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Resotusicrn inectoral

El Memordndum N.° 2173, de fecha 15 de octubre de 2026, emitido
por el Jefe del Departamento de Educacidén, mediante el cual se dispone la
actualizacién obligatoria del Reglamento Interno de las instituciones
educativas, en atencién a las disposiciones sobre la restriccion del uso de
celulares y dispositivos electronicos similares; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Ley N.° 28044, Ley General de
Educacion, la Educacion Inicial constituye el primer nivel de la Educacion
B&sica Regular y promueve el desarrollo integral de los ninos;

Que, mediante Resolucion Ministerial N.° 612-2026-MINEDU, se
establecen disposiciones para restringir el uso personal, recreativo o de
cardcter no pedagodgico de teléfonos celulares por parte de los ninos durante
la jornada escolar en las instituciones y programas educativos publicos vy
privados del nivel de Educacioén Inicial;

Que, mediante Memordndum N.° 2173, de fecha 15 de octubre de
2026, se solicita la actualizaciéon del Reglamento Interno respecto a las
disposiciones sobre el uso de teléfonos celulares y dispositivos electronicos
similares;

Que, resulta necesario actualizar el Reglamento Interno de la
Institucidon Educativa Inicial “Stella Maris”, en concordancia con las
disposiciones especificas establecidas para el nivel de Educacion Inicial;

De conformidad con la Ley N.° 28044, Ley General de Educacion, y
la Resolucion Ministerial N.° 612-2026-MINEDU;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR Ila modificacion del Reglamento
Inferno de la Institucidon Educativa Inicial “Stella Maris”, incorporando las
disposiciones relativas a la restriccion del uso personal, recreativo o de cardcter
no pedagogico de teléfonos celulares durante la jornada escolar, de
conformidad con las disposiciones aplicables al nivel de Educacién Inicial.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que las disposiciones incorporadas
en el Reglamento Interno sean comunicadas a los padres de familia y al
personal de la institucion educativa, dejando constancia de su conocimiento.
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ARTICULO TERCERO. - REMITIR copia de la presente Resolucidn Directoral
y del Reglamento Interno actualizado al Departamento de Educacion, en
cumplimiento del Memordndum N.° 2173, para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Patricia REXES Espinoza
|.E.I. “STELLA MARIS”
Directora
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo I: Disposiciones generales

El Reglamento Interno es el instrumento técnico de gestion y convivencia que regula
la vida institucional de todos los actores educativos de la Institucion Educativa Inicial
“Stella Maris”.

El presente Reglamento Interno ha sido estructurado teniendo en cuenta la cultura y
filosofia organizacional, y el Modelo de Gestion planteado en el Proyecto Educativo
Institucional en concordancia con lo dispuesto en la Ley General de Educacion
N°28044, D.L. 276, Normas del MINSA.

La Institucidon Educativa Inicial “Stella Maris” fue creada el 27 de diciembre del aho
1984. Desde el ano 1985 brinda educaciéon a ninos de la primera infancia. El presente
ano atiende a ninos de uno a tres anos.

Capitulo II: Marco normativo

Las normas que se establecen en este Reglamento se sustentan en los siguientes
dispositivos:

a) Constitucion Politica del Pert de 1993.

b) Ley N°28044, Ley General de Educacion, modificada por las leyes N°28123 y
N°28302.

c) Decreto Supremo N°184-2020-PCM de fecha 29 de noviembre del 2020.

d) Oficio N° 914/51 (CIRCULAR) del director general del Personal de la Marina de
fecha 8 de junio del 2020.

e) Resolucién Ministerial N°610-2020 de fecha 29 de octubre del 2020, que aprueba la
Directiva General N°022-2020/MINDEF/VPD/DIGEDOC, "Directiva General Bdsica del
Sistema Educativo del Sector Defensa”

f)  R.M N°281-2016- MINEDU de fecha 2 de junio del 2016 y sus modificatorias R.M.
N°159-2017- MINEDU de fecha 8 de marzo del 2017." Curriculo Nacional de la
Educacion Bdsica"

g) Reglamento de Funcionamiento de las instituciones Educativas Navales (REFUINE-
13702).

h) Resolucion Viceministerial N°0094-2020-MINEDU de fecha 26 de abril del 2020-
Aprobar el documento normativo denominado "Norma que regula la Evaluaciéon de
las Competencias de los Estudiantes de Educacién Bdsica

i) Resolucién Ministerial N°212- 2020-MINEDU de fecha 10 de noviembre de 2020-
“Lineamientos de Tutoria y Orientacién Educativa para la Educacién Basica™

i) Resolucion Viceministerial N°432- MINEDU de fecha 8 de octubre del 2020- Norma
que regula el Registro de la trayectoria educativa del estudiante de Educacién Bdsica,
a través del Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestidn de la Institucidn Educativa
(SIAGIE)

k) Resolucion Ministerial N°447- 2020- MINEDU de fecha 4 de noviembre 2020- Norma
sobre el proceso de matricula en la Educacion Bdsica

[)  Resoluciéon Viceministerial N°273 - 2020 MINEDU del 11 de diciembre del 2020.

m) Resolucion Ministerial N°221-2021 de fecha 11 de junio 2021.- Disposiciones para la
organizacion del tiempo anual de las Instituciones Educativas y Programas Educativos
de la Educacién Bdsica

n) Decreto Supremo N°014- 2021- MINEDU de fecha 19 de agosto del 2021.

o) Oficio multiple N°0002-2021 MINEDU- /VMGI-DIGC de fecha 26 de julio 2021,
referida a la Resolucidon Ministerial N°189-2021-MINEDU de fecha 6 de mayo 2021.
"Aprobacién de la Guia para la Gestidén Escolar"
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p) Resolucion Ministerial N°0650- 2021-DE de fecha 3 de noviembre de 2022, que
aprueba la Directiva General No 009-2021 MINDEF/VPD-DIGEDOC. DISAMAR N°10-21
de fecha 22 de noviembre del 2021.

r) Decreto Supremo N.°007-2021-MINEDU Decreto Supremo que modifica el
reglamento de la Ley N°28044, Ley General de Educacién, aprobado por Decreto
Supremo N°011-2012-ED.

s) Resolucion Viceministerial N.°041-2024-MINEDU Norma Técnica denominada
“Disposiciones para la Creacion e Implementacion de los Servicios de Apoyo Educativo
en la Educacién Bdasica Regular”

Capitulo lll: Linea Axiolégica

3.1. Visién institucional

Ser una Instituciéon Educativa Inicial reconocida por su excelencia educativa.
3.2. Misidn institucional

Somos una Institucion Educativa Inicial con atencidon a la diversidad que brinda
educacion para el desarrollo infegral a estudiantes menores de tres anos, hijos del
personal subalterno y civil de la Marina de Guerra del Peru.

3.3. Vadlores institucionales
Sus principios educativos, son los siguientes:

Garantizar los derechos y deberes del personal directivo, docente, profesionales de la
salud, auxiliares de educacion, administrativo, mantenimiento, padres de familia y
educandos.

Normar los aspectos pedagdgicos, institucionales y administrativos de acuerdo con las
normas legales vigentes del sector educacioén y la Direccion de Bienestar de la Marina
de Guerra del Peru.

Brindar una formacién integral y de calidad al nino y desarrollar sus potencialidades de
acuerdo con sus intereses, necesidades y sus aspiraciones a partir de la filosofia y
cultura organizacional de la Institucion Educativa Inicial “Stella Maris”.

Linea Axiolégica:

Honestidad
Respeto
Disciplina
Patriotismo
Justicia
Compromiso
Generosidad
Lealtad
Integridad



TiTuLo 1
ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NAVAL

Capitulo I: De la institucion
1.1. Funcionamiento

La Institucién Educativa Inicial Stella Maris, ubicada en Jr. Grito de Huaura 308 en La
Perla — Callao, es un centro de gestion publica que atiende a ninos en la etapa de
educacion inicial bajo la modalidad de cuna-jardin. Su funcionamiento estd orientado
a la formacion integral de los pequenos en un ambiente seguro, mixto y con atencion
personalizada. Las clases las desarrollan un equipo de docentes especialista en
educacion inicial, cuenta con personal que brinda servicios complementarios como;
psicéloga, nutricionista, enfermera, asistenta social y especialistas en lenguaje vy
psicomotricidad.

La institucion brinda el servicio de alimentacion completa (desayuno, refrigerio,
almuerzo y lonche), evaluaciones peridédicas del desarrollo de los ninos y orientacion
constante a los padres mediante entrevistas y asesorias. La propuesta educativa
incorpora proyectos innovadores como el plan lector, actividades de musica y danza,
Mar de Grau, fuente de vida y riqueza, Vida en valores, biblioteca, aula multisensorial
y programas de educacién emocional y nutricional. Ademds, promueve valores
fundamentales como el respeto, la disciplina y el compromiso, buscando que cada
nino se desarrolle plenamente en lo académico, lo social y lo emocional.

La atencidén virtual se realiza en caso el departamento de educacién de la Direccidn
de Bienestar de Marina lo determina por causas que atenten confra la salud vy
seguridad del estudiante. La institucidon educativa cuenta con un plan de contingencia
para estos casos.

El uso de cdmaras de videovigilancia en el colegio se rige por la Ley N.° 30120, que
autoriza su instalaciéon con fines de seguridad, y por la Ley N.° 29733, Ley de Protecciéon
de Datos Personales, que garantiza la proteccion de la intimidad y dignidad de las
personas. Las cdmaras se utilizan exclusivamente para prevenir y atender situaciones
que pongan enriesgo la integridad de los estudiantes, personal y bienes institucionales.
Estd prohibida su instalacion en servicios higiénicos, vestuarios, oficinas privadas o
cualquier ofro ambiente donde se vulnere la privacidad personal. Todas las zonas
vigiladas deben estar debidamente senalizadas con avisos visibles, y las cdmaras no
deben contar con sistemas de grabacién de audio. Las im&genes captadas son de
uso restringido, se almacenan por un tiempo limitado y no pueden ser difundidas ni
empleadas con fines distintos a los establecidos por la normativa.

El acceso a las grabaciones solo podrd ser solicitado por la Direccidén del colegio, la
autoridad policial o judicial, mediante una solicitud escrita y debidamente justificada.
En caso de requerimientos internos, el personal deberd presentar su pedido formal por
mesa de partes, indicando el motivo y el periodo de grabacion solicitado, el cual serd
evaluado por la Direccion en coordinacion con el responsable de seguridad. Solo se
autorizard el acceso cuando la solicitud esté relacionada con la proteccién de la
seguridad o la investigacion de hechos relevantes ocurridos dentro de la institucion.

1.2. Objetivos

v' Fortalecer las capacidades de actuacion de la comunidad educativa en la
intervencion del curriculo nacional con la finalidad de garantizar el derecho a
la educacion de los ninos.

v' Fortalecer y orientar el desarrollo de capacidades a directivos, docentes y no
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docentes de la Institucion Educativa.

v' Orientar el proceso de planificacion curricular a través de las competencias
para el desarrollo de las actividades y habilidades socioemocionales de los
ninos, a través de la integracion de dreas curriculares.

v' Desarrollar competencias de convivencia y habilidades socioemocionales en
los ninos.

1.3. Ubicacién geogrdfica

La Institucion Educativa Inicial Stella Maris estd ubicada en:

Calle Grito de Huaura 308, La Perla, Provincia del Callao, Departamento del Callao,
PerU, en cuanto a coordenadas geogrdficas aproximadas, una estimacién de latitud
y longitud para esa direccién es:

—12.058(latitud sur), =77.123(longitud oeste)

Capitulo II: De la estructura Organizacional
2.1. Estructura del Organigrama

La organizacién de la Institucion Educativa Inicial “Stella Maris” se estructura en base a
estamentos u organos responsables de la planificacion, organizaciéon, ejecucion,
evaluacion y supervision de las dreas de gestion pedagdgica, institucional vy
administrativa de acuerdo con los planteamientos del Proyecto Educativo Institucional
y que conllevan a la prestacion de un eficiente, eficaz, efectivo y franscendente
servicio educativo.

2.2. érganos que componen la I.E.

Organo de direccién

1.
2. Organo de participacion, concertacion y vigilancia
3. Organo de coordinacion
4.  Organo de ejecucién
5. Organo de apoyo administrativo
6. Organo de Apoyo Pedagdgico
7. Organo de participacion
Capitulo lll:  Funciones generales
ORGANOS RESPONSABILIDADES
01 | Direcciéon eliderar la gestion institucional, asegurando el
cumplimiento de la normativa educativa.
eDefinir objetivos, metas y planes de desarrollo de la
institucion.
eRepresentar a la instituciéon ante autoridades, padres de
familia y comunidad.
eSupervisar y evaluar el desempeno de docentes y
personal administrativo.
eGarantizar el uso eficiente de los recursos humanos,
materiales y financieros.
02 | Participacion, ePromover la participacion activa de los padres y la
Concertaciéon Y| comunidad educativa.
Vigilancia eGenerar espacios de concertacion para la toma de
decisiones en beneficio de los estudiantes.
¢ Vigilar el cumplimiento de las normas de convivencia y
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del reglamento interno.
eFomentar la tfransparencia en la gestion institucional.
03 | Coordinacion eOrganizar vy articular las actividades pedagdgicas,
administrativas y de convivencia escolar.
eCoordinar la ejecucidon de proyectos educativos,
culturales y de bienestar.
eMantener comunicacion permanente con docentes,
personal de apoyo y padres.
e Asegurar la coherencia entre planificacion, ejecucion y
evaluacién de actividades.
04 | Ejecucion eDesarrollarlas actividades pedagdgicas programadas en
el plan anual.
eCumplir las disposiciones emanadas de la Direccion y del
Consejo Educativo Institucional.
eAplicar estrategias metodoldégicas que favorezcan el
aprendizaje integral.
eEjecutar programas y proyectos de apoyo al desarrollo
de los estudiantes
05 | Apoyo eGestionar y controlar la documentaciéon institucional
Administrativo (asistencias, matriculas, actas).
e Administrar los recursos logisticos y materiales de la
institucion.
eBrindar soporte en tradmites y gestiones ante las instancias
superiores.
eMantener actualizado el archivo institucional y la
informacion oficial.
06 | Apoyo eAcompanar a los docentes en la planificacion vy
Pedagdgico desarrollo de sesiones de aprendizaje.
ePromover el uso de materiales y recursos diddacticos
adecuados al nivel inicial.
e Apoyar en la atencion personalizada de estudiantes que
lo requieran.
eFavorecer la innovacién pedagdgica y la actualizaciéon
docente.
07 | Participacion elnvolucrar a estudiantes, familias y comunidad en
actividades educativas, culturales y sociales.
eFomentar el trabajo colaborativo entre docentes y
padres.
elmpulsar proyectos que fortalezcan la identidad
institucional y los valores.
ePromover la corresponsabilidad de todos los actores en
el logro de aprendizajes.

Capitulo IV: Designacion de cargos

El personal directivo es propuesto inicialmente por la direccion del colegio v,
posteriormente, su nombramiento debe ser evaluado y aprobado por la Jefatura de
Educacién. La formalizacion se concreta mediante resolucion emitida por la Direccidon
de Bienestar, lo que otorga validez oficial a la designacion.

En cuanto al personal docente, salud y administrativo, la seleccién y designacion
corresponden al Consejo Directivo de la institucion, el cual foma en cuenta los cargos
especificos con los que cada tfrabajador ingresé a la Marina, asi como la situaciéon
contfractual que respalda su permanencia. Un aspecto fundamental dentro del
proceso es la evaluacion médica ocupacional, realizada y aprobada por el drea de
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salud de la Marina de Guerra del Perd, que garantiza que el personal esté en
condiciones adecuadas para el desempeno de sus funciones.

De esta manera, la institucion asegura que sus cargos sean ocupados por profesionales

idoneos, respaldados tanto en lo académico como en lo médico, manteniendo asi un
estdndar de calidad y disciplina acorde con los lineamientos de la Marina.
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TiTULO NI
DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Capitulo I: Convivencia Escolar

En la Institucion Educativa la convivencia se centra en que los ninos aprendan a
relacionarse conrespeto, carino y cuidado mutuo. Se promueve un ambiente afectivo
y seguro donde, mediante el juego vy las rutinas diarias, los estudiantes comienzan a
desarrollar hdbitos de respeto, orden y cooperacion.

Capitulo II: Derechos de los Estudiantes

Recibir una educacién de calidad acorde con la politica educativa
permitiendo alcanzar el méximo desarrollo de sus potencialidades.

Ser protegido contra toda forma de violencia, prejuicio, descuido o trato
negligente, abuso fisico y psicoldégico dentro del hogar.

Ser tratado con respeto, dignidad, sin discriminaciéon considerando la
diversidad.

Ser escuchado y atendido oportunamente en sus necesidades bdsicas o
situaciones de conflicto con sus pares y adulto de su entorno familiar.

Respetar y cumplir las normas de convivencia establecidas en el hogar.

Ser evaluado por el drea médica en caso de enfermedad para gozar de buena
salud. (D.S. 007-2021-MINEDU)

Capitulo lll: Deberes de los Estudiantes

Asistir regularmente a la institucién en buen estado de salud, con el apoyo de
sus padres, para favorecer la continuidad de su aprendizaje y responder de
manera adecuada las actividades programadas.

Participar activamente en las actividades pedagdgicas y de juego,
desarrollando curiosidad y creatividad.

Aprender a respetar y compartir con sus companeros en situaciones cotidianas
de aula.

Cuidar de manera inicial los materiales y juguetes, con la guia de sus docentes.
Seguir rutinas sencillas (ordenarse, guardar sus cosas, lavarse las manos, saludar)
como parte de la formacion en hdbitos.

Expresar sus emociones de manera adecuada, aprendiendo a reconocer y
controlar poco a poco sus sentimientos.

Mostrar actitudes de respeto y carino hacia los demds, fortaleciendo valores
como la solidaridad, la amistad y la responsabilidad.

Capitulo llI: Presentacion personal y uniforme escolar

Se establece que los ninos asistan con uniforme limpio, cdmodo y apropiado para sus
actividades. También se resalta la importancia de la higiene personal (uhas, cabello,
manos limpias), no solo como norma de presentacion, sino como parte del cuidado
de su salud y del hdbito que se forma desde la primera infancia.

A partir del presente ano escolar, se implementa el uso de un nuevo uniforme
institucional de color amarillo, el cual serd de uso obligatorio tanto en
temporada de verano como de invierno.

El polo del uniforme llevard el nuevo logo institucional, el cual serd utilizado
exclusivamente para el estampado del polo.
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e En temporada de verano e invierno, el uniforme mantendrd el mismo color
institucional (amarillo), pudiendo complementarse con las prendas autorizadas
por la institucidon segun las condiciones climaticas.

e Es responsabilidad del padre o madre de familia que en cada prenda del
uniforme y/u objetos personales se encuentre bordado el nombre y apellido del
estudiante.

Capitulo IV: Normas de convivencia

Las normas se expresan como hdbitos sencillos y comprensibles para las estudiantes
disenadas por la docente en asamblea con los ninos: saludar, compartir materiales y
juguetes, recoger sus pertenencias, esperar su turno, no agredir y respetar a los adultos.
Los padres y docentes cumplen un rol esencial en reforzar y modelar estas conductas.

Capitulo V: Faltas y medidas correctivas

Las faltas en esta etapa no se entienden como sanciones, sino como oportunidades
de aprendizaje. Conductas como empujar, morder o negarse a respetar turnos se
corrigen con orientacion afectiva, explicaciones sencillas, redireccion de la conducta
y acompanamiento de los adultos. Las medidas correctivas buscan ensenar y formar,
no castigar.

El personal docente y las auxiliares de educacion podrdn utilizar el teléfono celular
Unicamente durante el desarrollo de clases cuando su uso tenga fines pedagdgicos o
responda a situaciones de salud del estudiante o del adulto debidamente justificadas.
En todos los casos, serd necesaria la autorizacion previa de la Direccidn.

Se deberd implementar los protocolos correspondientes y colocar avisos visibles que
informen sobre la restriccion del uso de teléfonos celulares en los espacios educativos.

En el caso del personal de cocina, auxiliares de nutricion y personal de mantenimiento,
qgueda prohibido el uso de celulares dentro de las dreas de preparacion,
almacenamiento y manipulacién de alimentos, a fin de evitar riesgos de
contaminaciéon y velar por la higiene e inocuidad alimentaria, de acuerdo con lo
dispuesto en el Reglamento sobre Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos y Bebidas,
aprobado por el D.S. N.° 007-98-SA, y las normas sanitarias vigentes para el servicio
alimentario escolar.

Debido a la normativa vigente que regula y restringe el uso de celulares y dispositivos
electrénicos en los colegios, en el marco de la Ley N° 323885 y el Decreto Supremo Ne°
018-2026-MINEDU, de fecha 2 de octubre del 2026 ademds de lineamientos especificos
para el nivel inicial mediante la Resolucion Ministerial N.° 612-2026-Minedu, queda
prohibido de forma estricta el uso personal, recreativo o no pedagdgico de teléfonos
por parte de los ninos y las ninas durante toda la jornada escolar.

Capitulo VI:Relacién entre la Institucion Educativa Naval y Padres de Familia

La participacion de los padres es fundamental, ya que los nifos requieren
acompanamiento constante. Se espera de ellos una comunicacion fluida con la
institucion, cumplimiento en los horarios de ingreso y salida, colaboracién en la
formacién de hdbitos (alimentacion, higiene, descanso) y el compromiso de mantener
un ambiente familiar libre de violencia.
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El padre y la madre de familia tienen derechos y deberes para con sus hijos, por lo que
se comprometen ante la direccion y el personal de la institucion educativa “Stella
Maris™ a cumplir con las siguientes responsabilidades y obligaciones en beneficio del
desarrollo integral del estudiante:

- Presentar toda la documentacion legal requerida por la institucion
educativa para tener conocimiento de la situacién familiar,
especialmente en caso de separaciéon, divorcio o cualguier
problemdatica que afecte la custodia del menor.

- Informar oportunamente a secretaria sobre cualquier cambio del
numero celular, domicilio o datos de contacto.

- Realizar consultas exclusivamente a través del sistema SIEWEB, de
la institucion educativa.

- Respetar estrictamente los horarios establecidos para el ingreso y
salida de los estudiantes.

- Comunicar con anticipaciéon y por escrito los datos de la persona
que recogerd a su nino (nombre, DNI), en caso no pudiera asistir el
padre o la madre de familia, via correo a la secretaria general:
secretaria.general@ieism.edu.pe, ante uninconveniente, siempre y
cuando no se encuentre autorizado durante la matricula en la
plataforma SIEWEB.

- No se entregardn los estudiantes a personas que no estdn
registradas en el sistema.

- No se entregardn los estudiantes a menores de edad.

- Garantizar que el estudiante asista a la Institucidon educativa
aseado, unas recortadas, ropa limpia, mochila previomente
marcada con su nombre ordenada.

- No enviar en la mochila ropa hUmeda, objetos no solicitados por la
docente, joyas u otros de valor que puedan extraviarse. El personal
no se hace responsable por estos articulos.

- Mantener un trato cordial y respetuoso hacia todo el personal,
siguiendo el conducto regular para consultas, quejas, opiniones,
otros (conducto regular: docente, SS.CC., sub directora vy
directora.)

- Participar activamente en reuniones convocadas por la institucion
educativa como talleres para padres, asambleas y actividades
programadas.

- Reforzar el frabajo docente manteniendo los horarios rutinarios de
la institucidn educativa durante los fines de semana (como
alimentacion, descanso y sueno).

- Colaborar con el comité de aula en actividades orientadas a
mejorar los aprendizajes y el bienestar general de los estudiantes.

- Cumplir con el requerimiento de los Utiles escolares solicitados al
inicio del ano escolar para el logro de los aprendizajes.

- Promover un ambiente familiar gue fomente valores con el respeto
hacia los demds contribuyendo al desarrollo integral del
estudiante.

- Participar activamente en las charlas y talleres convocados por 10s
servicios complementarios y equipo SAEI.

Los padres tienen la responsabilidad de asistir a las diferentes actividades propuestas
por los miembros de la instituciéon educativa: directivos, actividades institucionales; las
docentes como los talleres para la elaboracién de material educativo, tutoria, entrega
de informe del progreso del nino. Asimismo, las reuniones convocadas por los diferentes
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profesionales de salud y la docente encargada del Servicio de Apoyo Educativo
Interno (SAEI).

Capitulo VII: Protocolos para la atencion de la violencia escolar

Los protocolos estdn orientados a la prevencion y atencidon temprana de cualquier
situacion de violencia. Se busca detectar de inmediato senales de maltrato,
negligencia o conflictos, garantizando la intervencién oportuna de docentes,
psicéloga y directivos. Asimismo, se comunica alos padresy, de ser necesario, se activa
la coordinacién con instancias competentes, siempre priorizando el bienestar del
estudiante.

Protocolo de acciones a tomar: SISEVE
1. Paso 1. Deteccion:

a. Con el acompanamiento del personal de salud, el Personal
docente y/o auxiliar de educacién, identifica evidencias
fisicas y/o psicolégicas de alerta en el nino.

b. Registra en un acta la Incidencia con fecha, hora y lo
observado de manera objetiva sin interpretaciones.

2. Paso 2. Comunicacion inmediata

a. El personal comunica de inmediato a la Direccion de la
cuna. Se cita a los Padres para atender el caso, brindar
orientacion y firmar un acta en el que se comprometen a
brindar proteccién a su menor nino(a).

3. Paso 3. Proteccion inmediata del nino

a. Garantizar que el nino no esté en contacto con el presunto
agresor.

b. Brindar contencion y cuidado.

4. Paso 4. Notificacion obligatoria
a. Enun plazo mdaximo de 24 horas, la Direccion debe:
i. Comunicar ala UGED.
i. Derivar a DEMUNA, Fiscalia de Familia o PNP (segun el
Caso).
ji. Si es muy grave (lesion evidente o riesgo inminente),
llomar de inmediato a la PNP y Fiscalia.
5. Paso 5. Coordinacién interinstitucional

a. Solicitar apoyo a DEMUNA (Defensoria Municipal del Nino(a)
y adolescente) /MIMP(Ministerio de la Mujer): activan
medidas de proteccion.

b. Fiscalia/PNP: inician investigacion.

c. UGED: supervisa y asegura el cumplimiento del protocolo.

6. Paso 6. Seguimiento

a. Direccién y docentes acompanan el proceso.

b. Se garantiza confidencialidad y proteccién al nino y a la
familia denunciante
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TiTuLO IV
ASPECTOS REFERIDOS A LA SALUD

Capitulo I: De la Alimentacion

La alimentacion de los ninos y ninas, se adaptard de acuerdo a sus caracteristicas
individuales, teniendo en cuenta sus necesidades de energia y nutrientes segin su
edad, su ritmo de crecimiento y desarrollo, su apetito, sus gustos, su estado de salud y
la actividad fisica que realiza, datos obtenidos a través de la matricula, donde se
recopila informacién precisa y es cargado al SIEWEB.

Se programan menus balanceados y variados, en base al presupuesto considerado
por cada nino por dia aprobado por el Jefatura de Educacion de la Direccion de
Bienestar de Marina.

Se brindard el 70% de las recomendaciones dadas por la Organizacion Mundial de la
Salud para el requerimiento caldrico-proteicos infantiles que consta de cuatro tomas
de alimentos como son: desayuno, refrigerio, almuerzo y lonche.

Los menus ofrecidos se adaptardn o modificardn de acuerdo a las necesidades y/o
diagndsticos presentados, tales como: anemia, Trastorno del Espectro Autista, alergias
alimentarias, infecciones respiratorias, frastornos gastrointestinales, estrenimiento
cronico, sobrepeso, obesidad y bajos de peso o talla.

A partir del mes de octubre, se solicitard que los ninos de 3 anos traigan su lonchera
saludable. El objetivo es que aprendan a usarla de manera adecuada y se familiaricen
con alimentos apropiados para su edad. La lonchera deberd incluir Unicamente los
alimentos permitidos y sugeridos por la nutricionista.
La lista de alimentos permitidos y no permitidos serd comunicada oportunamente a
través de Siaweb y por medio de los comités de aula. En caso de enviarse alimentos
no permitidos, serdn decomisado y devueltos a las familias.

Se recomienda que la lonchera sea prdctica, de facil manipulaciéon para el nino y
ligera, considerando que en la institucidn contamos con horarios de alimentaciéon
establecidos segun su edad. Esto facilitard que los nifos puedan manejarla de manera
autdbnoma y acceder a sus alimentos sin dificultad.

Las celebraciones de onomdsticos se realizardn con las docentes del turno tarde
dentro de las actividades del Programa de Educacion Emocional.

La subdireccién y el drea de nutricion verificard que todo alimento que ingrese a la
institucion educativa cumpla con los estdndares o valores nutricionales, solo estd
permitido un queque casero banado de manjarblanco trozada, estd prohibido traer
torta banado con chantilly, chocolates, etc., asi como golosinas diversas para evitar
reacciones alérgicas alimentarias.

Al momento del ingreso diario del menor a la institucion educativa, los padres de
familia o apoderados deberdn informar a la Nutricionista de la IE, de manera clara
cualguier dificultad en la alimentacién o condicion de salud que presente el nino, tales
como diarrea, estrenimiento, alergias, cdlicos por gases, dolor de garganta, problemas
respiratorios o dentales, entre otros. Esta comunicacién permitird ofrecer una dieta
alimenticia acorde a sus necesidades, respetando las indicaciones médicas en caso
de diagndstico especifico, y garantizar una adecuada atencién hasta su proceso
de recuperacion.
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Capitulo II: De la atencioén en el servicio de salud

La asistencia que brindan los servicios de enfermeria (Licenciadas o Técnicas de
enfermeria) es una atencion de primeros auxilios, entendiendo por primeros auxilios la
atencién inmediata y temporal que se presta a las victimas de accidentes hasta la
atencion del médico si el caso lo requiera, los primeros auxilios se dan en el mismo lugar
de ocurrido el hecho.

En caso el nino presente algun problema de salud en casa (fiebre, tos, malestar, etc.)
deberd llevarlo a consulta médica, el cual indicard si necesita descanso médico. Por
tanto, el nino deberd asistir a la instituciéon educativa gozando de buena salud para
garantizar su aprendizaje.

En caso de que el menor siga un tratamiento médico y requiera la ingesta de
medicacidén durante su permanencia en la cuna, los padres deberdn enviar los
medicamentos debidamente rotulados con el nombre, apellido y aula del nino, asi
como adjuntar la receta médica con las indicaciones correspondientes.

Procedimiento de atencidén en caso de urgencia: rasguno, mordedura, diarrea, grupo
de enfermedades que no ponen en riesgo la vida del nino.

v En los estudiantes:

. Una vez presentada la urgencia, se le comunica a la enfermera para que se
acergue al aula a atender al estudiante, la docente comunica lo observado
o acontecido en relacion al estado de salud del nino, se coordinard con la
subdireccién para que un personal se pueda quedar si es necesario en el
topico, dependiendo de la edad y/o estado de salud del estudiante.

. El personal de enfermeria evalUa al estudiante, una vezrealizada la evaluacion
le administrard la medicacion que requiera previa autorizacion de los padres
de familia, a través del SIEWEB al momento de la matricula. Se debe contar
con la ficha de autorizacidon antes del inicio de clases y siendo actualizada
cada ano.

. El personal de enfermeria comunicard a los padres de familia la urgencia
presentada por su hijo(a) via la plataforma SIEWEB, Ia medicacion que se le
hubiera administrado, asi como el recojo inmediato para ser evaluado por su
pediatra o su médico de cabecera y el respectivo reposo en casa (si el caso
lo requiere).

. El personal de enfermeria realizard el seguimiento a la atencién externa del
estudiante solicitando la constancia de atencidn médica actualizada y las
indicaciones dadas mediante SIEWEB.

. En caso de no ser necesario el recojo del estudiante, una vez estabilizado, este
regresard a su aula con la enfermera.

. El personal de enfermeria informard sobre la urgencia presentada a la
Direccion correspondiente a través del Parte Diario y en el SIEWEB a los padres
de familia.

v' En el personal:

. Una vez presentada la urgencia en el adulto, este es trasladado al topico de
enfermeria por el personal que estd cercano al adulto afectado de la
institucion para ser atendido y recabar toda la informacién de lo sucedido.

. Si el adulto no puede movilizarse, el personal de enfermeria se trasladard al

lugar de los hechos.

El personal de enfermeria evaluard al adulto y brindard la orientacién
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necesaria para ser atendido inmediatamente en su cenfro de atencidn
(EsSalud, SIS o Seguro privado), previa coordinacion la oficina de Recursos
Humanos quienes deberdn contactarse con sus familiares.

. En caso sea accidente de caida se deberd llamar a los bomberos al 116 o la
Central de Emergencia Callao al *3333, sin movilizar al herido.

. El personal de enfermeria acompana al adulto dirigiéndose al centro de
atencion hospitalario hasta que llegue un familiar, luego realizard el
seguimiento a la atencién externa del adulto.

. El personal de enfermeria informard sobre la urgencia presentada a direccién
a través del Parte Diario.

Procedimiento de atencion en caso de emergencia: Situacion de peligro que requiere
una accioninmediata en un centro de salud (fracturas, convulsiones, politraumatismos,
heridas cortantes).

v Enlos estudiantes:

. Una vez presentada la emergencia, se le comunica a la enfermera para que
se acerque al aula a atender al estudiante, la docente comunica lo observado
o acontfecido en relaciéon al estado de salud del nino.

. El personal de enfermeria procederd a la atencidén, evaluacion y estabilizacion
del estudiante accidentado.

. De acuerdo a la evaluacioén del personal de enfermeria, si el caso lo requiere,
administrard el analgésico de uso del estudiante para aliviar el malestar o dolor
que pueda presentar y ser trasladado por la enfermera y docente al Centro
Médico indicado por el padre en la ficha clinica o al centro de salud mds
cercano. Cabe indicar que el personal de enfermeria administrard la
medicacidén que requiera, previa autorizacion de los padres de familia a través
del SIEWEB al momento de la matricula.

. Enfermeria dard aviso a la Direccidn sobre lo ocurrido, e inmediatamente se
comunicard con los padres de familia del estudiante para informar sobre lo
acontecido y las medidas a tomar.

A.- Evacuacién del estudiante a un centro de salud

v El personal de enfermeria realizard las coordinaciones necesarias con los
padres para la evacuacion del estudiante al Centro Médico indicado por el
padre en el SIEWEB o al centro de salud mds cercano.

ler Caso:

v Si el padre de familia o familiar se encuentra cercano a la institucion, se
apersonard para trasladar a su menor hijo al Centro Médico correspondiente
acompanado del personal de enfermeria hasta la atencidn médica, quien
mantendrd una comunicacion permanente con la Institucion educativa.

2do Caso:

v Si el padre de familia o familiar se encuentra lejos de la institucion o no se le
ubique, se frasladard al estudiante al Centro Médico indicado por el padre en
la ficha clinica o al centro de salud mds cercano acompanado del personal
de enfermeria y docente, hasta la llegada del padre de familia, quien
mantendrd una comunicacidon permanente con la Institucion Educativa.
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3er Caso:

Si el estado clinico del estudiante no permite su movilizacién, el traslado al
centro de salud se realizard solicitando el apoyo de la ambulancia del
Policlinico Naval, Centro Médico Naval, Compania General de Bomberos,
SAMU o de la Compania de su seguro privado acompanado del personal de
enfermeria y la docente tutora hasta la llegada de los padres o familiar
autorizado.

De retorno a la institucién, la enfermera y docente informardn el detalle de la
atencion del estudiante en el centro de salud, presentando posteriormente el
informe escrito elevdndolo a direccién.

En el personal:

Una vez presentada la emergencia en el adulto, es trasladado por sus propios
medios o ensilla de ruedas al topico de enfermeria para ser atendido.

Si el paciente no puede movilizarse, el personal de enfermeria se trasladard al
lugar de los hechos.

El personal de enfermeria realizard la evaluacion y estabilizacion del paciente
aplicando los primeros auxilios, asimismo brindard la orientaciéon necesaria
para ser atendido inmediatamente en su centro de atencién (EsSalud, SIS o
seguro privado)

De acuerdo a la estabilidad del paciente, el personal de enfermeria dard aviso
a la Oficina de Recursos Humanos y la Direccidn de la institucion para
coordinar el traslado a un centro de salud (EsSalud, SIS o Seguro Privado).

A.- Traslado del paciente a un centro de salud

Se comunicard al familiar (registrado en la oficina de RR. HH) la informaciéon de
lo sucedido para coordinar su traslado.

ler Caso:
Si el familiar del paciente se encuentra cercano a la institucion, se apersonard
para realizar el traslado a un centro de salud (EsSalud, SIS o Seguro Privado).

2do Caso:

Si el familiar se encuentra lejos de la institucidn o no se le ubique, se frasladard
al paciente al centro de salud en compania del personal de enfermeria y un
personal designado por la autoridad correspondiente hasta la llegada del
familiar.

3er Caso:

Si el estado clinico del paciente no permite su movilizacién, el traslado al centro
de salud se realizard solicitando el apoyo de la ambulancia de SAMU, EsSalud,
Compania General de Bomberos o de la Compania de su seguro privado
acompanado del personal de enfermeria hasta la llegada del familiar.

De retorno a la institucion, el personal de enfermeria informard el detalle de la

atencion del paciente en el centro de salud, presentando posteriormente el
informe escrito de ser necesario.
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Los tépicos de enfermeria de las Instituciones Educativas Navales no estdn autorizados
para administrar medicacion por via inyectable, a ningun miembro de la comunidad
educativa. AUn sea con receta médica pues estos no estdn equipados para atender
una emergencia ante una posible reaccién adversa por medicamento RAE (Reaccion
Alérgica Medicamentosa).

No se realizardn nebulizaciones pues este es un procedimiento que se administra en
caso de cuadro asmdtico, bronquiolitis u obstruccidon bronquial, acompanados
algunas veces de ofras sinfomatologias respiratorias, diagndsticos por los cuales el
estudiante no debe asistir al colegio.

Toma de muestra de heces, en la institucion educativa estd prohibido la toma de
heces, orina por no contar con un lugar establecido para muestras de laboratorio.
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TiTuLo v
DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Capitulo I: Derechos de los integrantes de la comunidad educativa

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Directivos
Ser evaluados conforme a los criterios establecidos para cargos directivos, con
transparencia y objetividad, en los procesos de designacion, ascenso o
permanencia.
Recibir capacitacion, formacién continua y estimulos especificos vinculados con
la funcion directiva (establecidos en los reglamentos de la Ley 29944).
Percibir las asignaciones y complementos remunerativos que correspondan por
asumir responsabilidades directivas, conforme a la escala magisterial.
Tener mecanismos de proteccidén en sus condiciones de trabajo como lideres
pedagdgicos (acceso a recursos administrativos, soporte técnico, etc.).
Conservar los derechos generales: frato respetuoso, condiciones seguras,
remuneracion, vacaciones, licencias, etc.

Docentes
Gozar de la Remuneracion integra Mensual (RIM) que les corresponde segin su
escala magisterial, jornada y nivel en la carrera magisterial.
Ser sujetos del sistema de evaluacion docente para su ingreso, permanencia y
ascenso, bajo criterios objetivos y publicos.
Acceder a estimulos e incentivos segun el desempeno.
Tener garantizados periodos de formacion continua o capacitacién docente, para
mantenerse actualizados.
Disfrutar de los derechos propios del régimen laboral docente: vacaciones,
licencias, permisos, descansos previstos, etc.
Tener estabilidad dentro de la carrera publica magisterial, salvo causal
debidamente justificada.

Personal administrativo y salud
Derecho a una estabilidad laboral dentro de la carrera administrativa conforme a
las normas del D.L. 276.
Acceso a concursos de méritos para ingreso, ascenso y ubicar cargos segun
capacidades y méritos.
Percibir remuneracion justa y los beneficios previstos en el sector publico para su
grupo ocupacional.
Derecho al descanso semanal, vacaciones, licencias y permisos conforme al
régimen del sector puUblico.
Tener condiciones de trabajo adecuadas que garanticen su salud y seguridad en
la entidad publica.

Familias
Participar activamente en el proceso educativo de sus hijos, pupilos o curados, en
forma personal o institucional, a través de la Asociacion de Padres de Familia
(APAFA) y del Consejo Educativo Institucional (CONEI).
Elegir la institucién educativa para sus hijos, en los casos en que la normativa lo
permita, y efectuar trdmites de matricula conforme a los procedimientos
institucionales.
Recibir informacién veraz, oportuna y periddica sobre el progreso académico,
conducta y condiciones de aprendizaje de sus hijos.
Participar con voz y voto en las asambleas, reuniones, comités y actividades
institucionales que involucren a la comunidad educativa y su propio rol como
familias.
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e Conocer los estados financieros, uso de recursos o presupuestos que correspondan
a lainstitucion educativa o a la APAFA, para garantizar transparencia.

e Presentar quejas, sugerencias o denuncias frente a irregularidades institucionales,
con los mecanismos que la institucion establezca, sin temor a represalias.

e Serrespetados como parte de la comunidad educativa, en su dignidad y funciéon
de apoyo al desarrollo integral de los estudiantes.

quﬂglo Il. Funciones especificas de los integrantes de la comunidad educativa
2.1. Organo de direccion
2.1.1. Directora (segun el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Direccion Jefe del Departamento de Directora
Educacion

1. Planear, organizar, dirigir y confrolar las actividades de la Institucion
Educativa Inicial, para el cumplimiento de su misién.

2. Dirigir la formulaciéon, ejecucion y evaluacion de los documentos
bdsicos de gestidon educativa como Proyecto Educativo Institucional,
Plan Anual de Trabajo, Reglamento Interno, entre otros.

3. Establecer los objetivos, metas y politicas internas del Institucion
Educativa Inicial, en concordancia con las disposiciones impartidas por
el Departamento de Educacion de la Direccidn de Bienestar.

4. Asegurar el logro de los objetivos trazados para el periodo de su gestidon
en el Institucion Educativa Inicial, asi como proponer los objetivos a
alcanzarse en el ano siguiente.

5. Disponer que se efectie la programacion y desarrollo del calendario
educativo y proceso de matricula, asegurando que se ejecute en
concordancia con las disposiciones establecidas por el Departamento
de Educacioén de la Direccidn de Bienestar.

6. Gestionar al jefe del Departamento de Educaciéon de la Direccion de
Bienestar, los requerimientos necesarios para el adecuado
funcionamiento de la Institucidon Educativa Inicial, efectuando la
sustentacion correspondiente.

7. Darcumplimiento alas disposiciones relacionadas con la administracion
de los recursos asignados a la Institucion Educativa Inicial, presentando
los informes correspondientes a la Fundacién Bienestar Naval.

8. Autorizar la ejecucion de procedimientos técnico-pedagdgicos vy
administrativos en la Instituciéon Educativa Inicial.

9. Convocar y presidir las reuniones del Consejo Directivo y demds
reuniones de cardcter técnico-pedagdgico que se realicen en el
Institucién Educativa Inicial.

10. Proponer al Departamento de Educacién de la Direccidon de Bienestar,
la cobertura de plazas vacantes para el personal docente vy
administrativo.

11. Dirigir el proceso de calificacion de notas y conceptos del personal
Docente, Especialista y Administrativo del Institucion Educativa Inicial,
dando cumplimiento a las disposiciones establecidas;

12. Promover el perfeccionamiento y actualizacion del personal
profesional, técnico y auxiliar que labora en el Institucion Educativa
Inicial

13. Coordinar con la Junta Directiva de la Asociacién de Padres de Familia
los asuntos relacionados con la ejecucién de actividades en beneficio
del Institucion Educativa Inicial.
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14. Otras, que le asigne el jefe del Departamento de Educacion de la
Direccion de Bienestar, relacionadas con la naturaleza del cargo

Atribuciones:

15. Asumir la representacion oficial de la Institucion Educativa Inicial ante el
Departamento de Educacion de la Direccién de Bienestar.

16. Autonomia en la administracién de los recursos que se asignen para el
funcionamiento de la Institucion Educativa Inicial, dentro de las
disposiciones establecidas.

17. Asignar al personal Docente, Especialista y Administrativo a los diversos
cargos internos que se consideren, en base a precedencia, experiencia
e idoneidad.

18. Podrd dirigirse a través del Departamento de Educacion de la Direccidn
de Bienestar, a cualguier organismo de la Marina de Guerra del Pery,
cuando se frate de asuntos relacionados con la Institucion Educativa
Inicial.

19. Podrd realizar las reformas internas convenientes para la mejor
administracion de la Institucién Educativa Inicial.

Responsabilidades:

20. Del cumplimiento de la misidon de la Institucion Educativa Inicial, en
funcién de los recursos que le sean asignados.

21. Del cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Ministerio de
Educacién, el Departamento de Educacidon de la Direccion de
Bienestar.

22.De la consecuciéon de los objetivos y metas establecidas en el Plan
Anual de Trabajo y Proyecto Educativo Institucional, asi como de la
administracién racional de los recursos que le sean asignados a la
Institucion Educativa Inicial.

23. De la capacitaciéon del personal Docente, Especialista y Administrativo
del Institucion Educativa Inicial.

24.De proponer al Departamento de Educacion de la Direccidn de
Bienestar las modificaciones al presente Reglamento Orgdnico, que
considere conveniente.

*Se modificd el término “Junta de Administraciéon de los Fondos de los Centros

Educativos Navales y Transporte Escolar” por “Fundacion Bienestar Naval”.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.1.2. Sub directora (segun el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO

Direccidn Directora Subdirectora

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico-pedagdgicas
de la Institucion Educativa Inicial, para su adecuado desarrollo.

Formular el Plan Anual de Trabajo, el Proyecto curricular de la Instituciéon y
el Proyecto Educativo Institucional, en coordinacién con la Coordinadora
de actividades e Imagen Institucional, presentdndolos a la directora de la
Institucion Educativa Inicial.

Coordinar, supervisar y verificar que las actividades de los Servicios
Complementarios y de la Coordinadora de Actividades Académicas,
Deportivas, Imagen Institucional, Calidad Acreditacion y Certificacion, se
enmarguen dentro de la politica y lineamientos impartidos por la Direccidn
de la Institucion Educativa Inicial.

Coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de las acciones técnico-
pedagodgicas de los Servicios Complementarios y Coordinaciéon de
Actividades Académicas, Deportivas, Imagen Institucional, Calidad
Acreditaciéon y Certificaciéon, asi como proporcionar el asesoramiento y
orientacion que requieran.

Convocar y presidir las reuniones de coordinacion técnico-pedagdgicas
cuando lo considere necesario, informando a la Directora de la Institucion
Educativa Inicial los acuerdos tomados.

Realizar inspecciones inopinadas a los Servicios Complementarios vy
Coordinacion de Actividades Académicas, Deportivas, Imagen
Institucional, Calidad Acreditacion y Certificacién, con la finalidad de
evaluar el desarrollo de sus actividades, emitiendo los informes
correspondientes.

Centralizar los requerimientos de materiales educativos, Utiles y ofros de los
Servicios Complementarios y Coordinacion de Actividades, a fin de
efectuar distribucion racional de los mismos.

Presentar ala directora de la Instituciéon Educativa Inicial informes del primer
y segundo semestre de la labor cumplida durante el ano, los logros
obtenidos, dificultfades encontradas vy las sugerencias para su
mejoramiento.

Participar en las reuniones del Consejo Directivo.

.Convocar y comunicar a los PP.FF. previo a la entrega del informe del

progreso del nino, sobre los avances y dificultades de los estudiantes.

. Asumir con retencién de su cargo las funciones de la directora de la

Institucion Educativa Inicial en ausencia o impedimento de él.

. Oftras, que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza de su

cargo.

*Se modificé el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.2.

Organo de participacién, concertacién y vigilancia
2.2.1. CONEI (segin D.S. 009-2005-ED)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO

Participacion, Directora Consejo Educativo
Concertacion Y Institucional
Vigilancia

»w

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional, asi como de los ofros instrumentos de gestion: PAT,
RI, PCC, IGA.

Participar en el comité de evaluacion para el ingreso, ascenso y
permanencia del personal docente y administrativo de la Institucion, de
acuerdo con la normatividad especifica que emita el Ministerio de
Educacion.

Vigilar el acceso, matricula oportuna y asistencia de las estudiantes en la |E.
Cautelar el cumplimiento de los derechos y principios de universalidad,
gratuidad, equidad y calidad en las Instituciones Educativas publicas.
Vigilar el adecuado destino de los recursos y bienes de la IE. y aquellos que,
de acuerdo con lo establecido en el Reglamento General de la APAFA
estén comprometidos en las actividades previstas en el Plan Anual de
Trabajo.

Colaborar con la Direccidn en garantizar el cumplimiento de las horas
efectivas de clase, el nUmero de semanas lectivas y la jornada del personal
docente y administrativo para alcanzar el tiempo de aprendizaje requerido
por los estudiantes para los diferentes niveles y modalidades.

Cooperar con el Consejo Participativo Local de Educacion de su
circunscripcion.

Propiciar la soluciéon de conflictos que se susciten en esta, priorizando
soluciones concertadas frente a quejas o denuncias que no impliquen
delito.

Opinar sobre los criterios de Autoevaluacion de la Institucion Educativa y los
indicadores de desempeno laboral.
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2.3. Organo de coordinacién
2.3.2. Coordinaciéon de Servicios Complementarios (segin el ROCEIN 12423-

2008)
UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Direccidn Directora Coordinadora de

Servicios
Complementarios

1. Planeary organizar el desarrollo de las actividades de los servicios de apoyo
profesional para el bienestar de la poblacion infantil de la Institucion
Educativa Inicial.

2. Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de
Trabajo y Proyecto Educativo Institucional de la Institucion Educativa Inicial.

3. Verificar los criterios de los diferentes servicios, tratando de facilitar la labor
del personal Especialista en forma conjunta.

4. Disponer que se efectien las evaluaciones y tratamientos de los problemas
de naturaleza bio-psicosocial.

5. Coordinar lo referente con la evaluacién y derivacion de casos especiales
a ofros Centros de Educacion y/o Salud para su fratamiento
correspondiente.

6. Coordinar con la subdirecciéon la integracién de las actividades de los
Servicios Complementarios en los programas educativos.

7. Coordinary gestionar la obtencién de recursos necesarios para el desarrollo
de las actividades de los Servicios Complementarios.

8. Participar en las reuniones de coordinacion para tratar asuntos
relacionados con el dmbito del Departamento de Servicios
Complementarios.

9. Coordinary evaluar el cumplimiento de los programas aplicados y objetivos
de los cursos de la Escuela de Padres.

10. Otfras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.3.3. Coordinadora de Actividades Académicas, Deportivas, Imagen
Institucional, Calidad, Acreditacion y Certificacion (segun el ROCEIN
12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Coordinacion directora Coordinadora de Actividades
Académicas, Deportivas, e
Imagen Institucional, Calidad,
Acreditacién y Certificacion

De la coordinadora de actividades académicas y deportivas

1. Planear y organizar las actividades de la coordinacion de servicios
complementarios, para el cumplimiento de las actividades docentes
programadas.

2. Parficipar en la formulacion, ejecuciéon y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo y Proyecto Educativo Institucional de la Institucién Educativa Inicial.

3. Coordinar con los padres de familia o apoderados lo referente al desarrollo
de los programas educativos de los ninos.

4. Asesorar al personal Docente y Auxiliar de Educacion en los asuntos de
cardcter técnico-pedagdgico.

5. Consolidar y gestionar los requerimientos de equipos y materiales
necesarios para desarrollar las actividades educativas.

6. Controlar que se cumplan con las actividades programadas para el
desarrollo integral y el buen trato a los ninos.

7. Participar en las reuniones de cardcter técnico-pedagdgico para tratar los
asuntos correspondientes a las dreas de cuna vy jardin.

8. Oftras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

De la coordinadora de calidad educativa e imagen institucional

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

2. Coordinar con las instancias necesarias que permitan la elaboracién de
folletos, separatas, revistas y boletines en general.

3. Promover la participacion, en los eventos programados, de los docentes,
estudiantes y padres de familia en las actividades educativas y culturales
de la Institucion Educativa Inicial.

4. Coordinar y ejecutar anualmente el calendario civico-escolar de la
Institucion Educativa Inicial y verificar su cumplimiento.

5. Organizar y coordinar actividades que involucren la participaciéon de toda
la comunidad educativa, tales como, el Aniversario de la Institucion
Educativa Inicial, el Desfile por Fiestas Patrias y el Aniversario de la Marina
de Guerra del Pery, enfre ofras, propias de cada Instituciéon Educativa
Inicial.

6. Moftivar y acompanar a los estudiantes para su participacion en
actividades artistico, civico patridticas, culturales y deportivas de la
Institucion Educativa Inicial.

7. Lllevar el registro documentario, filmico o fotogrdfico de las actividades
realizadas por los miembros de la comunidad educativa de la Institucion
Educativa Inicial. En caso no pueda asistir, delegard la funcién, debiendo
dar las instrucciones a la persona responsable para que le proporcione las
evidencias de |la actividad realizada.
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8. Difundir por los diferentes medios sociales las actividades realizadas por la
comunidad educativa de la Instituciéon Educativa Inicial.

9. Verificar y supervisar la actualizacion de la pdgina web, en el aspecto
académico, aprobado en el Consejo Directivo del Liceo Naval, a través del
jefe de Administracion.

10. Mantener un clima de confianza y respeto entre el personal, estudiantes y
padres de familia de la Institucidon Educativa Inicial, en el desarrollo de las
actividades programadas.

11. Mantener actualizada la informacion educativa de la Institucion Educativa
Inicial en las redes sociales, debiendo manejar las herramientas y recursos
digitales correspondientes, debiendo tener presente las normas legales
vigentes.

12. Canalizar los requerimientos de implementaciéon e infraestructura
necesarias para el logro de las actividades programadas.

13. Analizar y presentar a la Subdireccion el informe del resultado de cada
actividad realizada, dentro y fuera de la Institucidon Educativa Inicial, y las
sugerencias de mejora.

14. Presentar bimestralmente al subdirector General un informe sobre la labor
realizada, con sugerencias y recomendaciones.

15. Asistir areuniones de coordinacion dentro y fuera de la Institucidon Educativa
Inicial cuando sea necesaria su presencia.

16. Otras que le asigne el subdirector, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

*Se modificd el término “Liceo Naval” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.3.4. Comité de condiciones operativas (Ley General de Educacion - Ley N.°

28044)
UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Coordinaciéon Directora Comité de condiciones
operativas

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

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

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

4. Readlizar el diagndstico de necesidades de infraestructura del local
educativo, incluyendo las de mantenimiento, acondicionamiento, asi
como aqguellas relacionadas al Plan de Gestidon de Riesgos de Desastres.

5. Redlizar la programacién y ejecuciéon de las acciones de mantenimiento y
acondicionamiento priorizadas bajo la modalidad de subvenciones, segun
la normativa vigente y las necesidades identificadas.

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

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

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

9. Implementar el proceso de adjudicacién de quioscos, cafeterias vy
comedores escolares, que incluye la elaboracion y difusion del cronograma
y las bases, la absolucidon de consultas, la evaluacion de las propuestas
técnicas y la adjudicacion del o los quioscos, cafeterias y comedores
escolares, garantizando la transparencia del proceso en conformidad con
las bases establecidas.

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

e Implementar el proceso de racionalizacién a nivel de la instituciéon
educativa para plazas de personal docente, directivo, jerdrquico,
auxiiar de educacién y administrativo, conforme a los
procedimientos e indicadores establecidos en la normativa vigente.
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e Formular la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas de
acuerdo al niUmero de secciones aprobado y a los criterios de la
normativa vigente, presentarlo ante la UGEL/DRE e incorporar los
ajustes solicitados, de corresponder, hasta su validacion.

e Implementar las actividades establecidas para el proceso de
contratacion de personal administrativo y profesionales de la salud
en la institucion educativa, de acuerdo a su competencia, segun la
normativa vigente.

e Promover el desarrollo de las prdcticas de gestion asociadas al
Compromiso de Gestion Escolar 3.

> Las funciones 10, 12, 13 y 14, referidas al proceso de adjudicacion de
quioscos, cafeterias y comedores, de racionalizacion, a la formulaciéon del
cuadro de horas pedagdgicas y al proceso de contratacion de personal
administrativo y de salud, obedecen a la realizacidén de actividades
especificasy, por tanto, culminan con el logro de sus objetivos, en los casos
en que correspondan.

> Para la implementacién del proceso de racionalizacion (funcion 12) y
formulacion y aprobacién del cuadro de horas pedagdgicas (funcion 13)
solo participan los integrantes del Comité de Gestion de Condiciones
Operativas, a quienes la normativa vigente sobre dichos temas asigne roles
y/o funciones.
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2.3.5. Comité de gestion pedagdgica (Ley General de Educacion - Ley N.°

28044)
UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Coordinacion Directora Comite de gestion
pedagdgica

1. Participar enla elaboracién, actualizacion, implementacion y evaluacién de
los instrumentos de gestidn de la institucion educativa, contribuyendo a
orientar la gestion de la [E al logro de los aprendizajes previstos en el CNEB.

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

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

4. Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacién, prueba de
ubicacion de estudiantes, reconocimiento de estudios independientes, vy
supervisar las acciones para la recuperacion pedagdgica, tomando en
cuenta la atenciéon a la diversidad.

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

6. Promover Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que
contengan las acciones orientadas a la mejora del entorno educativo y al
logro de aprendizajes, en atencion a la diversidad, asegurando su
incorporacion en los Instrumentos de Gestion.

7. Promover el desarrollo de las prdcticas de gestion asociadas al Compromiso
de Gestidn Escolar 4.
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2.3.6. Comité de Gestion del Bienestar (Ley General de Educacion - Ley N.°

28044)
UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Coordinacion Directora Comité de gestion del
bienestar

1. Participar enla elaboracién, actualizacion, implementacion y evaluacién de
los instrumentos de gestion de la institucion educativa, contribuyendo a una
gestion del bienestar escolar que promueva el desarrollo integral de las y los
estudiantes.

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

3. Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de
orientacion a la comunidad educativa relacionados a la promocién del
bienestar escolar, de la Tutoria, Orientacidn Educativa y Convivencia Escolar
democrdtica e intercultural y de un clima escolar positivo e inclusivo, con
enfoque de atencidon a la diversidad.

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

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

6. Arficular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades
comunales y locales, con el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria
y Orientacién Educativa y a la promocion de la convivencia escolar, asi
como a las acciones de prevencion y atencion de la violencia, y casos
criticos que afecten el bienestar de las y los estudiantes.
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24,

Organo de ejecucién
2.4.1. Docentes de Inicial (segun la ley N.° 29944)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Ejecucion Subdirectora Docente de Nivel Inicial

16.

17

Cumplir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes,
realizando conresponsabilidad y efectividad los procesos pedagdgicos, las
actividades curriculares y las actividades de gestion de la funcidn docente,
en sus etapas de planificacion, trabajo en aula y evaluaciéon, de acuerdo
al diseno curricular nacional.

Orientar al educando con respeto a su liberfad, autonomia, identidad,
creatividad y participacion; y contribuir con sus padres y la direccidon de la
institucién educativa a su formacién integral. Evaluar permanentemente
este proceso y proponer las acciones correspondientes para asegurar los
mejores resultados.

Respetar los derechos de los estudiantes, asi como los de los padres de
familia.

Presentarse a las evaluaciones médicas y psicoldgicas cuando lo requiera
la autoridad competente, conforme a los procedimientos que establezca
el reglamento.

Cumplir con la asistencia y puntualidad que exige el calendario escolar y
el horario de trabagjo.

Aportar en la formulacion del proyecto educativo institucional, asumiendo
con responsabilidad las tareas que les competan.

Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formaciéon en
servicio que se desarrollen en instituciones o redes educativas, Unidades de
Gestion Educativa Local, Direcciones Regionales de Educaciéon o Ministerio
de Educacion.

Presentarse a las evaluaciones previstas en la Carrera Publica Magisterial y
a las que determinen las autoridades de la institucion educativa o las
entidades competentes.

Ejercer la docencia en armonia con los comportamientos éticos y civicos,
sin realizar ningun tipo de discriminacion por motivos de origen, raza, sexo,
idioma, religién, opinién, condicion econdmica o de cualquier otra indole.

. Conocer, valorar y respetar las culturas locales, en el dmbito nacional, y la

lengua originaria.

. Contribuir a la afirmacidén y desarrollo cultural y ciudadano de los miembros

de la institucidon educativa de la comunidad local y regional.

. Informar a los padres de familia sobre el desempeno escolar de sus hijos y

dialogar con ellos sobre los objetivos educativos y la estrategia
pedagodgica, estimulando su compromiso con el proceso de aprendizaje.

. Cuidar, hacer uso optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que

pertenezcan a la institucion educativa.

. Asegurar que sus actividades profesionales se fundamenten en el respeto

mutuo, la prdctica de los derechos humanos, la Constitucion Politica del
PeruU, la solidaridad, la tolerancia y el desarrollo de una cultura de paz y
democrdtica.

.Coadyuvar al trabagjo en equipo de los profesores de la institucion

educativa vy, si fuera el caso, de las instancias de gestién educativa
descentralizada.
Participar en los sistemas tutoriales que desarrolle la institucion educativa.

. Otros que se desprendan de la presente ley o de otras normas especificas

de la materia.
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2.5. Organo de apoyo administrativo

2.5.1.

(segUn el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Oficina de Administracion Directora Jefe de Administracion,

Recursos Humanos y
Seguridad

10.

11.

12.

13.

14.

De Administracion

Organizary controlar las actividades de la Oficina de Administraciéon para
el desarrollo de sus funciones.

Proporcionar asesoramiento a la Direccidon de la Institucidn Educativa
Inicial en asuntos relacionados en el drea de administracion.

Supervisar las actividades de registro y control de las cuentas por cobrar
por los diversos conceptos que se establezcan en la Institucion Educativa
Inicial.

Efectuarla fiscalizacion del gasto mediante andlisis de la documentacion
sustentaria, informando a la Directora de la Instituciéon Educativa Inicial
de las novedades encontradas.

Evaluar y presentar a la Directora de la Institucion educativa Inicial los
informes, reportes y/o documentos relacionados con el control y estado
de las cuentas por cobrar, gestion patrimonial y otros afines relacionados
con el drea de administracion.

Confrolar el sistema de abastecimiento y las actividades de
procesamiento automdatico de datos, asegurando su eficiente desarrollo.
Efectuar acciones de control en la Oficina de su cargo, orientadas a
asegurar que las actividades de confrol de las cuentas por cobrar y el
sistema de abastecimiento de materiales se efectUen adecuadamente.
Revisar y presentar a la directora de la Institucién Educativa Inicial los
requerimientos de materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades educativas y administrativas de la Institucién Educativa
Inicial, con la sustentaciéon correspondiente.

Supervisar y controlar la gestion patrimonial de los bienes patrimoniales y
del almacén de la Institucion Educativa Inicial, verificando que se
ejecuten de acuerdo a las normas y disposiciones emitidas por la
Direccién General de Material de la Marina.

Administrar y distribuir oportunamente los materiales de limpieza y Utiles
de escritorio.

Efectuar acciones de confrol diario orientadas a asegurar la limpieza y
mantenimiento de las instalaciones, espacios, mobiliario y equipos de la
Institucién educativa.

Integrar los grupos de trabajo encargados de la elaboracién del
presupuesto, memoria anual y ofros documentos para los cuales sea
designado, informado de las mismas a la directora de la Institucion
Educativa Inicial.

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

Del Recursos Humanos

Desarrollar las actividades relacionadas a la administracion del personal
que labora en la Institucién Educativa Inicial, de acuerdo a las normas y
disposiciones establecidas.
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15. Mantener actualizado el Cuadro de Asignacion de Personal de la
Institucion Educativa Inicial.

16. Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas sobre nombramientos,
ceses, traslados y distribucion del personal asignado a la Institucién
Educativa Inicial.

17. Llevar el control de las tarjetas de asistencia del personal, elaborando los
reportes correspondientes.

18. Registrar en los formatos de conftrol de personal los permisos, licencias,
descansos médicos, vacaciones, inasistencias y otras afines relaciones
con el personal de la Institucién Educativa Inicial.

19. Recepcionar y remitir a los organismos correspondientes las solicitudes y
documentos presentados por el personal de la Institucion Educativa
Inicial, verificando los documentos antes de su remision.

20. Controlar y mantener actualizados los legajos personales y registros del
personal que labora en la Institucion Educativa Inicial.

21. Conftrolar que el personal de la Institucion Educativa Inicial cumpla con
los reglamentos, normas, disposiciones internas en el drea de su
responsabilidad.

22. Orientar al personal de la Institucion Educativa Inicial que desee efectuar
trdmites personales.

23. Otras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo

Del Jefe de Seguridad

24. Planificar, organizar y ejecutar el cumplimiento de las normas vy
disposiciones emitidas por la Oficina de Seguridad de la Direccidén de
Bienestar

25. Verificar y controlar las funciones del servicio de vigilancia.

26. Verificar el estricto cumplimiento de entrega de pases al personal
fordneo.

27. Verificar la operatividad de los equipos, materiales e instrumentos que se
utilicen para la seguridad y luchas contra incendios.

28. No permitir la toma de fotografias y/o filmaciones al interior de la I.E.I sin
autorizacion.

29. Garantizar la seguridad de los bienes del personal.

30. Otras que le asigne la directora, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

*Se modificd el término “Junta de Administracion de los Fondos de los Centros
Educativos Navales y Transporte Escolar” por “Fundacion Bienestar Naval”.
*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.5.2. Personal administrativo (segin el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Directora Secretaria de Direccidon

1. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia
dirigida y emitida por el Institucion Educativa Inicial.

2. Recepcionar las llamadas telefénicas, concertar entrevistas y reuniones del
director del Institucion Educativa Inicial.

3. Mantener actualizada la agenda de actividades del director del Institucion
Educativa Inicial, informdndole de las actividades pendientes de accion

4. Informar al personal que labora en el Institucién Educativa Inicial de las
disposiciones dispuestas por el director para conocimiento general.

5. Organizar y actualizar el archivo de la documentacién de la Direccion del
Institucion Educativa Inicial, de acuerdo a las disposiciones vigentes;

6. Absolver consultas de los procedimientos administrativos, calendario de
matricula y demds informes relativos a los servicios que proporciona el
Institucién Educativa Inicial.

7. Preparar la documentacion para las reuniones del Consejo Directivo

8. Oftras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por el término “Institucidon Educativa

Inicial”
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Sub directora Asistente de
Subdireccién

10. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia
dirigida y emitida por el Institucion Educativa Inicial.

11. Recepcionar las llamadas telefénicas, concertar entrevistas y reuniones del
director del Institucién Educativa Inicial.

12. Mantener actualizada la agenda de actividades del director del Institucion
Educativa Inicial, informdéndole de las actividades pendientes de accion
13. Informar al personal que labora en el Institucion Educativa Inicial de las

disposiciones dispuestas por el director para conocimiento general

14. Organizar y actualizar el archivo de la documentaciéon de la Direccién del
Institucion Educativa Inicial, de acuerdo a las disposiciones vigentes;

15. Absolver consultas de los procedimientos administrativos, calendario de
matricula y demds informes relativos a los servicios que proporciona el
Institucion Educativa Inicial.

16. Preparar la documentacion para las reuniones del Consejo Directivo

17. Otfras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Directora Encargada de
secretaria general

1. Registro, clasificacion, distribucién, archivo y control de la documentacion
recibida y emitida por el Liceo Naval.

2. Responsable de larecepcion y distribucion de la documentacidén referida
a la admisién, traslado y matricula de los estudiantes y los respectivos
documentos académicos.

3. Verificar el cumplimiento de las disposiciones que permitan mantener

actualizado el SIAGIE.

Llevar el control de las publicaciones navales asignadas.

Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la Marina de

Guerra del Pery, establecidas para la framitacion de la documentacion.

6. Responsable de efectuar los frdmites ante la Direccion Regional de
Educacién o Unidad de Gestidon Educativa local, segun corresponda, u
otras instancias.

7. Ofras que le asigne la directora de la Institucidon Educativa Inicial,
relacionadas con la naturaleza de su cargo.

o~

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Administrador Asistente de Recursos
Humanos

1. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia
dirigida y emitida por el Institucion Educativa Inicial.

2. Recepcionar las llamadas telefénicas, concertar entrevistas y reuniones del
director del Institucién Educativa Inicial.

3. Mantener actualizada la agenda de actividades del director del Institucion
Educativa Inicial, informdéndole de las actividades pendientes de accion

4. Informar al personal que labora en el Institucidon Educativa Inicial de las
disposiciones dispuestas por el director para conocimiento general

5. Organizar y actualizar el archivo de la documentacion de la Direccion del
Institucion Educativa Inicial, de acuerdo a las disposiciones vigentes;

6. Absolver consultas de los procedimientos administrativos, calendario de

matricula y demds informes relativos a los servicios que proporciona el

Institucion Educativa Inicial.

Preparar la documentacion para las reuniones del Consejo Directivo

Otras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la

naturaleza del cargo.

®© N

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Administrador Encargada de Cuentas
Corrientes

1. Efectuarlas actividades de registro, formulacion de informes y control de las
cuentas corrientes de los padres de familia por concepto de ensenanza y
otros que se establezcan.

2. Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Fundacion Bienestar
Naval para aspectos de control de los recursos econdmicos y de los bienes
asignados a la Instituciéon Educativa Inicial.

3. Formular las planillas de descuentos por concepto de ensenanza y otros que
se establezcan, presentdndola el jefe de la Oficina de Administracién para
su revisidon y remision a la Fundacidén Bienestar Naval.

4. Efectuar mensualmente el control de los ingresos por concepto de
ensenanza y otros afines, efectuando la conciliacion correspondiente.

5. Conftrolary efectuar el seguimiento de las cuentas pendientes de cobranza,
informando al jefe de la Oficina de Administracion.

6. Aperturayregistrar en las Tarjetas de Control de Cuentas Corrientes los pagos
por concepto de pensiones y ofros efectuados por los padres de familia.

7. Llevar el control y mantener actualizados los registros establecidos para el
control de los ingresos y egresos asignados a la Institucion Educativa Inicial.

8. Atender e informar a los padres de familia sobre el estado de sus cuentas,
cuando lo soliciten.

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

*Se modificd el término “Junta de Administracion de los Fondos de los Centros

Educativos Navales y Transporte Escolar” por “Fundacion Bienestar Naval”.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Administrador Encargado de Bienes
Patrimoniales

1. Efectuar y controlar las actividades de recepcion, almacenamiento,
distribucién y control de los materiales asignados por la Fundacion
Bienestar Naval a la Institucion Educativa Inicial.

2. Verificar que los articulos entregados se encuentren conformes en
canfidad y calidad, de acuerdo a lo solicitado en los pedidos
correspondientes.

3. Entregar a los érganos internos de la Institucion Educativa Inicial los
materiales solicitados, de acuerdo a la asignacién autorizada por el jefe
de la Oficina de Administracion.

4. Llevar el control de los niveles minimos de stock de los materiales,
efectuando los pedidos de materiales necesarios para mantener
abastecido el Almaceén.

5. Actuadlizar las tarjetas de control de existencias y tarjetas visibles,
manteniéndolas en dptimas condiciones presentacion.

6. Mantener organizado y actualizado los archivos de documentos del
almacén, relacionados con el ingreso y salida de materiales.

7. Dar cumplimiento e implementar las medidas necesarias para garantizar
la seguridad, conservacion y manipuleo de los articulos existentes en el
almacén.

8. Efectuar la limpieza del almacén, velando por el orden y presentacion.

9. Mantener actualizado el Inventario de Bienes Patrimoniales (IBP) e
Inventario de Bienes de Almacén (IBA) de la Institucion Educativa Inicial,
emitiendo los reportes correspondientes.

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

*Se modificd el término “Junta de Administracion de los Fondos de los Centros

Educativos Navales y Transporte Escolar” por “Fundacion Bienestar Naval”.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Administrador Encargado de Bienes de
Almaceén

1. Efectuar y controlar las actividades de recepcidon, almacenamiento,
distribucién y control de los materiales asignados por la Fundacion
Bienestar Naval a la Institucion Educativa Inicial.

2. Verificar que los articulos entregados se encuentren conformes en
canfidad y calidad, de acuerdo a lo solicitado en los pedidos
correspondientes.

3. Entregar a los érganos internos de la Institucion Educativa Inicial los
materiales solicitados, de acuerdo a la asignacién autorizada por el jefe
de la Oficina de Administracion.

4. Llevar el control de los niveles minimos de stock de los materiales,
efectuando los pedidos de materiales necesarios para mantener
abastecido el Almaceén.

5. Actuadlizar las tarjetas de control de existencias y tarjetas visibles,
manteniéndolas en dptimas condiciones presentacion.

6. Mantener organizado y actualizado los archivos de documentos del
almacén, relacionados con el ingreso y salida de materiales.

7. Dar cumplimiento e implementar las medidas necesarias para garantizar
la seguridad, conservacion y manipuleo de los articulos existentes en el
almacén.

8. Efectuar la limpieza del almacén, velando por el orden y presentacion.

9. Mantener actualizado el Inventario de Bienes Patrimoniales (IBP) e
Inventario de Bienes de Almacén (IBA) de la Institucion Educativa Inicial,
emitiendo los reportes correspondientes.

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

*Se modificd el término “Junta de Administracion de los Fondos de los Centros

Educativos Navales y Transporte Escolar” por “Fundacion Bienestar Naval”.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Administrador Asistente de
Administracion

1. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la correspondencia
dirigida y emitida por el Institucion Educativa Inicial.

2. Recepcionar las llamadas telefénicas, concertar entrevistas y reuniones del
director del Institucién Educativa Inicial.

3. Mantener actualizada la agenda de actividades del director del Institucion
Educativa Inicial, informdéndole de las actividades pendientes de accion

4. Informar al personal que labora en el Institucidon Educativa Inicial de las
disposiciones dispuestas por el director para conocimiento general

5. Organizar y actualizar el archivo de la documentacion de la Direccion del
Institucion Educativa Inicial, de acuerdo a las disposiciones vigentes;

6. Absolver consultas de los procedimientos administrativos, calendario de
matricula y demds informes relativos a los servicios que proporciona el
Institucion Educativa Inicial.

7. Preparar la documentacion para las reuniones del Consejo Directivo

8. Oftras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo

* Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Coordinadora de Encargada de Sistemas
Actividades Informdaticos

1. Administrar el sistema informdatico educativo en servicio de la Institucion
Educativa Inicial.

2. Llevar un conftrol estricto sobre las licencias del software instalado vy
actualizado, en los diferentes equipos de cOmputo de la Institucion
Educativa Inicial.

3. Evaluar los requerimientos informaticos de los diferentes érganos de la
Institucion Educativa Inicial, realizando Ila recomendacién técnica
correspondiente.

4. Instalar programas adecuados a los requerimientos de los diferentes
organos de la Institucion Educativa Inicial.

5. Verificar el estado de operatividad y el uso apropiado de los equipos,
materiales y accesorios de cOmputo, de acuerdo a las normas vigentes.

6. Mantener un sistema de seguridad que garantice la proteccion de los datos
archivados en los dispositivos de almacenamiento, mediante la
actualizacién de los servidores WEBS (Correo Electrénico, Pagina Web,
Firewall y otros).

7. Recomendar la adquisicion, renovacioén, repotenciaciéon y/o reubicacion
de los equipos de computo de acuerdo con los requerimientos de la
Institucion Educativa Inicial.

8. Redlizar el mantenimiento y reparacién de los equipos de computo de la
Institucion Educativa Inicial, segun corresponda.

9. Efectuar el mantenimiento de la red y de la pdgina web de la Institucién
Educativa Inicial, actualizdndola de acuerdo a las indicaciones recibidas
de la Coordinadora de Actividades.

10. Programar el mantenimiento de los equipos de coémputo, de acuerdo al
cronograma aprobado por de la Coordinadora de Actividades.

11. Brindar soporte técnico en el empleo de los recursos y programas
informdaticos con que cuenta de la Institucidon Educativa Inicial, asistiendo a
los usuarios en el uso correcto de todos los aplicativos necesarios para la
gestion educativa y administrativa.

12. Creacioén de videos tutoriales de apoyo a los docentes, estudiantes y PPFF
en el empleo del sistema informdatico educativo en servicio de la Institucion
Educativa Inicial.

13. Preparar un informe semestral de la condicidn de los equipos y sistemas de
computo de la Institucion Educativa Inicial, dirigido a la Coordinadora de
Actividades.

14. Otras que le asigne la de la Coordinadora de Actividades, relacionadas
con la naturaleza del cargo.

*Se modificd el término “Liceo Naval” por “Institucion Educativa Inicial”

*Se modificd el término “subdirector General Administrativo™ por “Coordinadora de

Actividades”
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2.5.3. Personal de Vigilancia (segin el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Administrativo Jefe de Seguridad Vigilante

1. Conftrolar el ingreso y salida del personal que labora en la Institucion
Educativa Inicial y personal ajenas a él.

2. Revisar paquetes, bolsas, caja y otros afines que porten el personal de la
Institucidn Educativa Inicial y/o visitas al ingreso y salida del mismo.

3. Conftrolar y verificarla salida de bienes de la Institucidn Educativa Inicial
para el mantenimiento y/o reparacion, verificando que se retire con su
papeleta de salida firmada por el jefe de la oficina de administracion y
encargado de almacén

4. Verificar la seguridad del mobiliario e instalaciones de la Institucion
Educativa Inicial.

5. Controlar y entregar los pases peatonales y vehiculares que se otorgan
para el ingreso a la Institucion Educativa Inicial.

6. Dar cumplimiento a las normas e instrucciones de seguridad que se
dispongan para su labor en la porteria y vigilancia nocturna de Ia
Institucion Educativa Inicial.

7. Recepcionar las papeletas de salida del personal que labora en e la
Institucion Educativa Inicial, verificando que se encuentren debidamente
autorizadas.

8. Registrar las novedades ocurridas durante su servicio a través del parte
diario, cuaderno de ocurrencia.

9. Asistir a reuniones y charlas donde se frate temas relacionadas a sus
labores.

10. Otfras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

*Se modificé el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.5.4. Personal de Mantenimiento (segin el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Oficina de Administracion Administrador Encargado de Limpieza

1. Efectuar la limpieza de pisos, ventanas, aulas, pasadizos y patios de la
Institucién Educativa Inicial.

2. Desinfectar y limpiar los servicios higiénicos y equipos sanitarios de la
Institucién Educativa Inicial.

3. Conftrolar que los ambientes de la Institucion Educativa Inicial se encuentren
en buen estado de limpieza y presentacion.

4. Apoyar en las labores de acondicionamiento de aulas para el desarrollo de
actividades que sean programadas.

5. Efectuar el tfraslado de muebles, escritorios, equipos y ofros a los ambientes
o lugares que dispongan.

6. Llevar el control de los materiales e implementos de limpieza asignados para
el desarrollo de sus labores.

7. Presentar al jefe de la oficina de administracion de los requerimientos de
materiales y equipos de limpieza para el desarrollo de sus labores. ¢

8. Informar acerca de los desperfectos o deterioros ocurridos en las
instalaciones y mobiliario de la Institucion Educativa Inicial.

9. Ofras, que le asigne el encargado de drea o docente o el jefe inmediato
superior, relacionadas con la naturaleza del cargo.
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UNIDAD ORGANICA
Apoyo Administrativo

JEFE INMEDIATO
Subdirectora

NOMBRE DEL CARGO
Lavandera

—_

lavanderia.

o~

o

Efectuar el lavado, secado y planchado de la ropa de la Institucion

Educativa Inicial, de acuerdo al programa establecido.

2. Operar las mdqguinas y equipos de lavanderia, de acuerdo a las
indicaciones técnicas establecidas.

3. Mantener en éptimo estado de operatividad las mdquinas y equipos de

Solicitar los materiales necesarios para el cumplimiento de sus labores.
Cumplir con las disposiciones de seguridad para la manipulacion de las
maquinarias y equipos de lavanderia.
Llevar el cuaderno de confrol de recepcion y enfrega de ropa.

7. Oftras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la
naturaleza del cargo

*Se modifico el término “Centfro Educativo Inicial” por “Institucién Educativa Inicial”
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2.6.

érgano de Apoyo Pedagégico

2.6.1. Auxiliar de Educacion (segun el R.V.M. N. ° 126-2023-MINEDU)
UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Docente Auxiliar de Educacion

10.

1.
[ ]

Apoyo en actividades pedagdgicas:

Asistir al docente en la vigilancia de la disciplina durante el ingreso, recreo,
salidas y otras actividades organizadas en la institucién educativa.
Mantenimiento de registros

Actualizar el cuaderno de incidencias, la ficha de seguimiento de los
estudiantes, el registro de asistencia y control diario, asi como llevar un
cuaderno de inasistencias, fraslados y retiros de estudiantes.

Coordinacién con la direccién y otros actores:

Informar y coordinar con la direccion, coordinador TOE o responsables del
comité de gestidon del bienestar sobre problemas de conducta de los
estudiantes y proponer acciones para mejorar dichas conductas.
Vigilancia de la salud e higiene:

Observar constantemente la salud e higiene de los estudiantes y la
conservacion de los materiales, muebles y equipos de la institucion
educativa.

Atencién en casos de emergencia:

Asistir a los estudiantes que se accidenten o sufran alguna dolencia deben
ser llevados a enfermeria vy. si es necesario, trasladarlos al centro de salud
mds cercano, en coordinacion con el equipo directivo y familiares.

Participacion en actividades institucionales:

Colaborar y participar activamente en las actividades civicas, deportivas y
culturales de los estudiantes que se les asigne.

Apoyo en la comunicacién con padres de familia:

Colaborar con la entrega y recogida del reporte académico, citaciones,
comunicados, directivas y otros documentos emitidos por la direccion,
profesores o tutores.

Cuidado de recursos materiales:

Velar por el cuidado de los recursos materiales y equipamientos asignados,
asi como de las pertenencias de los estudiantes.

Apoyo en el SIEWEB y el SIAGIE (Sistema de Informaciéon de Apoyo a la
Gestion de la Institucion Educativa);

Asimismo, deberd colaborar con el responsable del SIEWEB para el debido
procesamiento de los resultados de evaluacién de los estudiantes y en la
entrega del informe respectivo a los padres de familia, asimismo subir
semanalmente la asistencia de las aulas a su cargo.

Brindar atencion directa a los estudiantes con necesidades educativas
especiales, asi como a los estudiantes de la diversidad presente en el aula.
Clases virtuales:

En adicidn a sus funciones en caso de una eventualidad

Disenar, elaborar y organizar los materiales necesarios para el desarrollo
de las sesiones y actividades institucionales, en coordinacién con las
subdirectoras de nivel.

Acompanar las sesiones virtuales en vivo. Participar activamente en las
sesiones, apoyando a la docente en la interaccidn con los ninos y las
familias.

Monitorear y registrar asistencia de los estudiantes, asi como recoger
evidencias de las sesiones (captura de imdgenes)

Asistir a las capacitaciones presenciales y virtuales programadas por la
Institucion Educativa Naval.
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12

13.

14.

15.

. Apoyar al personal docente en la atencidn integral de los ninos,

asegurando su bienestar fisico y emocional.

Colaborar en la implementacién de actividades pedagdgicas adecuadas
a la edad y necesidades de 10s ninos.

Asistir en la alimentacion, higiene y descanso de los ninos, promoviendo
hdbitos saludables.

Mantener un ambiente seguro y estimulante, adecuado para el desarrollo
de los ninos.
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2.6.2. Nutricionista (segiun el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Coordinadora de Nutricionista
Servicios
Complementarios

1. Redlizar la programacion de las raciones alimenticias de acuerdo a la condicién
y edad de los ninos de la Institucidon Educativa Inicial.

2. Readlizar la evaluacion del estado nutricional de los ninos y el grado de
aceptaciéon de las raciones proporcionadas.

3. Efectuar el control de la preparaciéon de raciones balanceadas para ninos
comprendidos entre |los fres meses y fres anos de edad.

4. Aplicarlas medidas convenientes para mejorar el estado nutricional de los ninos
y evaluar los resultados obtenidos con el tratamiento.

5. Efectuar el control de calidad y cantidad de los viveres asignados, emitiendo las
recomendaciones que considere convenientes.

6. Orientar y asesorar a los padres de familia sobre aspectos nutricionales de los
ninos de la Institucién Educativa Inicial.

7. Formular y presentar el Plan de Trabajo de su drea a desarrollarse durante el

periodo escolar.

Participar en la programacion y desarrollo de los cursos de la Escuela de Padres.

Oftras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la naturaleza

del cargo.

0

*Se modifico el término “Centfro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
*Se modificé el término “cinco anos de edad” por “tres anos de edad”.
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2.6.3. Auxiliar de nutricion (segin el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA
Apoyo Pedagdgico

JEFE INMEDIATO
Coordinadora de

NOMBRE DEL CARGO
Auxiliar de Nutricidn

Servicios
Complementarios

Preparar las raciones alimenticias de acuerdo con las instrucciones
emanadas por la Nutricionista.

Cumplir las normas de higiene durante la preparaciéon y distribucion de las
raciones alimenticias.

Realizar la distribucion de las raciones en coordinacidon con las Auxiliares de
Educacién de la Institucion Educativa Inicial.

Mantener en buen estado de conservacion los viveres aimacenados en la
despensa.

Efectuar la limpieza de la vajilla, muebles y ambiente asignado a la cocina
de la Institucidon Educativa Inicial.

Oftras, que le asigne su jefe inmediato superior, relacionadas con la naturaleza
del cargo.

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.6.4. Psicologia (segun el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Coordinador de Servicios Psicélogo
Complementarios

1. Orientar y asesorar a los Padres de Familia o apoderados en aspectos
relacionados con el comportamiento o dificultades que presenten los
NINOS.

2. Elaborar los informes y perfiles psicoldgicos de los ninos que han sido
evaluados.

3. Asesorar al personal docente de las caracteristicas evolutivas,
problemdatica y demdas aspectos relativos a la conducta de los ninos de la
Institucion Educativa Inicial.

4. Participar en la programaciéon y desarrollo de los cursos de la Escuela de
Padres.

5. Elaborar la informacién estadistica de los casos presentados y demds
datos de cardcter técnico.

6. Aplicarlos métodos y técnicas de la especialidad para el tratamiento de
los problemas de conducta que se presenten.

7. Redlizar investigacion de la especialidad en el medio familiar para
complementar las labores de diagndstico y tratamiento.

8. Formular y presentar el Plan de Trabajo de la especialidad de Psicologia
aplicada al nivel de cuna vy jardin.

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

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.6.5. Especialista en Psicomotricidad (segin el ROCEIN 12423-2008)
UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Coordinadora de Especialista en

Servicios Psicomotricidad
Complementarios

1.

6.

7.

Efectuar la evaluacion, diagndstico y tratamiento de su especialidad a
los ninos en edad preescolar.

Formular y desarrollar programas terapéuticos en beneficio de los ninos
de la Institucion Educativa Inicial.

Preparar el material diddctico y adecuar el ambiente para la atencion
de los ninos.

Coordinar el desarrollo de las actividades relativas con la deteccidon y
fratamiento de problemas de su especialidad que se presenten en los
ninos de la Institucién Educativa Inicial.

Promover el desarrollo de estudios de investigacion de la especialidad,
aplicadas al fratamiento de ninos de la Institucidon Educativa Inicial.
Formular los requerimientos de materiales necesarios para el
funcionamiento del drea de psicomotricidad.

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

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.6.6. Especialista en Lenguaje (segin el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Coordinadora de Especialista en Lenguaje
Servicios
Complementarios

1. Ildentificar tempranamente senales de alerta en lengugje,
comunicaciéon no verbal, balbuceo, juego social, interaccién, audicion
y comprension.

2. Readlizar intervenciones grupales para ninos y ninas con retfraso del
lenguaje, dificultades de comunicacion o sospecha de trastornos del
desarrollo.

3. Disenar e implementar planes de estimulacién del lenguaje adecuados
a la etapa evolutiva (vocalizacion, balbuceo, imitacién, uso de gestos,
primeras palabras).

4.  Preparar el material diddctico y adecuar el ambiente para la atencion
de los ninos.

5. Asesorar al equipo educativo sobre estrategias de comunicacion
responsiva (accion de respuestas), inferaccion positiva y estimulacion
verbal durante rutinas (alimentacion, higiene, juego libre y sueno).

6. Coordinar el desarrollo de las actividades relativas a la deteccion y
tratamiento de problemas de su especialidad que se presenten
enestudiantes de la Institucion Educativa Inicial.

7. Promover el desarrollo de estudios de investigacion de la especialidad,
aplicadas al fratamiento de ninos de la Institucidon Educativa Inicial.

8. Formular los requerimientos de materiales para el desarrollo de sus
actividades de terapia de lenguagje.

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

*Se modificd el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.6.7. SAEI (Servicio de Apoyo Educativo Interno)- R.V.M. N.° 041-2024-MINEDU

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Coordinadora de Servicio de Apoyo
Servicios Educativo Interno
Complementarios

1. Organiza los procesos de reflexion, planificacidén y mejora institucional
orientada al fortalecimiento de politicas, culturas y prdcticas inclusivas,
infegrandose en los instrumentos de gestion.

2. Sensibiliza, capacita y asesora en la identificacion de barreras
educativas, asi como en otros aspectos relacionados a la atencidn a
la diversidad.

3. Organiza y coordina a nivel institucional la implementacion de los
apoyos educativos necesarios, con los agentes educativos para la
atenciéon de la diversidad de las demandas educativas, y en
articulacion con el SAE externo de ser el caso.

4. Capacita, asesora y acompana a los docentes y otros agentes
educativos en la implementacion de los apoyos educativos, a nivel
institucional y de aula, en el marco del Diseno Universal para el
Aprendizaje; asi como los ajustes razonables pertinentes.

5. Promueve el cambio de actitudes, paradigmas y valores que limitan la
implementacion del enfoque inclusivo y atencion a la diversidad a nivel
institucional, a través de acciones de sensibilizacion y concienciacion
de la comunidad educativa.
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2.6.8. Delegada
UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Subdirectora Delegada

J—

10.

11

. Serun nexo enftre la subdireccién de nivel y los tutores de grado.

Promover las buenas relaciones, mantener una comunicaciéon directa y
permanente con el equipo de futores.

Comunicar a su grupo de trabajo, en forma puntual, los acuerdos de la
reunion de Coordinacion de delegado de Grado con la Subdireccion del
nivel.

Incentivar la unién y el trabajo en equipo, en el cumplimiento de
funciones y trabajos encomendados a los tutores del grado que le
corresponde.

Fomentar coordinaciones con especialistas, psicologos, el equipo SAEI,
para atender adecuadamente a los estudiantes con necesidades
educativas especiales de su grado.

Llevar un cuaderno de actas, donde se registren los acuerdos de grado,
con la firma de los integrantes.

Liderar las reuniones con los Tutores del grado con la finalidad de
programar y desarrollar, actividades del Calendario Civico Escolar, visitas
culturales, excursiones y jornadas de integracion en coordinacién con el
subdirector de Nivel y Coordinador de Actividades e Imagen Institucional.
Informar oportunamente a la Subdireccién del Nivel los acuerdos y
requerimientos generados en las reuniones de grado.

Coordinar y convocar a reuniones con el psicélogo de grado vy
Coordinador de Normas de Convivencia y Disciplina Escolar, para
abordar situaciones de andlisis y mejora que se pudieran dar con los
estudiantes del grado.

Analizar y monitorear la dosificacion de tareas que se asignan
diariomente, con los docentes y tutores del grado en cada una de las
secciones.

.Ofras que le asigne el subdirector de Nivel, relacionadas con la

naturaleza de su cargo.
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2.6.9. Enfermeria (segun el ROCEIN 12423-2008)

UNIDAD ORGANICA JEFE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Apoyo Pedagdgico Coordinadora de Enfermera
Servicios
Complementarios

—_

Proporcionar los cuidados de enfermeria requeridos por los ninos de la

Institucion Educativa Inicial.

2. Confeccionar y organizar las historias clinicas de los ninos, registrando las
indicaciones de enfermeria en los casos atendidos.

3. Aplicar las disposiciones y normas técnicas preventivas emitidas por la
Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS) y Ministerio de Salud para la
conservacion de la salud de los ninos.

4. Conftrolar el estado fisico, nivel de crecimiento, peso y talla de los ninos de la
Institucion Educativa Inicial.

5. Aplicarlos primeros auxilios y cuidados correspondientes en la Enfermeria.

6. Coordinar el fraslado de los ninos hacia el Centro de Salud respectivo, cuando
el caso asi lo requiera.

7. Coordinar con el personal médico que se designe, lo referente a las pruebas
y exdmenes que requieran los ninos.

8. Elaborar la relacion de farmacos y material de uso médico-quirdrgico
necesario para el aprovisionamiento del botiquin.

9. Participar en la elaboracion y desarrollo de los cursos de la Escuela de Padres.

10. Formular el Plan de Trabajo de su drea a desarrollarse durante el periodo
escolar.

11. Ofras, que le asigne el jefe inmediato superior, relacionadas con la naturaleza

del cargo.

*Se modificé el término “Centro Educativo Inicial” por “Institucion Educativa Inicial”.
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2.7. Organo de participacién
2.7.1. APAFA (Ley N° 28628)

UNIDAD ORGANICA ENLACE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO

Participacion Directora APAFA

1.

12.
13.

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

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

Vigilar la distribucion oportuna y el uso adecuado del material educativo que
utilizan los estudiantes y denunciar ante las autoridades educativas la venta o
sustraccioén de los libros o textos escolares oficiales de distribucion gratuita.
Velar por la mejora de los servicios, infraestructura, equipamiento, mobiliario
escolar y materiales, tanto educativos como lUdicos.

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

Proponer y coordinar con el director de la Institucién Educativa, mecanismos
y estrategias que contribuyan a evitar la deserciéon y la inasistencia de los
estudiantes.

Gestionar y/o colaborar con la implementacidon de comedores escolares,
programas de apoyo alimentario, de salud fisica y mental, de deportes,
recreacion, orientacion vocacional, visitas guiadas de estudio y otros servicios
qgue contribuyan al bienestar de los estudiantes.

Recibir de parte del director de la Institucién Educativa, informacion sobre el
manejo administrativo, financiero y econédmico de la Institucion Educativa.
Denunciar ante los oérganos competentes las irregularidades que se
produzcan en las instituciones educativas.

. Participar, a través de veedores elegidos por la Asamblea General, en los

procesos de adquisicion de bienes y servicios que se realice en la Institucion
Educativa y en los comités especiales que se constituyan en las Unidades de
Gestion Educativa Local y las Direcciones Regionales de Educacion, en el
marco de la Ley de Confrataciones y Adquisiciones del Estado y demds
normas vigentes.

. Proponer estimulos para los estudiantes, personal docente y administrativo

que logren un desempeno destacado en la Institucion Educativa.

Brindar informacion y rendir cuenta documentada a los asociados.
Participar, a fravés de sus representantes, en el Consejo Educativo
Institucional.

. Organizarse en institfuciones de grado superior para formar parte de los

organos de participacion, concertacion vy vigilancia ciudadana previstos en
la Ley General de Educacion, eligiendo a sus representantes ante el Consejo
Participativo Local de Educacion y el Consejo Participativo Regional de
Educacién, de acuerdo con las disposiciones especificas que dicte el
Ministerio de Educacion.
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2.7.2. Padres de Familia (Ley General de Educacion - Ley N.° 28044)

UNIDAD ORGANICA ENLACE INMEDIATO NOMBRE DEL CARGO
Participacion Directora Padres de Familia

—_

Deber de educar, es responsabilidad principal de la familia la educacion

integral de los hijos.

2. Participar activamente en el proceso educativo y colaborar con la institucion

educativa Inicial, de forma personal o institucional

Organizarse para apoyar la gestion educativa.

Contribuir en la formacién ética, moral y en valores de sus hijos.

Ejercer el derecho y el deber de observar, supervisar y evaluar cémo

funcionan la Institucion Educativa, para asegurar que se brinde una

educacion de calidad.

6. Apoyar directamente a la docente o tutora del aula, en el desarrollo de las
actividades pedagdgicas y lUdicas programadas para los estudiantes.

7. Cumplir estrictamente con los acuerdos aprobados por la Asamblea General
de la Asociacion de Padres de Familia (APAFA) y el estatuto correspondiente.

8. Asistir alas citaciones, ceremonias escolares, reuniones de APAFA, entrega de
informes, talleres para padres organizadas por la direccidon, docente y/o
especialista de la Institucidon Educativa Inicial “Stella Maris”, de forma
obligatoria.

9. Informar oportunamente cualquier cambio significativo en la conducta, salud

o entorno familiar del menor que pueda afectar su bienestar o rendimiento

escolar.

ohw
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TiTULO,VI
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO

Capitulo I: Jornada Laboral

» Jornada laboral de los docentes y directivos
oDe acuerdo con la Ley N.°29944 — Ley de Reforma Magisterial
y sU reglamento:
= Docentes de educacidén inicial: 30 horas
pedagdgicas semanales.
= Directivos (director, subdirector, coordinador): 40
horas cronoldgicas semanales.

o Ademds, los docentes deben cumplir mdximo 04 horas no
lectivas destinadas a planificacién, preparacién de clases,
evaluaciones, atencidn a padres de familia y ofras funciones
pedagogicas.

» Jornada laboral del personal administrativo
oConforme a la Ley N.°30057 — Ley del Servicio Civil y su
reglamento (D.S. N.°040-2014-PCM), asi como el régimen
laboral del D. Ley. N.°276 (si corresponde):
» La jornada laboral es de 8 horas diarias o 48 horas
semanales como maximo.

> Jornada laboral del personal auxiliar de educaciéon
oSegun la Ley N.°30493 y normas del Ministerio de Educacion,
los auxiliares de educacién cumplen una jornada de é horas
diarias y 30 horas cronoldgicas semanales, dedicadas al
acompanamiento, asistencia y apoyo pedagdgico a los
docentes y estudiantes.

» Jornada laboral del personal de salud
o De acuerdo con la normativa del Ministerio de Salud (MINSA)
para el personal asistencial:

» La jornada laboral es de 150 horas mensuales,
equivalentes a aproximadamente 36 horas
semanales.

o Esta distribucién obedece a la naturaleza del trabajo en salud,
gue requiere turnos rotativos y atencién continua.

Capitulo II: Horario de funcionamiento

La Institucion Educativa atiende en un horario que abarca dos turnos, de 07:00 a.m. a
05:00 p.m. Los ninos del Ciclo | tienen tolerancia de ingreso hasta las 08:30 a.m.,
mientras que los del Ciclo Il cuentan con tolerancia hasta las 08:00 a.m.

Capitulo lll: Horario laboral del personal de la IE

El horario de ingreso y salida del personal serd fijado por la Direccion de la institucion,
de acuerdo con las caracteristicas del servicio educativo, turnos de atencion y

necesidades institucionales.

e La institucion educativa presta servicio de atencion de mantenimiento de la
infraestructura, resguardo y seguridad de 06:00 a.m. a 07:00 p.m.
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e Todo Consejo Directivo: 8:00 am a 16:00 pm
e Ingreso del personal docente: Turno Manana 08:00 am a 12:30 pm
Turno Tarde 12:30 pm a 17:00 pm
e Auxiliares de Educacion :07:00 am a 13:00 pm
2°do. Turno 09:00am a 17:30 pm
e Personal de SSCC - SAEI : Enfermeria de 7:00 am a 14:00pm
10:00 am a 17:00 pm
Nutricion de 08:00 am a 15:00 pm
Psicomotricidad de 08:00 am a 15:00 pm.
Psicologia de 08:00 am a 15:00 pm
Esp. de Lenguaje de 8:00 am a 16:00 pm.
e Capelldn: Dias jueves de 08:00 am a 13:00 pm
e Todo el personal Administrativo 08:00am a 16:15pm.

Dentro de dicho rango, el personal cumple turnos diferenciados segun su funcion.
Capitulo IV: Control de asistencia

El control de asistencia del personal de la institucidon educativa se realiza de manera
obligatoria a fravés del reloj biométrico, el cual se encuentra ubicado en la Secretaria
de Direccion. Todo el personal directivo, docentes, auxiliares de educacion,
administrativos y personal de salud debe registrar su ingreso y salida en dicho sistema
al inicio y término de su jornada laboral.

En los casos en que el trabajador no pueda registrar su huella digital por problemas
técnicos o por no contar con una huella dactilar clara, el control se efectuard
mediante la firma en el cuaderno de asistencia ubicado en la misma oficina, el cual
tiene cardcter oficial y complementario al sistema biométrico.

La Oficina de Administracion, Recursos Humanos y Seguridad es la responsable de
supervisar y consolidar diariamente los registros de asistencia, verificando la
coincidencia entre el horario asignado y el cumplimiento efectivo de la jornada
laboral. Asimismo, deberd custodiar los reportes biométricos y las firmas del cuaderno,
elaborando un informe consolidado de control que serd remitido mensualmente a la
Direccioén de Bienestar de Marina y en el caso de docentes contratadas o nombradas
de MINEDU, a la DREC correspondiente.

El incumplimiento en el registro de asistencia, las tardanzas reiteradas, las inasistencias
injustificadas o las salidas anticipadas no autorizadas serdn consideradas como faltas
y se sujetardn al régimen disciplinario que corresponda, de acuerdo con la Ley
N.°29944 — Ley de Reforma Magisterial para docentes y directivos, y la Ley N.°30057 -
Ley del Servicio Civil para el personal administrativo, auxiliares y de salud.

Las justificaciones de inasistencias deberdn ser presentadas en un plazo maximo de 24
horas posteriores a la ocurrencia, acompanadas de la documentacion oficial que
acredite la causa. En caso de no hacerlo, se considerard inasistencia injustificada,
generando los descuentos y sanciones correspondientes.

Capitulo V: Tardanzas e inasistencias

La puntualidad es un deber esencial del personal de la instituciéon educativa. Se
considera tardanza todo ingreso registrado después de la hora establecida en el
horario de frabajo. Las tardanzas deberdn ser justificadas de manera inmediata ante
la Direccién y quedardn registradas en el sistema de control de asistencia.
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La inasistencia se entiende como la ausencia total del tfrabajador durante su jornada
laboral. Esta debe ser comunicada vy justificada dentro de las 24 horas posteriores,
mediante documento sustentatorio vdlido (certificado médico, citacién oficial u otro).
En caso conftrario, serd considerada inasistencia injustificada y se aplicardn las medidas
disciplinarias correspondientes conforme ala Ley N.° 29944 para docentes y directivos,
y la Ley N.° 30057 para personal administrativo, auxiliares y de salud.

Capitulo VI: Descuentos remunerativos
Los descuentos remunerativos se aplicardn en los siguientes casos:

» Inasistencias injustificadas.
» Tardanzas que acumulen tiempo de inasistencia.
> Salidas como permiso particular

La Oficina de Administracion, Recursos Humanos y Seguridad consolidard
mensualmente los reportes de asistencia y remitird a los entes que corresponden los
partes de descuento, los cuales se ejecutardn.

Capitulo VII: Vacaciones

El personal de la institucion educativa tiene derecho a vacaciones anuales conforme
aley:

» Docentes y auxiliares de educacion: 60 dias calendario, de acuerdo con el
calendario escolar establecido por el Ministerio de Educacion (Ley N.°29944).

> Personal administrativo y de apoyo: 30 dias calendario, conforme a la Ley
N.°30057 - Ley del Servicio Civil.

» Personal de salud: 30 dias calendario, segun el régimen laboral del sector.

El goce de vacaciones serd programado por la Direccidn en coordinaciéon con la
Oficina de Administracién y Recursos Humanos, garantizando la continuidad del
servicio educativo.

Capitulo VIII: Licencias con goce y sin goce de remuneracion

El personal podrd solicitar licencias con goce o sin goce de remuneraciones, conforme
a las leyes vigentes:

» Licencias con goce de remuneraciones: maternidad, paternidad, lactancia,
duelo, citaciones judiciales o administrativas, entre otfras establecidas en la
norma.

» Licencias sin goce de remuneraciones: estudios, motivos personales, vigjes u
otras situaciones autorizadas por la Direccidn, previo informe de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos.

Toda licencia debe solicitarse por escrito con 24 horas de anticipaciéon, adjuntando la
documentacion sustentatoria correspondiente.

Capitulo IX:Permisos

Se reconoce al personal el derecho a solicitar permisos especiales para atender
asuntos urgentes o impostergables. Dichos permisos serdn con descuento en la
remuneracion.
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La solicitud deberd presentarse de manera escrita y con mdximo 24 horas de
anticipacion. El Jefe inmediato en coordinacion con la Oficina de Administracion y
Recursos Humanos, serd la encargada de aprobar o denegar los permisos, asegurando
que no se afecte la confinuidad del servicio educativo.
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TI'TULp Vil
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Capitulo I: Politica de calidad

La politica de calidad educativa busca asegurar que el servicio educativo y los demas
servicios, de alimentacién, de enfermeria, asi como cada drea, proceso o accion,
cumplan con estdndares minimos y mejoren continuamente para ofrecer una
formacioén pertinente, inclusiva, integral y con resultados efectivos en los aprendizajes.

En la IElI “Stella Maris” entendemos la calidad como la capacidad de ofrecer una
experiencia educativa segura, respetuosa, afectiva y retadora, adaptada a la
realidad de la familia naval y centrada en el desarrollo integral de los ninos y ninas de
1 a 3 anos. Nuestra politica asegura que cada aula, servicio y procedimiento se
gestione con criterios claros, evidencias y mejora continua.

Procesos principales de gestion de calidad educativa

1. Planificacion de la calidad: En primera instancia se redefine la misidon, vision vy
objetivos institucionales; identificar estdndares de calidad; elaborar planes de mejora
y de gestidon escolar; y alinear con politicas y lineamientos del MINDEF (MGP) MINEDU,
Y MINSA, en los meses de enero y febrero.

2. Aseguramiento de la calidad: En el mes de noviembre se realiza el estudio de las
condiciones operativas teniendo en cuenta: la infraestructura, docentes, materiales,
gestion institucional, garantizando que el servicio educativo cumpla con los minimos
normativos y pedagdgicos e implementando lineamientos y normativas.

3. Gestion de la calidad: En los meses de enero y febrero se realiza la organizacion y
administracion de recursos (humanos, financieros, pedagdgicos), asi como el
fortalecimiento del liderazgo directivo y de la gestion pedagdgica, participacion de la
comunidad educativa (padres, docentes, estudiantes), e Inclusidon, equidad vy
pertinencia en el servicio educativo.

4. Evaluacion de la calidad: En el mes de diciembre del ano anterior ( en este caso ano
2025) se envia una encuesta a los padres de familia a fin de evaluar el servicio
educativo.

En el mes de marzo se socializa con la comunidad educativa el consolidado de la
encuesta.

La autoevaluacion inicia con la sensibilizacion en los meses siguientes, posteriormente
el monitoreo y acompanamiento al drea pedagdgica, asi como la evaluacion del
desempeno del personal no docente y el trato respetuoso sustentado en la psicologia
positiva. La autoevaluaciéon es permanente.

5. Mejora continua: Luego de la autoevaluacion se da a conocer los planes de mejora
y se readlizan las acciones correctivas a partir de las evaluaciones. Las reuniones
colegiadas, asistencias técnicas y otras capacitaciones se realizan en las semanas de
gestion.

Capitulo II: Objetivos de calidad
Los objetivos de calidad son metas claras, medibles y alcanzables que se establecen

para garantizar la mejora continua y el cumplimiento de los estdndares de calidad en
una institucién o servicio. Los objetivos de calidad son los siguientes:
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. Mejorar el logro de aprendizajes

1
2. Fortalecer la practica pedagdgica
3. Optimizar la gestiéon institucional
4. Impulsar la participacion de la comunidad educativa
5. Garantizar la satisfacciéon de los usuarios
6. Promover la mejora continua
7. Uso eficiente de recursos
Objetivo Meta 2026 Indicadores de Responsables
control
1. Mejorar el logro de | Al cierre de noviembre, | % de logro por | Direccion
aprendizajes al menos 80% de los | dominio Subdireccion
ninos/as alcanza el | (junio/noviembre) Comité de Calidad
nivel esperado en las| % con plan de
dreas curriculares del | refuerzo atendido

Ciclo 1yl

Asistencia 85%

2. Fortalecer la
prdctica pedagdgica

100% de docentes vy
auxiliares completan 2
capacitaciones

infernas y 1 pasantia
RED 3; 90% de sesiones
observadas evidencian

% sesiones con DUA
% aulas drea de
biblioteca activa
Registro de
observaciones

Direccion
Subdireccién
Comité de Calidad

institucional

acompanamiento de
Directivos.

inventarios y
mantenimiento

DUA vy actividades
multisensoriales.
3. Optimizar la gestién | Monitoreo y | Cumplimiento de | Direccién

Subdireccién
Comité de Calidad

recursos

trimestraimente vy 10%
menos mermas de
materiales respecto a
2025.

conciliaciones
Reporte de mermas

4, Impulsar la | 95% de familias | Asistencia a | Direccion

participacion de la | participa en | actividades Subdireccidn

comunidad actividades lectoras o | Actas y evidencias | Comité de Calidad

educativa de aula por bimestre. fotogrdficas

5. Garantizar la | Satisfaccién global | Encuestas y | Direccion

satisfaccidén  de los | encuestas semestrales. | comentarios abiertos | Subdireccion

usuarios Comité de Calidad

6. Promover la mejora | 100% de no | Tiempo de cierre | Direccién

continua conformidades se | Evidencia de | Subdireccién
cierran con verificacion | eficacia Comité de Calidad
de eficacia en 30 dias.

7. Uso eficiente de | Inventarios conciliados | Kardex y | Direcciéon

Subdireccién
Comité de Calidad

Capitulo Ill: Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

Los procesos del sistema de Gestion de Calidad (SGC), de acuerdo con la norma ISO
y su enfoque de gestion por procesos, se organizan en cuatro grandes grupos:

1.-Procesos Estratégicos: Nos guian los documentos de gestion, los que se reajustan
desde el ano anterior, en la Ultima semana de gestion, que implica una revision

permanente.

2.-Procesos Claves u Operativos: Lo que genera el producto o servicio que satisface

al cliente.
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-La evaluaciéon de los aprendizajes que se realiza de manera bimestral. Asi mismo se
complementa con el servicio de salud (nutricion, enfermeria terapia de lenguaje y
psicomotricidad).

3.-Procesos de Apoyo: Asegura que los procesos estratégicos y operativos funcionen
correctamente.

-Evaluacion de la infraestructura, mantenimiento y limpieza, recursos educativos de
acuerdo a las necesidades, asi como la seguridad y la comunicacion permanente
con los padres de familia a través de la plataforma SIEWEB.

4. Procesos de Evaluacion y Mejora: Se relacionan con la verificacion, control y mejora
continua del sistema.

- La comunidad educativa identifica las fortalezas y debilidades con el fin de mejora.
- El personal directivo realiza seguimiento de las acciones de mejora.

Capitulo IV: Comité de calidad

El Comité de Calidad en el dmbito educativo es el equipo responsable de organizar,
conducir y supervisar los procesos de gestion de la calidad dentro de una insfitucion
educativa.

El Comité de calidad es el motor de la calidad educativa. Su composicion se oficializa
por Resolucion Directoral realizada en el mes de marzo.

Funciones principales

e Conducir el proceso de autoevaluaciéon de la institucion educativa (recoger
informacién, analizar evidencias, confrastar con estndares de calidad).

e Formulary dar seguimiento al plan de mejora continua, en base a los resultados
de la evaluacion.

e Promover la participacion de la comunidad educativa en la gestion de calidad.

e Monitorear y evaluar el avance en los compromisos de calidad (logro de
aprendizajes, gestidon pedagdgica, infraestructura, recursos).

e Articular esfuerzos con la direcciéon, el consejo educativo institucional y otras
instancias.

e Impulsarla cultura de calidad a través de capacitaciones, jornadas de reflexion,
difusion de logros y retos.

Integrantes del Comité de Calidad:

Direccion Paftricia Elizabeth REYES Espinoza
DOC. IV CPM.

Sub-Direccién
Coordinador de Tutoria y Orientacion | Liiana Angelina YUPANQUI Alvarez
Educativa (TOE) - Servicios | DOC. Il CPM.

Complementarios

Coordinador de Actividades, imagen
Institucional y Deporte Rosa Maribel Rodriguez Pratolongo
Jefe de la Oficina de Calidad Educativa | DOC. Il CPM.

Jefe de Administracién, Recursos | Milagros de Fatima MINAYA Lezcano
Humanos y Seguridad
Presidente de la APAFA-IEI “Stella Maris” | Sharon Karina VILLANUEVA Tarazona
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Capitulo V: Funcionamiento, seguimiento, evaluaciéon y mejora continua del sistema

El Comité de Calidad funciona como un equipo estratégico de la institucion
educativa, que diagnostica, planifica, ejecuta, evalia y mejora las acciones
institucionales, asegurando que la institucién educativa ofrezca un servicio educativo
con pertinencia, equidad y altos estdndares de calidad.

Funcionamiento del comité de calidad

1. Conformaciéon: Se designan los miembros por Resolucion Directoral o Acta
Institucional, presidido por la directora y el Consejo directivo.

2. Organizacion interna: Se asignan funciones especificas intfegrando el total de la
comunidad educativa.

3. Procesos de trabajo: El comité funciona en base a etapas ciclicas de mejora
continua: Diagndstico y autoevaluacion, planificacién de la mejora, ejecucion de
acciones, monitoreo y evaluacioén y refroalimentacion y mejora.

4. Articulacion institucional: Coordina con el Consejo Educativo Institucional (CONEI),
las comisiones de tutoria y convivencia, y se comunica a la jefatura de educacion y
DREC, informando avances en gestion de la calidad.

5. Rendicidon de cuentas: Presenta informes periddicos a la comunidad educativa
(docentes, estudiantes, padres) y se difunde logros y desafios para fortalecer la
fransparencia y la cultura de calidad.

Seguimiento

Es el proceso de control y verificacion que realiza el Comité de Calidad para asegurar
gue las acciones del Plan de Mejora Continua y de la gestion institucional se estén
cumpliendo en los plazos, con los responsables y logrando los resultados esperados.

Etapas del seguimiento del Comité de Calidad

1. Planificacién del seguimiento

2. Recolecciéon de informacion

3. Andlisis y contraste

4. Informe de seguimiento

5. Retfroalimentacién y mejora continua.

Evaluacion
La evaluacion del Comité de Calidad se realiza de manera bimestral, durante las
semanas de gestion para asegurar y mejorar la calidad educativa dentro de la

institucion.

Autoevaluacion interna: realizada por los mismos miembros del comité y comunidad
educativa de manera permanente.
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Objetivos de la evaluacion:

e Verificar si el comité cumple con las funciones asignadas (autoevaluacion,
seguimiento, plan de mejora).

e Identificarlogros y avances alcanzados en la calidad educativa.

e Detectar debilidades en la organizacion, participacion o ejecucion de
acciones.

e Generar recomendaciones para fortalecer el frabajo del comité y la gestion
institucional.

Mejora continua del sistema

La mejora continua es un ciclo permanente donde la institucion educativa:
1. EvalUa su situacion actual (diagndstico y autoevaluacion).

2. Planifica mejoras (define metas, indicadores y estrategias).

3. Implementa acciones correctivas o innovadoras.

4. Monitorea resultados (seguimiento de indicadores).
5. Vuelve a evaluar y regjusta lo que no funciona.
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TiTULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA I.E. A NIVEL INSTITUCIONAL

Capitulo I: Matricula

El proceso de matricula inicia en la institucion educativa al recibir de la Jefatura de
Educacion de la Direccion de Bienestar de Marina, la lista de ingresante a través de un
memordndum.

Posteriormente, en el mes de diciembre, se realiza la matricula con todos los padres
manera presencial, se expone el Reglamento Interno, previa entrega de usuario y
clave del SIEWEB.

Como Ultimo proceso se realiza la entrevista, previa organizacion de un cronograma,
los padres de familias asisten con sus ninos en las fechas determinadas por la sub
direccion (enero).

El padre de familia al llegar a la institucion educativa sigue la siguiente ruta:

1. Oficina de secretaria general

2. Exposicion de la Directora sobre el servicio Educativo.
3. Servicios Complementarios

4. Encargado del SIEWEB

Al momento de la matricula y durante toda la permanencia del nino en la institucion,
la familia deberd informar de manera veraz y oportuna cualquier condicion de salud,
diagndstico, tratamiento o situacion que pueda afectar el bienestar del nifno.
Cuando el nino o nina presente alguna condicién de salud, diagndstico especifico o
se encuenire recibiendo tratamientos especializados, los padres de familia o
apoderados deberdn presentar un informe médico, diagndstico clinico o documento
de referencia emitido por un establecimiento de salud o por un profesional autorizado.
Este requisito aplica en los siguientes casos:
e Anemia u ofras condiciones nutricionales relevantes (resultado de andlisis).
e Alergias alimentarias, ambientales o farmacoldgicas.
e Enfermedades cronicas, afecciones agudas recurrentes o condiciones que
requieran seguimiento médico.
e Sospecha o Presuncién diagndstica documentada (sensorial, fisica, intelectual,
del neurodesarrollo u otra).
e Uso de medicacioén, ya sea de forma diaria, continua o eventual.
e Participacion en terapias (lenguaje, ocupacional, fisica, psicopedagdgica,
conductual u otras).
La entrega de esta informacién permite a la instituciéon planificar los apoyos necesarios
y garantizar una atencién segura, pertinente y respetuosa de las necesidades
individuales de cada nino o nina.

Capitulo II: Evaluacion de estudiantes

La evaluaciéon de los aprendizajes responde al Curriculo Nacional de la Educacion
Bdasica (CNEB) y sus lineamientos. La evaluaciéon en el nivel inicial es formativa, continua
e infegral.

Se enfrega alos padres de familia una evaluacion cudlitativa y descriptiva a fravés del
informe del progreso del nino en las semanas de gestion de manera presencial.
Contempla las siguientes etapas:

(a) Laevaluacion diagndstica.

(o) Laevaluacion durante el desarrollo de la ensenanza y aprendizaje.

(c) Laevaluacién al término de un periodo de la ensefanza y aprendizaje.
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Familias deben solicitar de manera peridédica informacion sobre los avances de sus hijos
e hijas y participar activamente en el acompanamiento de su proceso de mejora y
desarrollo integral.

Capitulo Ill: Acompainamiento al estudiante

El acompanamiento al estudiante en la Institucidon Educativa Inicial Stella Maris
constituye un proceso continuo, sistematico y orientado al bienestar integral del nino y
la nifa, en coherencia con el Curriculo Nacional de la Educacion Bdsica (CNEB) vy las
orientaciones pedagdgicas del nivel inicial.

Este acompanamiento se fundamenta en el respeto por la diversidad, la atencién
oportuna a las necesidades individuales y la creacién de un clima afectivo que
garantice experiencias de aprendizaje significativas.

El acompanamiento se desarrolla bajo un enfoque de atencidn integral, centrado en
el nino como protagonista de su aprendizaje.

Considera las caracteristicas evolutivas de los menores de 0 a 4 anos, promoviendo la
inferaccion activa con su enforno, la estimulacion adecuada y el desarrollo de
competencias.

Se implementa en coordinaciéon permanente entre docentes, auxiliares, familias y

especialistas del SAEl y ofras instancias cuando corresponda.

ldentifica oportunamente necesidades de apoyo, estfilos de aprendizaje y ritmos
individuales.

Da seguimiento al progreso de los estudiantes mediante observacion sistemdatica y
registros pedagdgicos.

Promueve la participaciéon de las familias en el proceso de aprendizaje y desarrollo de
sus hijos.

Promueve la autonomia progresiva, el juego libre, la expresion emocional y el
aprendizaje por descubrimiento.

Se implementa las siguientes estrategias:

1. Observacion sistematica

e Registro continuo del desempeno, participacién y actitudes del estudiante.
e Identificacién temprana de senales de alerta en el desarrollo.

2. Juego como medio fundamental
e Eljuego libre y estructurado se utiliza como herramienta central para aprender,
explorar, resolver problemas y pensamiento critico y desarrollar habilidades

sociales.
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3. TOE -Tutoria.
e Espacios de escucha activa y contencion emocional.
e Intervenciones preventivas para fortalecer la autoestima, la autorregulacion y
la convivencia escolar.

4. Aprendizaje Sensorial

e Experiencias sensoriales en aulas y espacio especializado Multisensorial para
potenciar el desarrollo sensorial, la atencién y el aprendizaje significativo.

5. Atencion a la diversidad
e Adecuaciones en actividades, tiempos y materiales segun necesidades
individuales.
e Coordinacién con especialistas cuando se requiera apoyo externo.
6. Comunicacién efectiva con la familia
e Plan de tutoria.
e Reuniones informativas sobre progreso del estudiante, dificultades vy
recomendaciones.
7.Actividades de Autovalimiento
Momentos de cuidado Ciclo |
Momento de juego auténomo Clico |l

8.Integracion de tecnologias

Uso de recursos audiovisuales para el ciclo Il Tablet para motivacion inglés y proyectos
educativos.

Registro y seguimiento del progreso del estudiante

Cuna vy Jardin: La docente realiza registros diarios, listas de cotejo SAEl, anecdotarios,
cuaderno de campo, adaptaciones de los aprendizajes DUA, informe de progreso del
nino evaluacioén diagnostica de inicio, intfermedia y final.

Los resultados se comunican a las familias mediante reuniones, informes descriptivos y
entrevistas personalizadas o via Sieweb

1. En el nivel inicial, la promocién es automdatica, conforme a las disposiciones del

MINEDU y la normativa vigente.

Se aplica la evaluaciéon formativa.

3. La docente registra avances, necesidades y recomendaciones para garantizar
la contfinuidad del aprendizaje en el siguiente ciclo.

A
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Capitulo IV: Certificacion

La certificacion se brinda a los ninos de jardin de 3 anos que estdn matriculados en el
SIAGIE (Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion Educativa) y
qgue hayan culminado el ano escolar, a través del Certificado de Estudios que es
emitido en la oficina de secretaria general.
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] TITULO IX
DE LA ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Capitulo I: Atencién a las familias

La Institucion Educativa Stella Maris, reconociendo el papel fundamental de la familia
como primer agente educativo, establece mecanismos permanentes de atencion,
orientacion y acompanamiento a las familias, promoviendo una comunicacion
abierta, respetuosa y colaborativa con todos los miembros de la comunidad
educativa.

A. Procedimiento de atencion

Para la resolucion de cualquier dificultad o situacion que se presente, la familia
deberd seguir un conducto regular. Primero, dialogar con la docente responsable
del aula; de requerirse, acudir posteriormente al tutor o profesional
correspondiente. Si la situacion persiste, podran dirigirse al personal jerdrquico
designado v, solo después de haber seguido estas etapas, solicitar una cita con la
direccion de la institucion.

A continuacién, se presenta los horarios de atencién del personal de la IE de las
diferentes dareas:

Horario de atencioén a los padres de familia:

CARGO HORARIO OBSERVACIONES
Directora De 08:00 a 16:00 horas Previa cita
Subdirectora De 08:00 a 16:00 horas

Coordinadora de Actividades | De 13:00 a 16:00 horas Previa cita
Administradora De 08:30 a 16:45 horas

Enfermera De 07:30 a 17:00 horas

Nutricionista De 07:00 a 13:00 horas Previa cita
Psicéloga De 08:00 a 14:00 horas Previa cita
Especialista en | De 07:00 a 8:00 horas Previa cita
Psicomotricidad De 12:00 a 13:00 horas

Especialista de Lenguaje. De 14:00 a 15:00 horas Previa cita
Docente encargada del SAEI | De 08:00 a 12:00 horas Previa cita
Docentes tutoras turno | De 12:00 a 12:30 horas Previa cita
manana

Docentes tutoras turno tarde | De13:30 a 14:00 horas Previa cita

e Las entrevistas o reuniones deberdn ser programadas previamente, salvo en

casos de urgencia o situacién excepcional.

e Las atenciones se

actividades educativas

e El procedimiento y horarios de atencién serdn difundidos a toda la comunidad

realizardn dentro del
garantizando el cumplimiento de la jornada pedagdgica sin afectar las

educativa al inicio del ano lectivo mediante:
» Reuniones informativas.
» Comunicados y carteleras institucionales.
» Medios digitales oficiales (WhatsApp institucional, SIAWEB, correo IE).

e Se garantizard que toda familia conozca los canales de comunicacion y los
responsables del servicio, promoviendo una relacion cercana, transparente y

participativa.
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Los padres de familia asumen el compromiso de asistir a las citaciones, brindar
informacién veraz a los especialistas de la [E y cumplir los acuerdos tomados.

. Identificacion de necesidades de atencion

La Institucion Educativa realizard la identificacion temprana de necesidades de
apoyo o alertas en el desarrollo mediante los siguientes mecanismos:
Observacion directa de la docente a fravés de los desempenos, interaccion y
comportamiento del nino o nina en los distintos momentos de la jornada.
Reportes, registros y valoraciones pedagdgicas elaborados por las docentes y
auxiliares.

Solicitud  voluntaria  de las familias, cuando requieran orientacion,
acompanamiento o manifiesten preocupaciones sobre el desarrollo de sus hijos.
Deteccién de senales de alerta o presuncion de diagndstico realizada por los
Servicios Complementarios (SAEI, psicologia, lenguaje, psicomotricidad). Estos
casos serdn priorizados y derivados a los especialistas correspondientes para su
evaluacion y seguimiento oportuno.

C. Procedimiento atencién a las Necesidades Educativas (NE)

La atencidén puede ser solicitada por la familia o derivada por la docente,
especialista o personal del SAEI, utilizando la Ficha de Derivacién Interna, segun
la necesidad identificada.

La derivaciéon psicopedagdgica se realiza cuando las observaciones del aula
evidencian posibles necesidades educativas o dificultades en el desarrollo. En
estos casos, la institucidon (equipo SAEI) orientard a la familia para acudir al CEBE
— STC u ofros servicios especializados. La IE enfregard un Informe de Derivacion
Psicopedagdgica, que incluye el motivo de la recomendacién, antecedentes
relevantes y los aspectos que requieren una evaluacion especializada.

La derivacién médica se realizard cuando los signos observados estén
asociados a la salud fisica o al desarrollo bioldgico del nino o nina. La familia
serd orientada a acudir al profesional correspondiente. El informe
proporcionado detallard los signos identificados y la necesidad de una
evaluacion clinica.

Toda atenciéon brindada serd registrada en la Ficha o Acta de Atencidn Familiar,
consignando fecha, motivo, responsables y acuerdos establecidos con la
familia.

El equipo responsable efectuard un seguimiento periddico, verificando los
avances, respuestas de los servicios externos y las acciones asumidas por la
familia.

Capitulo II: De las Autorizaciones

Las autorizaciones deberdn ser firmadas por el padre, madre o apoderado
responsable al momento de la matricula y podrdn ser actualizadas durante el ano
cuando sea necesario.

Para retiro de estudiantes

La familia debe registrar por escrito a las personas autorizadas para
retirar al menor, indicando nombre completo, vinculo y nUmero de
documento de identidad.

En casos de padres separados o divorciados, la institucidon actuard
conforme a lo senalado en la resolucidn de tenencia o custodia.
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Siuno de los padres no tiene la tenencia o existen restricciones legales para el
retiro, la familia deberd presentar la documentacién correspondiente
(sentencia, medida cautelar, acta notarial, etc.).

El personal de la institucion solo entregard al nino o nina a quienes figuren en
la lista autorizada y presenten identificacion valida.

En situaciones de conflicto familiar (disputas, denuncias, impedimentos de
acercamiento u otros), la institucion requerird informacion oficial actualizada
para actuar con seguridad y en resguardo del menor.

Cualquier modificaciéon en la lista de personas autorizadas deberd ser
comunicada por escrito y con anticipacion por el padre, madre o apoderado
responsable.

En caso de intentos de retiro por personas no autorizadas, la instituciéon activard
el protocolo de seguridad interna y notificard inmediatamente a la familia vy,
de ser necesario, a las autoridades competentes.

Para salidas educativas

En caso la institucion organice paseos pedagdgicos, se solicitard una
autorizacién especifica por actividad.
Se detallard lugar, horario, responsables y medidas de seguridad.

Para registro fotografico y audiovisual

Permite a la institucion tfomar fotos o videos del nino/a para fines pedagdgicos,
comunicacionales internos o evidencia de procesos educativos.

Se garantiza el uso respetuoso y la proteccion de la identidad del menor
conforme a la normativa vigente.

Para atencién de primeros auxilios

El padre, madre o apoderado autoriza al personal capacitado a brindar
primeros auxilios bdsicos.

En caso de emergencia, la institucion procederd a trasladar al nino/a un
centro de salud y contactard de inmediato a la familia.

Para administracion de medicamentos

Solo se administrardn medicamentos si la familia entrega:

- Receta médica vigente.

- Indicaciones claras de dosis y horario.

- Medicamento debidamente rotulado. (Nombre, apellidos y aula)
No se administrardn medicamentos sin orden médica.

Para participacion en evaluaciones o tamizajes

Permite la participacion del nino/a en actividades de evaluaciéon del desarrollo,
tamizaje visual/auditivo u otfros procesos realizados por especialistas internos o
externos.
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Para comunicacion a través de medios digitales

e La familia autoriza que la institucion se comunique a través de canales digitales
oficiales (Sieweb, WhatsApp, plataforma institucional, correo) para informar
avances, avisos o situaciones relevantes.

Capitulo Ill: Mecanismos de resolucion de conflictos

e Con los estudiantes
La resolucion de conflictos en la IE se basa en los principios del buen trato, la
prevencion, el acompanamiento emocional, la mediacién adulta y la restauracion de
la convivencia, considerando el nivel de desarrollo evolutivo de los ninos y ninas
menores de 3 anos. No se aplican sanciones ni medidas punitivas hacia los estudiantes.
Sin embargo, se hace participes a las familias de los estudiantes.

e Con la familia

a. Citacion a las familias involucradas: La institucion (Subdireccion del nivel)
convocard a las familias directamente relacionadas con una situacion
determinada, con el fin de recoger su testimonio, aclarar informacion y
garantizar un proceso transparente.
Participacion de érganos representativos: Para asegurar imparcialidad y evitar
conflictos de intereses, se podrd involucrar al CONEI, a la APAFA o a los equipos
U oérganos equivalentes en la institucion. Su presencia contribuird a que los
procesos de toma de decisiones y los acuerdos alcanzados se desarrollen con
objetividad y respeto por el bienestar del nino o nina.

b. En caso de presentarse alguna dificultad, desacuerdo o situacién que involucre
a un docente u otro miembro del personal de la institucion, se seguird el
siguiente procedimiento: Ante cualquier dificultad o situacion que involucre a
un docente u otro miembro del personal, la familia deberd comunicarlo de
manera respetuosa a fravés de los canales formales establecidos (Subdireccion
o plataforma SIEWEB). La institucion (subdirectora) convocard a las partes
involucradas para recoger testimonios y esclarecer los hechos, garantizando un
espacio seguro, confidencial y orientado al didlogo constructivo. Asimismo, con
el fin de asegurar transparencia e imparcialidad, podrd solicitarse el
acompanamiento del CONEI, la APAFA u drganos equivalentes, evitando
conflictos de intereses y fortaleciendo la objetividad del proceso.

Para la resoluciéon de cualquier dificultad o situacion que se presente, la familia
deberd seguir un conducto regular. Primero, dialogar con la docente
responsable del aula; de requerirse, acudir posteriormente al Subdireccién del
nivel. Si la situacion persiste, podrd solicitar una cita con la Direccidon de la
institucion educativa.

e Con el personal
Ante la presencia de conflictos entre docentes o entre miembros del personal
de la institucion, se seguird un proceso orientado a mantener un clima laboral
respetuoso y asegurar el adecuado desarrollo de las actividades educativas. En
primer lugar, las personas involucradas deberdn comunicar la situaciéon de
manera oportuna al jefe inmediato de su drea o nivel, describiendo los hechos
con claridad y respeto. Posteriormente, la Direccidén convocard a un espacio
inicial de didlogo para promover la escucha activa y la aclaraciéon de
percepciones. Con la informacion recabada, se realizard un andlisis de la
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sifuacion a fin de comprender el origen del conflicto y su impacto en el
ambiente laboral. De ser necesario, se facilitard un proceso de mediaciéon para
la buUsqueda de acuerdos, pudiendo contar con el apoyo del drea de
psicologia o de érganos representativos como el CONEI u ofros equivalentes. Los
acuerdos alcanzados serdn registrados por escrito, estableciendo compromisos
y plazos de seguimiento. Finalmente, la Direccion realizard el monitoreo
correspondiente y, en caso de persistir el conflicto o evidenciarse faltas al
reglamento institucional, aplicard las medidas administrativas que
correspondan conforme a la normativa vigente.

Capitulo IV:Mecanismos de derivacion de casos a instituciones aliadas
Directorio de instituciones aliadas

La institucidon mantiene un directorio actualizado de instituciones publicas y privadas
que brindan atencidon especializada, tales como:

e Cenfro Médico Naval “Cirujano Mayor Santiago Tavara”

e Cenftros de salud o Postas médicas.

e Centro de Bdsica Especial “Santa Teresa de Couderc”.

e Programas de intervencion terapéutica y diagndstico del Centro Médico Naval
o CEBE “Santa Teresa de Couderc”.

e Servicios de proteccion ante situaciones de riesgo (DEMUNA, DREC, MIMP).

e Municipalidad Distrital de La Perla.

Este directorio es revisado anualmente y difundido entre los equipos institucionales y las

familias, garantizando que la derivacion se realice a entidades pertinentes, accesibles
y confiables.
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TiTULO X
MEDIDAS LEGALES

Capitulo I: Régimen disciplinario de la ley de la Reforma Magisterial
1.1. Directivos, docentes

1. Inicio
e El director de la I.LE. o la UGEL comunica la presunta falta al Organo
Instructor (Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
UGEL o DRE).
e La Comisidn evalua y decide la apertura del procedimiento.

e Plazo para iniciar la investigacion: dentfro de 30 dias hdbiles de conocido
el hecho.

2. Notificacion y descargos
e Se emite la Resolucion de Inicio del PAD.
e El docente/directivo es notificado con los hechos imputados y las pruebas.
e Se le otorga plazo para presentar descargos por escrito.
e Plazo para descargos: 5 dias hdbiles después de la notificacion.

3. Investigacion e instruccion
e La Comisidon recopila pruebas, testimonios y descargos.
e Se puede citar a audiencias orales.
e Concluida la investigacion, la Comision emite un informe final proponiendo
sancién o archivo.

e Plazo mdximo de instruccion: 30 dias hdbiles (prorrogables por 15 dias en
casos complejos).

4. Decisiéon
e La UGEL, DRE o MINEDU (segun la gravedad de la falta) emite la resolucion
final:
- Amonestacion escrita.
- Suspensidn hasta por 2 anos sin goce de remuneraciones.
- Destitucion (en casos graves: violencia, corrupcion, hostigamiento
sexual, etc.).

- Plazo para emitir la resoluciéon: 15 dias hdbiles después del informe
final de la Comision.

5. Impugnacion
e El docente puede presentar recurso de apelacion contra la sanciéon.
e Se eleva al nivel superior (UGEL — DRE — MINEDU).
e En Ultima instancia resuelve el Tribunal del Servicio Civil (SERVIR).
e Plazo para apelar: 15 dias hdbiles desde la notificacién de la sancion.

Capitulo II: Régimen disciplinario (Decreto Legislativo N.° 276)
2.1. Personal administrativo, auxiliar de educacion y salud

Las sanciones disciplinarias que pueden imponerse al personal administrativo, auxiliares
de educacién y salud son:
1. Amonestacion verbal
- Se aplica por faltas leves, cuando el servidor incurre en
incumplimientos menores.
- Tiene cardcter correctivo y busca prevenir la
reincidencia.
- No se registra en el legajo del servidor.

78



2. Amonestacion escrita
- Se aplica cuando la falta, aun siendo leve, requiere dejar
constancia formal.
- Seregistra en el legajo personal del servidor.
- Puede considerarse como antecedente en caso de reincidencia.
3. Suspensidn sin goce de remuneraciones
- Aplica cuando la falta es de gravedad intermedia.
- Puede ser hasta por un (1) aho como mdximo.
- Durante el periodo de suspension el trabajador no
percibe remuneraciéon ni beneficios.
4. Destitucion
- Eslasancion mds grave.
- Se aplica en casos de faltas muy graves (corrupcion, abandono
reiterado, violencia, uso indebido de recursos, entre otfras).
- Implica la separaciéon definitiva del servicio.
- Conlleva la inhabilitacion para laborar en el Estado durante el
tiempo que establezca la sancién.

El Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) para el personal civil en la Marina
de Guerra del PerU estd regido por normas especificas que buscan garantizar un
proceso justo y eficiente en la investigacion y sancién de faltas disciplinarias. Este
procedimiento se aplica a todos los servidores civiles bajo los regimenes laborales
establecidos legalmente.

Establecer lineamientos claros para la aplicacion del régimen disciplinario, asegurando
el respeto al debido proceso, los derechos del investigado y la fransparencia en la
administracién publica.

Aplica a servidores civiles nombrados o confratados en la Marina de Guerra del Peru,
incluyendo ex servidores civiles.
Procedimiento

1. Denuncia y Recepcion: Las denuncias pueden ser verbales o escritas y deben
contener identificacion del denunciado, descripcion clara de los hechos,
evidencias y ser presentadas preferentemente por jefes de personal. El
denunciante no es parte del PAD, sino un colaborador.

2. Precdlificacion: El secretario técnico realiza una investigacion preliminar y
determina la gravedad de la falta para recomendar el inicio del PAD o archivar
la denuncia.

3. Fase Instructiva: Incluye la notificacion al investigado, presentacién de
descargos en un plazo de 5 dias habiles, y elaboracion del informe del érgano
instructor con recomendaciones sobre sanciones o archivo.

4. Fase Sancionadora: El rgano sancionador recibe el informe, notifica al servidor,
puede realizar audiencias orales, y debe emitir resolucién dentro de 10 dias
hdbiles. Se formalizan las sanciones o se archiva el caso.

5. Sanciones: Pueden ser amonestacion verbal o escrita, suspension sin goce de
remuneraciones (de 1 dia hasta 12 meses) y destituciéon, segin la gravedad.
Para ex servidores civiles, la sancion aplicable es la inhabilitacion para el
reingreso hasta por 5 anos.

6. Medidas Cautelares: Pueden ser impuestas para preservar el desarrollo del
procedimiento, basadas en la gravedad del caso.

7. Impugnaciones: Se pueden interponer recursos de reconsideracion o apelacion
en plazos establecidos, ante las autoridades correspondientes, sin que dichos
recursos suspendan la sancioén salvo en casos especificos.
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8. Registro de Sanciones: Las sanciones quedan registradas en el Sistema de
Recursos Humanos y en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles, excepto la amonestacion verbal que es confidencial.

Derechos y Garantias
e Derecho ala defensa con asistencia legal.
Acceso al expediente y a los medios probatorios.
Derecho a ser notificado oportunamente.
Presuncién de inocencia y debido proceso.
Mantenimiento de remuneraciones durante el proceso, salvo licencias
especiales reguladas.
Plazos
e Prescripcion para inicio del procedimiento: 3 anos para servidores activos, 2
anos para ex servidores.
e Duracidon maxima del trdmite disciplinario: 1 ano.
o Nofificaciones y respuestas en plazos especificos para garantizar agilidad.
Responsabilidades
e La Direccion General de Personal supervisa y controla la aplicacion del régimen
disciplinario.
e Los comandos y dependencias deben remitir denuncias y colaborar en |as
investigaciones.
e Elsecretario técnico administra y custodia los procedimientos.
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