumnos sobre cursos de subsanacién, aplazados, y el cronograma de
fechas para su evaluacion.

Promower el estudio y la investigacion para mejorar métodos, aplicar técnicas y
manejo adecuado de material educativo.

Organizar y conducir el Programa de Recuperacion Académica, las evaluaciones de
recuperacion, subsanacién, de los educandos durante el periodo escolar y
vacacional.

Controlar las acciones de mantenimiento y conservacion del mobiliario y senicios.
Promower la participacidon de los estudiantes en los diversos concursos de caracter
institucional, regional y nacional.

Otras funciones inherentes a su cargo.

v DEL SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

Art. 4.

Es responsable de Coadyuvar con el cumplimiento de los fines y objetivos de la
Institucién Educativa, brindando apoyo para su eficiente funcionamiento, depende del
Director, sus funciones son:

a) Participar en la formulacién, elaboracién y evaluacion del PEIl y Plan Anual de
Trabajo.

b) Dirigir, coordinar, asesorar, supenisar y evaluar la labor administrativa del
personal a su cargo.

c) Estimular y fomentar el sentido de responsabilidad de los trabajadores, teniendo
como base su puntualidad, esmero, espiritu de trabajo, lealtad, honradez y
colaboracién en la accion educativa del plantel y sancionar en caso de
incumplimiento de las funciones.

10
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d)

e)

9)

h)

)

k)

t)

u)

w)
X)
y)
2)

aa)

bb)

Programar, prever, proporcionar y supenisar los recursos materiales que sea
necesario para el adecuado funcionamiento del plantel, coordinando con todas
las areas para cubrir los requerimientos y necesidades prioritarios en
coordinacion con el Director.

Proponer a la Direccion el cuadro de necesidades de bienes y senicios de la
institucion y el Proyecto de Presupuesto; para su aprobacion.

Administrar la documentacion administrativa en coordinacion con las areas a su
cargo, brindando atencién eficiente al publico.

Supenvisar la matricula desarrollado por la responsable del SIAGIE,
garantizando su gratuidad y su oportunidad.

Supenvisar diariamente la limpieza de las aulas, senicios de agua e higiénicos,
oficinas, auditorios, espacios deportivos y areas libres en el marco de la
politica nacional de promocion de instituciones seguras y saludables y la
prevencion contra la Influenza.

Administrar el acervo documentario respecto actas, fichas de matricula,
certificados, subsanaciones.

Administrar la planta fisica (infraestructura y mobiliarios), en cuanto a su
mantenimiento, mejoramiento y conservacion, asi como todos los bienes del
plantel.

Organizar y actualizar el inventario general de la Institucion, en coordinacion
con los Sub directores, Asesores, Jefes de Laboratorio y Talleres, responsable
de la Administracién del Museo, Biblioteca y Secretaria del Plantel procediendo
con la respectiva codificacion de los bienes, asi como la verificacion in situ del
estado de los mismos y la existencia fisica.

Formular y presentar el Proyecto de Presupuesto anual consignando las
diferentes actividades a desarrollarse en el presente afio escolar, en
concordancia con el Plan Anual de Trabajo, para su aprobacion por el Comité
Directivo.

Racionalizar y optimizar el uso de los recursos teniendo en cuenta las
necesidades prioritarias de la Institucion.

Dar a conocer al iniciar y finalizar el afio lectivo, el inventario fisico del plantel,
publicAndose en las respectivas \itrinas.

Informar y publicar el movimiento econémico trimestral, en coordinacion con el
Comité de Gestion de Recursos de la Institucion.

Realizar estudios de oferta y demanda del senicio educativo.

Procesar y consolidar las estadisticas en forma permanente.

Procesar la informacion del registro de asistencia del personal administrativo
ante el 6rgano intermedio.

Elaborar y actualizar de acuerdo a la normatividad el cuadro de asignacion de
personal en la Institucion.

Promower el funcionamiento del Centro de Recursos Educativos de la Institucién
(CRED)

Realizar el control de asistencia del personal comprendido en el D.L. 276 y
evaluar su productividad diaria, para efectos de reconocimiento, mejoramiento o
remocion.

Realizar acciones de capacitacion del personal Administrativo.

Registrar, actualizar y procesar el escalafon magisterial y administrativo de la
institucion.

Dar curso a los tramites de permisos y licencias del personal administrativo.
Supenvisar permanentemente las labores de Tesoreria.

Participar como miembro en el Comité de Gestion de Recursos de la Institucion
en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Supenisar el pago de senicios, bienes y compromisos adquiridos por la
institucion, aprobados por el Comité de Gestion de Recursos

Verificar y consolidar la informacion contable y remitila a la instancia
correspondiente, en coordinacion con la Tesoreria y el apoyo del profesional en
Contabilidad.
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cc) Controlar y supenisar los senicios de su competencia, las comisiones de

adquisiciones asi como tener actualizado las altas y bajas.

dd) En lo posible integrarse al SIAF de la Direccién Regional de Educacion de

Huanuco como Unidad Ejecutora de Presupuesto, para el mejor control del
manejo econdémico

DEL SUB DIRECTOR DE EDUCACION INICIAL:
Art. 5. El Sub Director de Educacion Inicial depende del Director General de la Institucién y es
responsable de:
a) Cumplir con las funciones de acuerdo a la normatividad vigente.
b) Cumplir las funciones Administrativas y Técnico Pedagbégicas inherentes al
nivel, sus funciones son a dedicacion exclusiva.
c) Permanecer en el plantel durante sus horas de labor.
DEL SUB DIRECTOR DE EDUCACION PRIMARIA DE MENORES.
Art. 6 Jerarquicamente depende del Director de la Institucién y sus funciones son:
a) Cumplir con las funciones de acuerdo a la normatividad vigente.
b) Cumplir las funciones administrativas y técnico pedagoégicas inherentes al nivel,
sus funciones son a dedicacion exclusiva.
c) Cumplir sus funciones a dedicacion exclusiva.
d) Permanecer en el plantel durante sus horas de labor.
DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA (CEBA).
Art. 7 El Director del CEBA mientras ocupa la infraestructura de la Gran Unidad Escolar
Leoncio Prado depende del Director General de la institucion sobre el uso del local
escolar y demas espacios; en lo concerniente al funcionamiento del CEBA inherente
a sus funciones técnico pedagoégicas y administrativas desarrolla con autonomia de
acuerdo a la normatividad vigente, coordinando con la Direccién General.
DEL COORDINADOR DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA Y ACTIVIDADES
TOE - APEC
Art. 8 Es responsable de la organizacién y funcionamiento del area a su cargo, asi como

orientar, promowver y apoyar el desarrollo de las acciones educativas. Son funciones
del coordinador de tutoria y orientacion educativa y actividades:

a)
b)

c)
d)
e)
)

9)

h)

)
k)
)

Formular el Plan Anual de Trabajo de Tutoria

Organizar y dirigir las diferentes actividades internas y externas en las que
participan los estudiantes.

Coordinar para que se cumpla con las fechas civicas del Calendario Civico
Escolar y el Calendario estratégico de TOE.

Convocar y presidir las reuniones del Comité de Tutoria y welar por el
cumplimiento de las funciones de este.

Difundir los contenidos doctrinarios, teéricos, cientificos y metodoldgicos de
tutoria.

Verificar la elaboracion de los Planes Tutoriales de Aula, por parte de los
profesores tutores.

Planificar, ejecutar, participar y evaluar las actividades de Tutoria y Orientacion
Educativa.

Promovwer la participacion de los padres de familia en las actividades de Tutoria,
a través de la Escuela para Padres.

Supenisar y monitorear a los profesores tutores en la metodologia de la
dindmica orientadora.

Coordinar con los tutores y los comités de aula, previa etapa de sensibilizacion
para la organizacion y funcionamiento de la Escuela de Padres.

Brindar asesoria a los estudiantes y padres de familia.

Coordinar con el Subdirector y Director para la derivacion de casos problema
detectados por tutores, profesores, Auxiliares y padres de familia.
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m)

n)

0)

P)
Q)
")

s)
)
u)
v)

w)

X)
y)

z)

aa)

bb)

W
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Propiciar un clima de armonia entre docentes, padres de familia y estudiantes.
Coordinar y programar actividades con los Auxiliares de Educacion.

Elaborar el cuadro de turno de los Auxiliares y el cumplimiento de sus
funciones.

Participar en las reuniones del CONEI en el caso que se requiera.

Depende de la Sub Direccién de Formacién General.

Organizar, dirigir y asesorar las organizaciones estudiantiles (Municipio
Escolar, DESNA, Fiscalia Escolar).

Coordinar y participar en el Izamiento del Pabellon Nacional.

Colaborar con el requerimiento de diversas instituciones con fines educativos.
Supenvisar y monitorear la atencion de los quioscos escolares.

Mantener actualizado los inventarios de la Oficina de TOE, de la Banda de
Guerra 'y Musica y Capilla del Sefior de la Agonia.

Colaborar con el mantenimiento y conservacion del mobiliario escolar y la
infraestructura de la Institucion.

Organizar y dirigir las actividades de la GUE.

Promower la conformaciéon de los Comités de Aula en coordinacién con los
profesores tutores.

Coordinar para la organizacion de los diferentes concursos en la que participa la
institucién con los alumnos y profesores a nivel interno o externo (regionales
y/o nacionales).

Organizar a las Escoltas, Porta Gallardetes Brigadieres, Policias Escolares de
acuerdo a la normatividad vigente.

Organizar las diferentes actividades del Plantel y estar presente en las diversas
actividades que organiza la Institucién.

v DE LOS ASESORES DE AREA.
Depende del Subdirector de formacién General y deben cumplir con lo siguiente:

Art. 9

DEL ASESOR DE COMUNICACION:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

1)
)

Dirigir el proceso de diversificacion curricular el desarrollo de las capacidades
fundamentales de area y los especificos, manteniendo actualizado el PCI.
Planificar, organizar y ejecutar las acciones de capacitacién Técnico
Pedagdgico para los docentes de la especialidad.

Programar, organizar y ejecutar acciones de monitoreo y seguimiento
especializado para mejorar en calidad y eficiencia la accién educativa.
Programar y ejecutar eventos para mejorar la expresion oral escrita en
concordancia a los propésitos de la emergencia educativa, a través de los
concursos de conocimientos, desarrollo de capacidades y habilidades y otros
que coadyuven a la mejor utilizacion de la ciencia y la tecnologia de la
gramatica estructural y general.

Buscar nuevas estrategias metodologicas en la aplicacién del razonamiento
verbal en la especialidad que vayan a favor del alumno Leonciopradino.

Elaborar y producir documentos técnico pedagdgicos de apoyo para mejorar la
calidad y eficiencia el aprendizaje de los alumnos de nuestra institucion
educativa con el apoyo de la JABI.

Promower y participar en el control de la distribucién de material técnico
pedagégico.

Impulsar en los docentes y alumnos la produccidn de textos que sean el reflejo
de la capacidad creadora del maestro Leonciopradino en el marco de la
Emergencia Educativa y el desarrollo de capacidades.

Cumplir con todas las Directivas emanadas de la superioridad.

Realizar demés funciones inherentes al Cargo y que asigne el Subdirector o
Director.

DEL ASESOR DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE:
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a)

b)

d)

e)

f)

9)

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de caracter técnico pedagégico en
los diferentes niveles educativos que existe en nuestra Gran Unidad Escolar
“Leoncio Prado”, manteniendo actualizado el PCI.

Propiciar y desarrollar cursos taller de implementacién y/o capacitacion docente
en el marco de las nuevas concepciones pedagdégicas para mejorar la calidad y
eficiencia del aprendizaje de nuestros alumnos.

Promower y orientar la aplicaciéon de las técnicas activas, nuevas estrategias
metodoldgicas para el logro del desarrollo de capacidades.

Seleccionar, ordenar, adecuar y articular los contenidos curriculares de acuerdo
a su entorno en los diferentes grados con la participacion activa de los
docentes.

Promower y orientar la aplicacion de las técnicas e instrumentos de evaluacion
de acuerdo a los procesos de aprendizaje de los alumnos (matriz de
evaluacion).

Experimentar la aplicacion de los nuewos enfoques de tecnologia educativa en
funcién de la problemética detectada y priorizada.

Promower y organizar cursos de fisica, quimica, biologia en sus diferentes
etapas fundamentalmente para los docentes de la institucion.

DEL ASESOR DE MATEMATICA:

a)

9)

h)

)

Analizar y adecuar las capacidades, componentes en el proceso de
diversificacion para la organizacion de las unidades didacticas (unidades de
aprendizaje, proyectos de aprendizaje y médulos de aprendizaje) de los
diferentes grados.

Promover métodos, técnicas o sea estrategias metodolégicas de razonamiento
y légica matematica.

Propiciar y desarrollar cursos de implementacién y/o actualizacion docente en
los diferentes niveles educativos de nuestra institucion educativa.

Diagnosticar la problemética de la matematica y buscar propuestas sobre
estrategias metodolégicas acorde al avance de la ciencia y la tecnologia para
mejorar el aprendizaje en matematica.

Experimentar la aplicacién de tecnologias, estrategias y produccion de material
educativo en relacion al desarrollo de la ciencia y tecnologia hacia la
modernidad educativa.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de seguimiento, monitoreo general y
especializado opinada e inopinada a los docentes de la especialidad.

Promower y organizar la participacion de los docentes, educandos en eventos y
concursos relacionados a la especialidad.

Participar en la produccion, distribucion y recepcion de diferentes documentos
técnico pedagogicos.

Proponer y asesorar a la superioridad sobre aspectos inherentes a la
especialidad de matemaética.

Realizar demés funciones inherentes al Cargo y que asigne el Subdirector o
Director..

DEL ASESOR DE CIENCIAS SOCIALES:

a)

b)

c)

Adecuar, diversificar y evaluar los programas curriculares realizando una
adecuada diversificacion curricular en base a los carteles de capacidades y
contenidos de acuerdo a nuestra realidad institucional.

Planificar organizar y ejecutar acciones de implementacién y actualizacion
técnico pedagdgico para las diferentes asignaturas y/o areas de los grados de
educacion secundaria.

Promower, organizar eventos de caracter cultural, revision de nuestra cultura
andina y su historia a fin de insertar como contenidos tematicos en los
diferentes grados de estudio.
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d)
e)

f)

9)

W
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Buscar nuevas estrategias metodologicas en la aplicacién de la ciencia e
historia dentro de la especialidad.

Elaborar y producir documentos técnico pedagdégicos de apoyo para mejorar la
calidad y eficiencia del aprendizaje de los alumnos leonciopradinos.

Planificar, programar y ejecutar acciones de seguimiento y monitoreo opinada e
inopinada (general y especializado) y reprogramar el avance garantizando el
aprendizaje de nuestros alumnos.

Realizar demas funciones inherentes al Cargo y que asigne el Subdirector o
Director.

v JEFATURA DEL LABORATORIO
Los Jefes de Laboratorio, dependen del Subdirector de Formacién General y cumplen
las siguientes funciones:

Art. 10

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

9)

h)
)

)
k)

)

Elaborar el plan anual de trabajo del laboratorio, previa coordinacién con los
docentes del area.

Armonizar criterios, supenisar y evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje
del area.

Asesorar a los docentes de area para proporcionar alternativas que mejoren el
trabajo técnico pedagdgico.

Coordinar el uso del laboratorio, estableciendo el horario respectivo de cada
uno de los turnos que atiende la Instituciéon.

Efectuar practicas de laboratorio con los alumnos, dirigir estas en ausencia del
docente.

Llevar el control de las practicas efectuadas por los docentes del area, para el
informe respectivo a la superioridad.

Organizar el kardex de reactivos y actualizarlos permanentemente con el apoyo
del Auxiliar de Laboratorio.

Promower y asegurar la organizacion del Club de Ciencias.

Participar en acciones de supenision, investigacion, experimentacion,
concursos y eventos de actualizacion.

Coordinar, promover, ejecutar, y evaluar con los docentes del area de Ciencia,
Tecnologia y Ambiente, el desarrollo de la feria de ciencias en el plantel.

Asumir con responsabilidad su funcion e informar las irregularidades
administrativas detectadas, elaborar su informe final al término del afio lectivo.
Mantener actualizado el inventario del Laboratorio en coordinacion con el
Auxiliar de Laboratorio.

m) Realizar demas funciones inherentes al Cargo y que asigne la superioridad.

v PERSONAL DOCENTE
Los docentes dependen de las Subdirecciones respectivas, y cumplen las siguientes

Art. 11

funciones:

a) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de trabajo,
PEI, PCC, RIN y otros documentos de gestion.

b) Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, tutoria y las de
Promocion Educativa comunal de conformidad a la Ley General de Educacion.

c) Evaluar el proceso de aprendizaje de acuerdo a las normas vigentes y cumplir
con la elaboracién de la documentacion de su responsabilidad.

d) Participar en acciones programadas de investigacion y experimentacion de
acuerdo a las propuestas del sistema educativo. Asi como ewventos de
actualizacion profesional, organizados por la institucién y otros.

e) Participar activamente en las diversas comisiones de trabajo y apoyo decidido
en el logro, colaborar con las acciones que permitan el logro de los objetivos
generales y especificos de la institucion en que laboran.

f) Orientar a los educandos y \elar por su seguridad durante el tiempo que

permanece en la I.E.
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9)

h)
)
)
k)

)

m)
n)
0)

p)

q)
r

s)

f)

X)
y)

z)

W
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Ejecutar acciones de diversificaciéon curricular a través de trabajos o jornadas
pedagdgicas en equipo con docentes de su misma area y otros.

Fomentar la practica de valores entre sus pares y educandos.

Promover internamente una elevada identificacion institucional.

Realizar acciones de recuperacion pedagogica.

Cooperar en las acciones de mantenimiento y consenvacion de la
infraestructura, mobiliarios y bienes de la I.E.

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

Proponer proyectos de innovacion Técnico Pedagdgicas con el propésito de
mejorar la calidad educativa.

Conocer e identificarse con el PEIl, cumpliendo un rol protagénico en el
desarrollo de las actividades educativas.

Ser agente fundamental de la educacion y contribuir con la familia, comunidad y
el Estado en la formacién integral del educando.

Desempefiar su funcién educativa con eficiencia y responsabilidad, dignidad y
lealtad a la Constitucién, a las leyes y a los fines de la Gran Unidad Escolar
“Leoncio Prado”, como Institucion Emblematica y Centenaria.

Practicar valores éticos y sociales de la comunidad educativa, participando en
su desarrollo cultural, civico, patriético y deportivo.

Velar el uso adecuado y cuidado de la infraestructura, mobiliario escolar,
promocionando su mejora e implementacion.

Asistir puntualmente a las reuniones conwocadas por la Direccion, Sub
direcciones de Formacion General, Asesorias; asi como a las actividades
centrales organizadas por la Direccion del plantel.

Es obligacion del personal docente participar en la hora de formacion, los
tutores se ubicaran al frente de su seccidn, contribuyendo asi con la disciplina.
Actualizarse permanentemente y participar en los eventos pedagdgicos, para
ser mas eficientes.

Mantener relaciones cordiales de amistad entre colegas, asumiendo su
responsabilidad, el compromiso de plena identificacion institucional.

Brindar apoyo a los alumnos que representan a la institucion en diferentes
eventos: concurso de conocimientos, deportes, banda de musicos, escoltas,
cadetes, brigadieres u otros que actlan en representacién institucional.
Permanecer en la Institucién durante su jornada laboral.

Asistir a la instituciéon con una presentacion personal adecuada de acuerdo a la
elevada misibn que se cumple, en la observancia de pertenecer a la
Emblematica y Centenaria.

Realizar demas funciones inherentes al Cargo asignados por la superioridad.

v" FUNCIONES DEL PROFESOR TUTOR
Sus funciones se clasifican de acuerdo a los diversos grupos de atencién a los que
se dirige, y son las siguientes:

Art. 12

Con los estudiantes:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Formular el Plan Anual de Trabajo o Plan de Accién Tutorial por Grado
Planificar, desarrollar y evaluar las actividades de tutoria grupal.

Participar del diagnéstico de la institucién conjuntamente con los profesores y
tutores.

Coordinar con los demas tutores y profesores sobre las acciones a cumplir.
Coordinar y colaborar con los auxiliares de educaciéon sobre temas de
disciplina.

Motivar un clima de confianza y respeto.
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9)
h)
)
)

k)

n)
0)
p)
a)

")

f)
u)

v)

w)

Acompafiar el proceso de desarrollo de los estudiantes con el objeto de
asegurar su formacion integral.

Planificar, desarrollar y evaluar las actividades de la hora de tutoria, teniendo en
cuenta las areas de la tutoria.

Facilitar la integracion de los estudiantes en su grupo-clase y en el conjunto de
la dinamica escolar.

Si un estudiante tuviera una dificultad que, ademas del apoyo brindado en la
institucion, requiere atencion especializada; debera informar al Coordinador de
Tutoria para su derivacién a la institucion correspondiente.

Ante situacion que wilneren los derechos de los estudiantes, debera informar
inmediatamente al Coordinador de TOE sobre lo sucedido, para garantizar el
respeto y cumplimiento de los derechos de los estudiantes.

Contribuir a la consolidacion de la identidad y autonomia de cada estudiante.
Facilitar el descubrimiento y desarrollo de las potencialidades, habilidades y
destrezas de los estudiantes.

Ayudar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su proyecto de vida.
Promovwer la adquisicion de estilos de vida saludable.

Promovwer actitudes de solidaridad y participacion social.

Detectar e intervenir frente a eventuales problematicas grupales o individuales
que pudieran surgir en el aula.

Atender a los alumnos que formulen reclamos o consultas con la mayor
comprension y discrecién.

Promover la comunicacion con los padres de familia y contribuir en la
realizacion de actividades de Escuela de Padres.

En coordinacion con los auxiliares de educacion elaborar las normas de
convivencia.

Fomentar en los alumnos el amor y respeto a los simbolos nacionales
Colaborar en la resolucion de problemas de los estudiantes, en casos de
problemas mayores comunicar al Coordinador de TOE para el tratamiento
respectivo.

Tener una conducta equilibrada.

Con los Padres de Familia:

a)
b)
c)

d)

Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas con los padres, para facilitar
acciones coordinadas.

Promovwer el intercambio de informacién, para optimizar el acompafiamiento al
estudiante.

Comprometer a los padres en actividades de apoyo a sus hijos, orientandolos
para que puedan llevarlos a cabo.

Planificar reuniones ordinarias y extraordinarias, asi con los delegados o
directivos de aula (al menos cuatro reuniones anuales).

Con los Profesores:

a)

b)

c)
d)

e)

Mantener contacto y comunicacion constante con todos los profesores y
Auxiliares de Educacion de la seccion a su cargo, con el fin de compartir
informaciéon sobre el desarrollo de los mismos y coordinar las acciones
necesarias.

Desarrollar lineas compartidas de accion con los demas tutores y el Comité
de Tutoria, en el marco del PEI, PCCy PAT.

Apoyar y orientar a los profesores en su trabajo directo con los estudiantes.
Promover la mejora continua de las relaciones entre profesores y estudiantes.
Ser mediador con conocimiento de causa, en posibles situaciones de
conflicto entre estudiantes y profesores.

v DE LOS AUXILIARES DE EDUCACION.
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Los Auxiliares dependen del Organo inmediato superior; Coordinacion de Tutoria, sus
funciones son:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

)
)

k)

Q)
")

s)

)
u)

Acompafiar el proceso de desarrollo de los estudiantes, con el objeto de
asegurar su formacion integral.

Facilitar la integracion de los estudiantes en su grupo-clase y en el conjunto de
la dinamica escolar.

Si un estudiante tuviera una dificultad que, ademas del apoyo brindado en la
Institucion requiera atencion especializada, debera informar al Coordinador de
TOE y a los padres de familia para su derivacion a la institucion
correspondiente.

Ante situaciones que wlneren los derechos de los estudiantes, debera informar
inmediatamente al Coordinador de TOE. sobre lo sucedido, quien debera tomar
las acciones necesarias para garantizar el respeto y cumplimiento de los
derechos de los estudiantes.

Atender a los alumnos que formulen reclamos o consultas con la mayor
comprension y discrecién, sin menoscabar su dignidad y condicion de tal,
evitando derivar el hecho en actos de represalia.

Informar a los padres de familia sobre los resultados de la evaluacion de los
aprendizajes, de comportamiento y otros aspectos; entregar las tarjetas de
informacién a los padres de familia en un plazo no mayor de diez (10) dias
Utiles de haber culminado el bimestre.

Promower la comunicacion con los padres de familia y, atenderlos de acuerdo al
horario establecido para tal fin asimismo; contribuir en la realizacion de
actividades de Escuela de Padres.

Ensefiar a los estudiantes las normas de buen comportamiento en el aula, en la
Institucion y en la comunidad; basados en la practica de los valores éticos-
sociales.

En coordinacion con los profesores tutores elaborar las normas de convivencia.
Comunicar a la Subdireccién de las secciones que no estén atendidas por los
profesores y; hacerse cargo de las mismas, canalizando acciones de
orientacion, asesoramiento y lineamientos generales.

Organizar a los alumnos en equipos de trabajo, dar responsabilidades y evaluar
el cumplimiento de las mismas.

No permitir que los alumnos deambulen por el local de la institucién durante las
horas de clase, \erificar que no se queden solos después de la hora de salida.
Permanecer en el lugar asignado durante su jornada laboral, en especial
durante los minutos de recreo de los estudiantes, acudir en cualquier
emergencia y/o accidente.

Coordinar con el personal directivo y profesores para atender el tema de la
disciplina en forma conjunta.

Atender en primera instancia a los padres de familia sobre asuntos relacionados
con la conducta, disciplina y asistencia de los estudiantes.

Consenvar y hacer cumplir el compromiso de honor firmado por el padre o
apoderado al momento de la matricula.

Propiciar el mantenimiento de un clima de cooperacion, amistad y respeto entre
alumnos, docentes, padres de familia, ex alumnos y comunidad.

Fomentar habitos de disciplina, buenas costumbres, puntualidad, higiene y
dentro de ella verificar el corte de cabello (corte escolar alto) entre los
estudiantes, asi como el correcto uso del uniforme escolar.

Orientar y apoyar a los estudiantes para que realicen actividades o acciones
gue permitan la conservacion de la infraestructura, mobiliario y otros.

Fomentar en los estudiantes el amor y respeto a los simbolos nacionales.
Tener una conducta equilibrada.

Controlar la asistencia diaria de los alumnos en coordinacion con los docentes,
exigiendo la justificacién de la inasistencia y tardanza por el padre de familia,
tutores o apoderados, haciéndoles firmar el libro respectivo y la tarjeta de
compromiso.

18



Gran Unidad Escolar

W
' Estudio — Trabajo - Accién

“Leoncio Prado”

w) Mantener actualizado el Registro de Control de asistencia, informando al
Coordinador de TOE. sobre los estudiantes que faltan con frecuencia.
x)  Cumplir con el rol de ingreso y salida de la institucion de acuerdo a las normas

vigentes.
- Entrada 30" antes de los alumnos.
- Salida 20" después de los alumnos.

y) Dirigir y controlar el ingreso de los estudiantes y las formaciones en el patio, en
el turno correspondiente y de acuerdo al rol establecido.

z) Colaborar con los ensayos y la presentacion de los estudiantes y profesores
en los desfiles civico escolares.

Ademés de las funciones sefialadas, el Auxiliar del nivel secundaria cumplira

estrictamente lo siguiente:

a) Ingresar al colegio a las 6:45 am. en el | Periodo y 12.30 pm. respectivamente.

b) Controla la salida de los estudiantes en la puerta de salida hasta las 1:05 pmy
7.05 pm. en cada turno respectivamente.

c) Participar en el tratamiento de los estudiantes que llegan tarde, impartiendo las
orientaciones necesarias que el caso requiera.

d) Participar en el control diario de la presentacion personal de los estudiantes en
la hora de ingreso, durante los minutos de receso como en sus respectivas
aulas.

e) Informar a la Coordinacion respectiva sobre las incidencias mas importantes
sucedidos la semana a su cargo.

f)  Dependen del Coordinador de TOE/APEC.

g) Promower permanentemente y bajo responsabilidad la conservacion de los
mobiliarios y el aula de clases, erificando diariamente con apoyo del personal
de senicios el nimero de mobiliarios y la limpieza del aula antes del inicio de
las clases y al culminar las clases por cada periodo o turno, efectuando el
reporte por escrito y a diario conjuntamente con el auxiliar y trabajador de
senicios del siguiente turno o periodo, en caso de deterioro por malos manejos
0 actos destructivos sera de su entera responsabilidad asumiendo la reparacion
de los mismos con intervencion de los responsables.

v DEL AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Art. 14

Es el personal que depende de la Subdireccién de Administracién y coordina sus

acciones con el érgano Técnico Pedagdégico, sus funciones son:

a) Llevar actualizado el inventario del material bibliografico, muebles y demas
enseres con que cuenta la biblioteca.

b) Elaborar el fichero bibliografico por autores y areas, manteniéndolo codificado y
actualizado para un mejor senicio al usuario.

c) El préstamo de libros a los profesores y alumnos lo deben realizar por un
méaximo de 48 horas, de su incumplimiento debera informarse a la autoridad
correspondiente.

d) Orientar a los lectores en el uso adecuado de los ficheros bibliograficos,
garantizando su conservacion.

e) Orientar, garantizar y elar por el buen comportamiento del usuario y
consenvacion del material bibliografico.

f)  Proponer proyectos de implementacion con bibliografia actualizada.

g) Coordinar con la Sub Direccién de Administracion para la carnetizacién y su
uso adecuado para efectos de registro y control.

h) Otras acciones al cargo, que sean asignadas por el Director de la Institucion y
Sub Direcciones.

i) Participar en la recepcion, clasificacion, catalogacién y registro de materiales
de lectura y otras que ingresen a la biblioteca.

i)  Preparar la estadistica diaria del senicio de biblioteca e inscripcién de usuarios.

k) Colaborar con las labores xerox, microfichas, peliculas, etc.

[) Participar en la depuracion de material bibliografico obsoleto en el libro de altas
y bajas.
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m)

n)

0)

p)
Q)

")
s)

Apoyar en la elaboracion del boletin bibliografico y catalogo de la biblioteca.
Promover campafias para el incremento del material bibliogréfico y del Banco de
libros y el Centro de Recursos Educativos.

Informar periédicamente al Director y Sub Director de Administracion y de
Formacion General, sobre las ocurrencias producidas en la prestacion de
senicios.

Mantener clasificado la bibliografia existente en el computador.

Promover acciones de coordinacion con la APAFA y asesores de area, para la
adquisicion de textos actualizados segun las Ultimas corrientes pedagogicas y
avances cientificos y tecnologicos.

Promovwer charlas sobre bibliotecologia, manejo de fichas y catélogos.

Realizar demas funciones inherentes al Cargo y que asigne el Subdirector o
Director

v DE LA SECRETARIA, MESA DE PARTES, INFORMACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL.
Art. 15-  Dependen de la Direccién y sus funciones son:

DE LA SECRETARIA

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)

)
)

Preparar y redactar la documentacion oficial de la LE. para fines
correspondientes, manteniendo actualizado el archivo de los documentos de
Secretaria, tramitando en su oportunidad.

Brindar la informacién necesaria al usuario sobre los tramites a efectuar en las
areas pertinentes en el marco de la transparencia y honestidad.

Ser ejemplo de puntualidad, pulcritud, modestia y sinceridad, brindando un trato
cordial, afable y empético al usuario.

Verificar la elaboracién e impresion de los documentos referentes al proceso de
matricula y finalizacién del afio escolar, asi como la entrega de los documentos
al 6rgano intermedio u otras instituciones.

Transcribir y entregar oportunamente los documentos oficiales recibidos al
personal que labora en la Institucién.

Atender la documentacién requerida por las autoridades y efectuar el
seguimiento respectivo.

Tramitar los documentos dentro de los plazos de ley, priorizando los de caracter
MUY URGENTE, werificando su cumplimiento en el caso de las derivaciones a
las subdirecciones, jefaturas, asesorias y otros.

Mantener actualizado en agenda las acciones y tareas a cumplir por el Director.

Llevar el libros de actas, suscribiendo los acuerdos.

Otras acciones inherentes al cargo asignados por el Director.

DE MESA DE PARTES, INFORMACION E IMAGEN INSTITUCIONAL.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Brindar la informacién necesaria al usuario sobre los tramites a efectuar en las
areas pertinentes en el marco de la transparencia y honestidad

Recepcionar debidamente foliado, registrar, clasificar y distribuir oportunamente
la documentacion recibida.

Registrar en coordinacién con la Secretaria el cumplimiento de los plazos en los
trdmites de los documentos.

Ser ejemplo de puntualidad, pulcritud, modestia y sinceridad, brindando un trato
cordial, afable y empatico al usuario.

No abandonar su oficina en horas de trabajo.

Promover la difusion de la imagen institucional, destacando los logros obtenidos.
Otras acciones inherentes al cargo que asigne el Director del Plantel y
Subdirecciones.
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v DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIO.
Art. 16 Dependen de la Sub Direccién Administrativa y sus funciones son:

a)

b)

d)
€)

9)

h)

)
)

Desempefar con responsabilidad, esmero y eficiencia las funciones que

encausen a su cargo, tales como:

e Limpieza total de las aulas, mobiliario, bafios, patio y otros ambientes del
plantel.

e Efectuar la limpieza permanente de los senicios higiénicos antes, durante y
después del uso por los educandos y personal de la Institucion en
salvaguarda de la salud de los educandos, welando por su consenacion y
optimo funcionamiento.

e Realizar labores de conserjeria.

Cumplir con los turnos programados, registrando las incidencias y casos en el

cuaderno de ocurrencias.

Impedir el ingreso a personas ajenas a la institucion en horas de clase, salwo

autorizacion expresa de las autoridades correspondientes.

Controlar el ingreso y salida del alumnado de acuerdo al horario establecido.

Custodiar la Institucion a través de rondas garantizando su seguridad.

Guardar la debida consideracion con el personal de la Instituciéon y alumnado en

general.

Cumplir con las funciones que le asigne el Director, Subdirector, personal

jerarquico y docente.

Cuidar la conservacion de los mobiliarios y enseres del aula bajo inventario

codificado conjuntamente con el auxiliar de educacioén, bajo responsabilidad en

sus sectores.

Efectuar la limpieza permanente de sus sectores y areas de responsabilidad.

Efectuar el apoyo logistico permanente en la realizacion de actividades de

caréacter institucional, Organo Intermedio o la Superioridad .

v DE LA TESORERIA:

Art. 17 El Area de Tesoreria depende de la Sub Direccion Administrativa y sus funciones
son:

a) Recabar, expender y registrar las especies valoradas debidamente numeradas
de recursos e ingresos propios de la Institucion.

b) Remitir a la Direccién el informe diario de los ingresos captados con la visacion
del Sub Director Administrativo, ingresando diariamente al Banco de la Nacion
la cantidad recaudada, bajo responsabilidad

c) Llevar debidamente archivados los talonarios de recibos y otros documentos de
ingresos propios.

d) Administrar bajo custodia toda la documentacion sustentatoria de ingresos y
egresos de acuerdo a las normas de Tesoreria.

e) Recoger y distribuir oportunamente las boletas de pago al personal docente,
administrativo y de senvicio.

f)  Efectuar el informe sobre los ingresos propios y especies valoradas de acuerdo
a la normatividad.

g) Efectuar los retiros de dinero del Banco de la Naciéon autorizados por el Comité
de Gestion de Recursos de la Institucién y efectuar los pagos correspondientes
sin demora, bajo responsabilidad.

h) Cumplir sus funciones en el marco de la honestidad y transparencia,
denunciando a las instancias superiores en caso de propuestas antiéticas u
otros.

i)  Otras que le asigne la superioridad

v COMITES DE AULA
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El Comité de Aula estd conformado por la eleccion los padres de familia de la

seccion, encargado de apoyar el desarrollo institucional, promoviendo el buen clima

institucional

Los fines de Comité de Aula son:

a) Promower y organizar actividades con tendencia a lograr la autoformacion de los
educandos mediante el trabajo solidario.

b) Participar en los equipos de trabajo que se organicen en nivel de aula o de la
IE para ampliar, mantener y conservar el mobiliario y equipo escolar

c) Promower la organizacion y funcionamiento de clubes agrupaciones culturales
circulos de estudios u otros encaminados a estimular sus aficiones
artisticas, civico patriético, sociales deportivas y otras.

d) Contribuir al mantenimiento general del orden y la disciplina de sus
respectivas aulas y del plantel.

e) Promower el mejoramiento de las relaciones interpersonales entre los
miembros del aula.

Los representantes de los padres de familia seran padres o madres de familia del
aula y serdn nominados en reunién o asamblea conwocada por el tutor del aula
quien lo dirigira.

Los comités de aula deberan instalarse la tercera semana del inicio de clases; no
podra integrar un padre de familia dos o mas comités de aula.

v Asociacion de padres de padres de familia:

4.1

Art. 22

La asociacion de padres de familia se constituye de acuerdo al D.S. 004-2006-ED-
ED, en el marco de la Ley N° 28628 que norma la participacion y cooperacién de los
padres de familia en las actividades que realiza la Institucién Educativa.

CAPIiTULO 1Nl

DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

ESTRATEGIAS DE PLANEACION, PLANIFICACION, ORGANIZACION, EJECUCION DE

LOS INSTRUMENTOS DE GESTION: PEI, PAT, PCC, PLAN ANUAL, UNIDAD DIDACTICA

Y SESION DE APRENDIZAJE.

Art. 23

Todos estos instrumentos de gestidon se planifican y organizan durante el mes de
diciembre y su formulacion es participativa.

La ejecucién y evaluaciéon de estos instrumentos de gestion se realizan mientras
dure su planificacion, tal es el caso del PEI, se ejecutay evalla en 5 afios, el PAT,
el PCl y la programacion anual se ejecutan y evalian durante el afio escolar. Las
unidades de aprendizaje su ejecucion y evaluacién es bimestral mientras que las
sesiones de aprendizaje se ejecutan y evallan de acuerdo a lo planificado. El RIN
se actualiza cada afio si es necesario, de acuerdo a los cambios de la
normatividad.

CAPITULO IV

ORGANIZACION DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Art. 25 JORNADA LABORAL

e Personal directivo y jerarquico: 40 horas
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e Personal docente: 24 horas/ 30 horas
e Personal administrativo: 40 horas

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA PERSONAL.

Art. 24 Este se realiza de acuerdo a la normatividad vigente tanto para el personal directivo,
personal docente y administrativo.

ELABORACION DEL CUADRO DE HORAS, DISTRIBUCION DE SECCIONES Y PLAN DE

ESTUDIOS.

Art. 25 La elaboracion del cuadro de horas sera efectuado de acuerdo a la normatividad, la
distribucién de secciones en el nivel Inicial y Primaria serd aprobado a Propuesta de
la Sub Direccion correspondiente.

El Plan de estudios de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional vigente es:

NIVEL INICIAL:

" NUMERO DE

AREA DE DESARROLLO HORAS
Personal Social 6
Comunicacion Integral 6
Logico Matematico 6
Ciencia y Ambiente 5
Formacién Religiosa 2

TOTAL 25

NIVEL PRIMARIA:

AREAS CURRICULARES 101 20|3°|4°|5°| Total
Comunicacion 6|6 [6|5]|5 28
Idioma Extranjero/Originario 212(12(2]2 10
Matematica 6|6 (6|66 30
Ciencia, Tecnologia y Ambiente 5(5|5(6]|6 27
Ciencias Sociales 414 (414 |4 20
Persona Familia y Relaciones 3l3l3l3l3 15
Humanas
Educacion Religiosa 212(2(2|2 10
Educacion por el Arte 212(2(2|2 10
Educacion Fisica 212(2(2|2 10
Educacién para el Trabajo 212 (2(2]2 10
Tutoria 'y Orientacion Educacional |1 |1 |1 |1 |1 5
TOTAL 35(35(35|35|35| 175

NIVEL SECUNDARIA:

AREAS CURRICULARES 10120 |3°|4°|5°| Total
Comunicacion 6|6 [(6|5]|5 28
Idioma Extranjero/Originario 212 (12(2]2 10
Matematica 6|6 |(6|6]|6 30
Ciencia, Tecnologia y Ambiente 5(5|5(6]|6 27
Ciencias Sociales 414|414 |4 20
Persona Familia y Relaciones 3l3lal3l3 15
Humanas
Educacion Religiosa 212(2(2|2 10
Educacion por el Arte 212|222 10
Educacion Fisica 2121222 10
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Educacién para el Trabajo 212 (12(2]2 10
Tutoria y Orientacion Educacional |1 [ 1 |1 [1 |1 5
TOTAL 35(35(35(35|35| 175

4.4 CONTROL DE HORAS DE TRABAJO PEDAGOGICO EFECTIVO
Art. 26 Este control se hara mediante el seguimiento estricto del trabajo de cada docente en
forma efectiva por medio del libro de asistencia. Las horas de trabajo pedagdgicas no
ejecutadas por motivo de licencias con goce de haber por el personal docente son
recuperadas de acuerdo a cronograma especial.

CAPITULO V

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA GUE “LEONCIO PRADO”

51 PROGRAMACION HORARIA:

Art. 27 La Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado” atiende en todos sus niveles y modalidades
diariamente las horas pedagdgicas dispuestos por la normatividad, cada hora
pedagégica es de 45 minutos.

En el nivel secundario el horario es:

| PERIODO. De 7:15 hasta 12:45 m. Con recreo de 15 minutos.

HORA DURACION
Primera 7:15 - 8:00 a.m.
Segunda 8:00 — 8:45 a.m.
Tercer 8:45 - 9:30 a.m.
Cuarta 9:30 — 10:15 a.m.
Quinta 10:30 — 11:15 a.m.
Sexta 11:15 — 12:00 m.
Séptima 12:00 — 12:45 p.m.

Il PERIODO. De 1:00 hasta 6:30 p.m. Con recreo de 15 minutos.

HORA DURACION
Primera 1:00 — 1:45 p.m.
Segunda 1:45 - 2.30 p.m.
Tercer 2:30 - 3:15 p.m.
Cuarta 3:15-4.00 p.m.
Quinta 4:15 — 5:00 p.m.
Sexta 5:00 — 5:45 p.m.
Séptima 5:45 — 6:30 p.m.

Art. 28 ORGANIZACION DEL ANO LECTIVO.
La calendarizacién en todos los niveles y modalidades es bimestral, cumpliendo las
900 horas efectivas de clases en el nivel Inicial, 1100 horas en el nivel Primaria y
1200 horas en el nivel secundaria.
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La asistencia de los estudiantes, profesores y directivos a las actividades
extraescolares previstas en la calendarizacién es obligatoria, sujeto a descuento en
caso de inasistencia injustificada.

Art. 29 ATENCION AL ALUMNADO

La atencion del alumnado se realiza en forma permanente y especificamente de
acuerdo a la programacion horaria establecida por la Institucion.

Art. 30 ATENCION A LOS PADRES DE FAMILIA

Se realiza teniendo en cuenta que no perjudiqgue el desarrollo de las acciones
educativas salvo excepcion.

CAPITULO VI

DE LA MATRICULA, EVALUACION Y CERTIFICACION.

Art. 31 DE LA MATRICULA.

a) Al nivel inicial mixto, los nifios que hayan cumplido los tres afios de edad.

b) Al primer grado de primaria de menores mixto, quienes hayan cumplido 06 afios
de edad, al 31 de marzo, inclusive al 31 de julio siempre y cuando haya cursado
en educacion inicial (5 afios).

c) A secundaria de menores sélo varones, los alumnos que hayan concluido el
sexto grado de educacién primaria, hasta los 14 afios de edad.

d) Para la determinacion del ingreso en los turnos o periodos se tendra en cuenta
la edad de los estudiantes, las instituciones educativas de procedencia, méritos
excepcionales y la solicitud de vacante segin cronograma.

e) En secundaria, la ubicacién en las secciones sera de acuerdo a los resultados
de la Evaluacion Diagnéstico Académico, en estricto orden de méritos.

fy  La matricula serd efectuado por el padre de familia o en caso de abandono de
oficio por la autoridad del plantel, para lo cual presentaran la Partida de
Nacimiento y el Certificado de estudios que acredite haber culminado su
educacion primaria. Se garantizara la gratuidad de la matricula y la ratificacion
automaética en todos los niveles y modalidades de acuerdo a la normatividad; se
garantizara la gratuidad total de la matricula.

Art.32 EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES POR CAPACIDADES DE AREA Y USO DE

LIBROS DOTADOS POR EL MINISTERIO DE EDUCACION..

La Gran Unidad Escolar Leoncio Prado evallia los aprendizajes en todos sus niveles
evalla de acuerdo a lo dispuesto por el DCN y disposiciones emanadas por el
Ministerio de Educacién, en forma integral, permanente y flexible.

En ningln caso las evaluaciones tendran fines de lucro, la institucién asumira los
costos de la prueba con el fotocopiado gratuito a implementarse y material
fotocopiado de apoyo a la labor docente con fines del mejoramiento de los
aprendizajes.

El uso de los libros y materiales educativos dotados por el Ministerio de Educacion
es obligatorio en todos los niveles y modalidades bajo responsabilidad de los
docentes y subdirectores del nivel; esta terminantemente prohibido la obligatoriedad
0 exigencia a los estudiantes o padres de familia la compra de libros de otras
editoriales a los estudiantes o padres de familia; la negligencia a los dispuesto es
pasible de sancion previo proceso administrativo por el Organo Intermedio.
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Art. 33 CERTIFICACION DE LOS ESTUDIOS REALIZADOS

El certificado de estudios se expedird al alumno al concluir los estudios del nivel
correspondiente y a solicitud del interesado en los casos que requiera.

CAPITULO VII

DE LOS DERECHOS, ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES

DEL PERSONAL

Art. 34 El Director, los Sub Directores, personal jerarquico, docentes, auxiliares de educacion,
personal administrativo y de senicios, son responsables administrativamente por el
cumplimiento de las normas legales.

DERECHOS:

Art. 35 Son derechos de los trabajadores de la Institucion:

a) Hacer Carrera Publica en base a los méritos.

b) Todos los docentes deben tener la oportunidad de participar en cursos que organice
la institucion.

c) Tener derecho a 60 dias de vacaciones anuales (docentes y auxiliares de
educacion), 30 dias directivos, administrativos y personal de senvcio.

d) Recibir distinciones de acuerdo a sus méritos.

e) A pertenecer a sindicatos reconocidos por ley.

f) Al uso de la infraestructura en su turno de trabajo.

ESTiMULOS:

Art. 36 El personal docente y administrativo, que en cumplimiento de sus funciones, realiza
acciones sobresalientes a favor de la educacion y la comunidad se hara acreedor a:

a) Felicitacion mediante Resolucion Directoral gestionado por asesores de Area,
Coordinadores de TOE/APEC, Subdirecciones y Direccién de la Institucion.
b) Certificado de eficiencia y responsabilidad.
c) Diploma de honor al mérito.
d) Participacion en eventos académicos y culturales organizados por la Institucion
FALTAS:
Art. 37 Son Faltas:
a) Incumplimiento de funciones y responsabilidades asumidas
b) Incumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
¢) Incumplimiento de acuerdos consensuados.
d) Incurrir en actos de violencia y abuso de autoridad.
e) Negligencia en el desempefio de sus funciones.
f)  Utilizacion y disposicion de los bienes de la institucion sin autorizacién en beneficio
personal o de terceros.
g) La concurrencia al trabajo en estado de embriagues
h) Inasistir injustificadamente
i) La apropiacion de bienes, materiales, dinero, instrumentos de laboratorio, centro de

computo, aulas especializadas, instrumentos musicales y otros.
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)
k)
1)

m)

n)

La inasistencia a asambleas, actividades deportivas, actividades civico-culturales y
otros que la institucion promueva.

Realizar trabajos o actividades distintas al cargo para el cual fue asignado

Celebrar contratos econémicos a nombre de la Institucion sin la autorizacion previa
Motivar conflictos de toda indole, menoscabando las buenas relaciones dentro de la
comunidad educativa.

Denigrar a sus colegas frente a los padres de familia e incitar a la toma de locales y
actuar en contra de la Institucién

El personal que cometa falta disciplinaria tipificada en el presente reglamento se hara
acreedor a sancién segun corresponda:

a)
b)
c)

Amonestacién verbal personal
Amonestacién escrita.
Informe a la autoridad superior para el proceso correspondiente.

En caso de delito sera derivado a la autoridad competente

CAPITULO VIII

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES,
ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES DE LOS EDUCANDOS

Y PADRES DE FAMILIA

El educando tiene los siguientes derechos:

a)

b)

c)

d)

e)

Recibir formacidn integral de acuerdo a lo dispuesto por la Ley General de educacion
y deméas normas conexas, dentro de un ambiente que le brinde seguridad moral y
fisica, asi como de los senicios de tutoria.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion alguna, expresando libre y
creativamente sus ideas y opiniones en el marco del respeto, la convivencia
democratica y la vida saludable.

Recibir en forma gratuita los senicios educativos del estado.

Recibir estimulos en mérito a su participacion representando a la Institucion,
aprovechamiento académico y conducta.

Ser elegidos como representantes en la organizacién estudiantil.

El educando tiene los siguientes deberes y/o obligaciones:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

Practicar el respeto reciproco entre los miembros integrantes de nuestra comunidad
Leonciopradina.

Participar oportunamente en los actos de formacion de acuerdo con los horarios y
roles establecidos por la Institucion, asi como en actividades académicas,
religiosas, artisticas, deportivas y culturales que organiza la Institucién

Cuidar los ambientes, laboratorios, equipos, mobiliario y demas instalaciones del
colegio.

Cumplir el reglamento Interno y otras disposiciones relativos al plantel.

Asistir correctamente uniformado, bien aseado y debidamente identificado con la
insignia de nuestro plantel; el cabello debidamente recortado (corte escolar alto).
Utilizar el nombre del colegio en acciones previamente autorizadas por la institucion.
Cumplir con responsabilidad sus obligaciones académicas, evitar las tardanzas y
justificar sus inasistencias oportunamente.

Observar buen comportamiento dentro y fuera del plantel.
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i)  Obsenar buena presencia, puntualidad, disciplina, honradez, espiritu de superacion,
lealtad, cooperacién, solidaridad, identificacion y demas valores éticos, que hacen
digno a un estudiante leonciopradino.

i)  Demostrar habitos de higiene.

k) Reponer y/o reparar inmediatamente el mobiliario o material dafiado o destruido.

De las prohibiciones de los educandos en el centro educativo.

a) Esta prohibido inasistir a la Institucion sin causas justificadas y/o llegar tarde
reiteradamente.

b) Portar o usar objetos o instrumentos punzo cortantes o armas de fuego que puedan
ocasionar dafos.

c) Realizar actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres, asi como efectuar
inscripciones en las paredes de la infraestructura del plantel.

d) Fomentar desorden, indisciplina y acciones violentas dentro y fuera del plantel, asi
como concurrir a lugares publicos indebidos (discotecas, pinball, videojuegos, video
pub, Internet y otros) con uniforme escolar.

e) Introducir a la institucién objetos indebidos, bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de
drogas.

f)  Malograr y/o destruir los bienes enseres y mobiliario del centro educativo, asi como
apropiarse de bienes y objetos ajenos.

g) Ofender de palabra u obra a sus compafieros y/o profesor, asi como incurrir en actos
de amenaza.

h)  Abandonar el aula y/o el colegio en horas de clase sin previa autorizacion.

i)  Adulterar y/o falsificar calificativos, firmas y documentos oficiales de la institucion.

j)  Propiciar, organizar o integrar pandillas juveniles dentro y fuera del plantel.

k) Propiciar y organizar tomas de local.

[)  Hacer obsequios a sus profesores en forma individual o colectiva o por intermedio de
sus padres.

m) Apropiarse de cosas ajenas

De los estimulos:
Los estimulos a que se hacen acreedores los educandos que sobresalen y realicen
acciones extraordinarias dentro y fuera del colegio son:

¢ Felicitacion y reconocimiento verbal y/o por escrito.

¢ Diploma de honor al mérito.

e Medalla de reconocimiento y otros.

Los cinco primeros alumnos del Colegio que obtengan los mas altos promedios generales
al finalizar el nivel Secundario, se hacen acreedores al ingreso a la Universidad e
Instituciones Superiores de formacion profesional de la Regién.

Se hacen acreedores del Premio de Excelencia y la condecoracién respectiva los dos
primeros puestos del computo general.

Las sanciones que se aplican al educando por faltas a sus deberes son:

a) Amonestacion verbal al alumno en presencia del padre de familia 0 apoderado

b) Amonestacion escrita en presencia del al padre o apoderado con registro en el libro
de incidencias.

c) Amonestacion escrita previa suscripcion en el libro de actas del periodo o nivel con
presencia del padre o apoderado, dando cuenta a la Direccion.

d) Suspension por un periodo de ocho dias con opinién favorable del CONEL.

e) Entrega de documentos en caso de reincidencia con opinion favorable del CONEI

La sancién de suspensién se determina por Resolucién Directoral por un periodo de ocho
dias y se aplica en caso de falta grave que comprometa la seguridad fisica y moral de los
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educandos o personal del plantel, o que dafie seriamente a la institucion, la sancién se
aplica previo informe de la Coordinacion de TOE-APEC y opinion del CONEI.

Art. 46 En caso de reincidencia de la falta de suma gravedad grave se procedera a la entrega de
los documentos al infractor, previa opinion del CONEI. La aplicacion de las sanciones
serd de acuerdo a la gravedad de los casos, considerando de suma gravedad la
reincidencia.

DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Art. 47 La participacion de la Asociacion de Padres de Familia sera de acuerdo a lo dispuesto
por el D.S. N° 004-2006-ED y la Ley N° 28628 que regula la participacion de las
asociaciones de padres de familia en las instituciones educativas publicas.

CAPITULO IX
DE LAS RELACIONES Y COORDINACIONES CON SECTORES AFINES

Art. 48 La institucion coordinara con intersectorialmente solicitando y brindando a poyo a:
a) La Municipalidad.
b)  Ministerio de Salud
c) Ministerio de Agricultura.
d) PRONAA
e) Aduanas.
f)  Policia Nacional.
g) Compaiia de Bomberos
h) INDECI
i)  Cruz Roja
j)  Las universidades y centros superiores
k) Instituciones publicas y privadas.
)  Otros que la normatividad dispone.

CAPITULO X
DE LOS BIENES Y RECURSOS ECONOMICOS

Art. 49 Son bienes del Ministerio de Educacién y de la Institucion las propiedades e
instalaciones que posee, y que ocupa La Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”.

Art. 50 Los recursos econdmicos de la Gran Unidad Escolar Leoncio Prado son:
a) Los recursos provenientes del Tesoro Publico
b) Los recursos propios generados por la Institucién educativa
c) Los recursos provenientes del FONDEP
d) Aportes de la APAFA
e) Los ingresos de la JABI
CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

Art. 51 Es obligacién de la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”, estimular las aptitudes, la
eficiencia, el espiritu de trabajo, identificacién y desprendimiento a favor de los
educandos, docentes, administrativos, alumnos y personas que laboren a favor de nuestra
institucion.
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CAPITULO XII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS

En tanto se defina normativamente el CEBA Leoncio Prado con su propia infraestructura
estara integrado a la Gran Unidad Escolar Leoncio Prado.

La asociacién de ex alumnos Leonciopradinos, es un organismo de apoyo, y su
participacion se da en los niveles: social, cultural, deportivo, y esta integrado por los
alumnos egresados de la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”.

El Club Social Deportivo “Leoncio Prado”, es la entidad integrada por el personal
administrativo, docente, alumnos, exalumnos y padres de familia, plana Directiva y
Jerarquica. El Presidente del Club es el Director de la Gran Unidad Escolar Leoncio
Prado, tiene personeria juridica y esta afiliada a las federaciones deportivas de las
distintas disciplinas que desarrolla.

Todos los trabajadores de la Gran Unidad Escolar “Leoncio Prado”, en sus diferentes
niveles y modalidades, son por hecho y derecho socios del Club Social Deportivo
“Leoncio Prado”, y deberan realizar un aporte mensual a la institucion, por el monto que
la asamblea general acuerde anualmente.

La participacion de los estudiantes en los actos oficiales de invitacion a la institucion
y/o celebraciones de actividades civicas patridticas o efectuadas por el Organo
Intermedio seran financiadas con los recursos propios de la Institucion.

Los entrenamientos de la Escolta, Estado Mayor, Cuerpo de Cadetes y las disciplinas
deportivas y académicas de representacion institucional estara a cargo de personal con
experiencia en entrenamiento e identificacion institucional; la propina de los mismos
seran financiadas, en coordinacion con el Comité Directivo de APAFA con fondos
captados por concepto de Quioscos, por considerar el ingreso captado producto de la
participacion de los estudiantes, que deben ser revertidos en el desarrollo de
habilidades y capacidades de los educandos y talentos razén de ser de la Institucién
Emblematica y Centenaria.

Los estudiantes que participan representando a la institucion en diferentes eventos
tendran una consideracion especial en la evaluacion integral en las diferentes areas bajo
responsabilidad de los docentes, asi como gozaran de las oportunidades necesarias
para su evaluacién y/o presentacion de trabajos u exposiciones, sin que ello signifique
la aprobacién automatica.

La administracién de los recursos financieros de la institucion seran transparentes con
la debida rendicion de cuentas, en el marco del D.S. N° 028-2007-ED.

En tanto se tramite la Reestructuracion General del CAP y PAP de la GUE Leoncio
Prado con cargos suficientes y necesarios, como Institucion Emblemética y Centenaria
de la Region y el Pais, el Director Dispondra las encargaturas de funciones del personal
Administrativo en el marco del mejoramiento del senicio educativo, adecuado uso de los
recursos financieros y la modernizacién de la Gestion del Sistema Educativo, teniendo
en cuenta la experiencia en el Cargo, capacitacion, idoneidad profesional e
identificacién Institucional, sin que las encargaturas eroguen gastos adicionales a la
Institucién o al Estado, dando cuenta a la superioridad y al Comité Directivo.

Durante la vigencia del Proyecto Educativo Institucional, la atencién a los estudiantes
en el nivel Inicial ser4 mixto, en el nivel primaria mixto, el nivel secundario | y Il Periodo
s6lo de varones y el CEBA mixto, cualquier reestructuracion serd previo estudio y
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aprobacion de los estamentos institucionales, con opinidn favorable del CONEI, previa la
reconstrucciéon general de la Infraestructura de la GUE Leoncio Prado en el marco del
D.U. N° 004-2009, la R.M. N° 050-2009 y la R.D.R N° 0298-2009.

Durante la reconstruccion de la GUE Leoncio Prado en el marco del D.U. N° 004-2009 y
la R.M. N° 050-2009 todos los miembros de la institucién garantizaran el normal
desarrollo de las acciones educativas, considerando la educacién como un senicio
publico esencial, de acuerdo a la disponibilidad de aulas y turnos de las diferentes
instituciones colaboradoras, priorizando los intereses y necesidades del educando.

Durante la reconstruccién de la infraestructura de la GUE Leoncio Prado en el marco del
D.U. N° 004-2009 y la R.M. N° 050-2009 todos los miembros de la institucion,
promoveran el cuidado y la consenacién de la infraestructura de la institucion
facilitadora, bajo responsabilidad informando en su oportunidad cualquier situaciéon
problematica, asi como las buenas practicas de las relaciones humanas entre pares,
con disciplina y puntualidad; previa coordinacion compartiendo roles en la formacion,
actividades civicas y otras extraescolares.

Durante la reconstruccion de la infraestructura la JABI y el Comité de recursos
financieros de la institucion priorizaran que las aulas facilitadas se encuentren en
buenas condiciones, asumiendo el costo de refaccién y mantenimiento de ser posible
con, el equipamiento adecuado con mobiliarios, pizarras, senicios higiénicos, oficinas
administrativas y otros inherentes al desarrollo académico.

El Director de acuerdo a la realidad y necesidad, en coordinaciéon con el Comité
Directivo y CONEI dispondra lo conweniente para el normal desarrollo de las acciones
educativas, entre otros designando Coordinadores por cada institucion en las que se
encuentran los estudiantes, incrementando auxiliares de educacidon de acuerdo a la
necesidad, con el personal administrativo de apoyo y asesoria y jefaturas.
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