HEH S Lireccion Regon: : » Area de Supervision y
ks Ministerio de Educacion Unidad de Gestign Gestion del Servicio
de Educacidn | de Lima Metropolitans Educativa Local N° 02 Educativo

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Bicentenario del Peru: 200 aiios de Independencia”
ESSE2021-INT-0025522

San, Martin de Porres, 29 de marzo de 2021

OFICIO MULTIPLE N° 189 - 2021— MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL .02-ASGESE

Sefores(as):
Directores(as) y subdirectores(as) de las instituciones educativas publicas de la UGEL 02
Presente. —

Asunto : DIFUSION DEL MATERIAL DE TRABAJO DE LA ASISTENCIA TECNICA “EL
REGLAMENTO INTERNO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS”

Referencia : a) RVM N°011-2019-MINEDU
b) Plan Anual de Trabajo 2021 — ASGESE
c¢) Plan de Gestion Escolar — ESSE- 2021
d) OFICIO MULTIPLE N° 154 - 2021- MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.02-ASGESE

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente en atencién a los documentos de
referencia mediante los cuales el Area de Supervisién y Gestién del Servicio Educativo de la UGEL 02
viene realizando diversas acciones para orientar la elaboracién de los instrumentos de gestién de las
instituciones educativas con el objetivo de fortalecer la gestion escolar.

Al respecto, mediante el OFICIO MULTIPLE N° 154 - 2021— MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.02-ASGESE,
se convoco a los directivos de las IIEE publicas a participar de la Asistencia técnica denominada “El
Reglamento interno de las instituciones educativas” los dias 25 y 26 de marzo del 2021.

En tal sentido, se difunde el material de trabajo de la referida asistencia técnica, a fin de que sea socializada
en las instituciones educativas de nuestra jurisdiccion.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para reiterar las muestras de mi especial consideracion y
estima personal.

Atentamente,

Lic. ANABEL ALICIA POMA PORRAS
Directora de la Unidad de Gestién Educativa Local 02 — Rimac

AAPP/DUGEL02
MLP/JASGESE

YCCA/CESSE

Jr. Anton Sanchez N.° 202.
www.ugel02.gob.pe | San Martin de Porres. Lima 31, Pera.
(511) 615-5800 Anexo: 16039
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Fortalecer a los directivos de las instituciones
educativas de la UGEL 02 para la actualizacion vy

contextualizacion del Reglamento Interno de la I.E.
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¢Qué dificultades identificas

en la situacion presentada?

\

¢Como se pueden prevenir o

c' , \\ atender dichas dificultades?

F
¢Qué papel ha de jugar el

I

0

Reglamento interno en esta
situacion?

Te invitamos a reflexionar: https://www.youtube.com/watch?v=AJdgqvbD1-0



https://www.youtube.com/watch?v=AJdgqvbD1-o
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LEY N228044, LEY GENERAL DE EDUCACION Y SUS
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) DECRETOSUPREMON°004-2018MINEDU Lineamientos para la
— Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion dela
Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes”

Resolucion Viceministerial N°011-2019-MINEDU “Norma que

regula los Instrumentos de Gestion de lasInstituciones
Educativas y Programas de Educacion Basica”
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¢Qué es el Reglamento Interno?

El Rl es el instrumento de gestion
que regula la organizacion y el
funcionamiento integral de la IE.

¢ Qué busca?

Promover una convivencia escolar
democratica y un clima favorable a
los aprendizajes en el marco de las
normas sectoriales vigentes.

&

¢Quién lo elabora?

Toda l|la comunidad educativa,
liderada por el directivo, liderada
por el directivo de la IE y la
Comision de la calidad,
innovacion y aprendizaje.

¢ Cual es su vigencia?

1 ano (periodo lectivo, tras el
cual, se puede actualizar)
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ﬂ Participativo
? 0 A4
( ) Flexible

7

Preciso

WV

Contextualizado
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éCC')I\{IO SE RELACIONA EL RI CON LOS
DEMAS INSTRUMENTOS DE GESTION?

El diagnostico institucional del PEI sirve de insumo para la elaboracion
del RI, PAT y PCI, de esta manera, todos los IIGG estan alineados en
un mismo sentido.

Las actividades planteadas en PAT contienen responsables, por tanto,
las funciones de los equipos o comités/comisiones deben estar
senaladas en el RI.

El PCl contiene orientaciones sobre la planificacion, mediacion,
evaluacion; por tanto, se deben incluir sus procedimientos de
atencion y/o aplicacién en el RI.
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¢COMO SE RELACIONA EL RI CON LOS
COMPROMISOS DE GESTION ESCOLAR?

Progreso de
los aprendizajes de las
y los estudiantes

El Rl fomenta el
buen

funcionamiento de
la IE, promueve un
clima favorable,

acondiciona el
ambiente de la IE
para que las y los
estudiantes puedan
alcanzar los
aprendizajes.

Acceso y
permanencia de las
y los estudiantes

CG3

El Rl contempla el
respeto de los
derechos de las y
los estudiantes de
la IE, garantizando

] acceso Yy
permanencia en el
sistema educativo.

Calendarizacion y
gestion
de las condiciones
operativas

Acompanamiento
y monitoreo a la practica
pedagdgica

El Rl permite

definir los roles,
derechos y
responsabilidades de
los integrantes

de la IE, gestiona las
condiciones para que
se lleven a cabo las
actividades
planificadas de la IE.

CG5

Gestion de la
convivencia escolar

El Rl contribuye a la
consolidacion de una
convivencia escolar
democratica,

promueve la

participacion de los
integrantes de la IE y
garantiza los derechos
fundamentales de
cada integrante de la
comunidad educativa.
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Para responder esta interrogante utilizaremos la
herramienta tecnoldégica: Mentimenter, cuyo
enlace se encuentra en el chat.

¢QUE ASPECTOS CREES SE

DEBE CONSIDERAR EN EL
REGLAMENTO INTERNO?

HTTPS://WWW.GOOGLE.COM/WEBHP?AUTHUSER=2



https://www.google.com/WEBHP?AUTHUSER=2

Direccion Regional Unidad de
de Educacion Gestion Educativa
Local N* 02

ESTRUCTURA DEL
REGLAMENTO INTERNO

Derachos y :

) Mecanismos de
: oy Normas de responsahilidades »
Idenhdadylt;rlgsnnaunn de convivencia dea de los infeerantes atem:mlllda[lia
|E de la comunidad m""'". d

ucativa, educativa

Fuente: Guia para la Elaboracion del RI- MINEDU
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1. Identidad y organizacién de la IE
ﬂ 1.1. Mision y vision institucional:

-

b)Vision:

Recuerda: En el PEl se
plantea la misién paradar

c)importancia del RI: (Opcional) en un breve parrafo puedes explicar
cuentade larazonde ser de la importancia del RI, en particular para tu contexto institudonal, y

la institucion yla vision para como su uso contribuye a un clima positivo en relaciones ente los
4 ; integrantes de la comunidad educativa.
establecera dénde

queremos llegar.




o
| PERU | Ministerio
de Educacioén

Direccion Regional Unidad de
de Educacion
de Lima Metropolitana Local N°® 02

1.2. Organos y funciones:

Gestion Educativa

Actores

Funciones

a. Director
b. Subdirector

(Equipo directivo)

- Representar legalmente a la IE.

- Liderar ala comunidad educativa.

- Gestionar y organizar el area pedagodgicay administrativa de la IE.

- Promover el clima escolar positivo y la convivencia armoniosa entre los integrantes de la comunidad

educativa .

Revisar el marco normativo (Ley N.° 28044, Art. 55; Ley N.° 29944, Art. 44; Ley N.° 26549, Art. 3)

Actores

Funciones

a.Oficinista

b. Vigilante

c.Otros

Revisar marco normativo (Ley N.°
28044, Art. 62).

Actores

Funciones

a.Docente de aula

b.Docente tutor

c.Docente
coordinador

Revisar marco normativo (Ley N.° 29944)

Actores Funciones

Revisar marco normativo (Ley N.° 28628, Ley N.°
28044, Art. 69 y Directiva N.° 088-2003-VMGI).
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1.3 Organigrama

Organo de
direccion

Organo de Personal
administracion administrativo

de Educacion Gestion Educativa

]_

Auxiliares

Organo de
participacicn,
concertacion y
vigilancia

Docente de aula

Organo

pedagogico
Docente tutor

|

Provision del servicio educativo a los

Estudiantes
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2.1. Definicion y normas de convivencia escolar:

Para la generacion de un clima adecuado para el logro de los aprendizajes
de los estudiantes, y conforme a las necesidades y caracteristicas de la IE, la
convivencia escolar se define como:

La convivencia escolar es el conjunto de relaciones
interpersonales que dan forma a una comunidad educativa e
involucra a cada uno de los integrantes de |la comunidad
educativa, con sus acciones, actitudes, decisiones y valores. Es
un elemento fundamental para lograr una formacion ciudadana
integral en las y los estudiantes, cuya construccion es colectiva
y cotidiana de responsabilidad compartida.

Elaborado en funcion al numeral 7.3 del Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU
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En tal sentido, con participacion de todos los integrantes de la comunidad
educativa, se han definido las siguientes normas de convivencia:

\ = Respetamos los horarios de comunicacion con los
/ miembros de la comunidad educativa, cuidando de
los espacios de descanso.

Respetamos toda forma de comunicacion con los
| ? ¢ \ demas en los espacios donde interactuamos.
\ \ 4

Demostramos respeto por las emociones

Algunos expresadas entre los miembros de la comunidad.
ejemplos
de normas de Somos responsables con el desarrollo de las
C°"Vive"?ia @ actividades de aprendizaje en el marco de la
e‘;:';":iznaa educacion a distancia.

distancia : Fuente: Guia para la elaboracion o actualizacion de las Normas de Convivencia y Medidas Correctivas 2020

Sy
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Son acciones positivas que lleva a cabo el adulto en la escuela, con el objetivo de redirigir el comportamiento de las o los
estudiantes hacia el cumplimiento de las normas de convivencia escolar, de acuerdo con su edad y nivel de desarrollo,

de Lima Metropolitana

Unidad de
Gestion Educativa
Local N°® 02

respetando su dignidad y sin vulnerar sus derechos.

Orientaciones para implementar las
medidas correctivas durante la
educacion a distancia

Ejemplo 1:

Comportamiento disruptivo

Utilizamos un lenguaje El estudiante coloca

adecuado y respetuoso con los sobrenombre a sus
demas en los espacios donde  compafieros en el chat grupal.
interactuamos.

2.2. Medidas correctivas:

Comunicacidn con las familias: El docente tutor establece

v para comprender las

comunicacion con la familia del estudiante para recoger
informacion sobre su situacion actual
causas del comportamiento disruptivo presentado

Espacio de reflexién con el estudiante: El docente

tut:::r conversa con el estudiante y lo invita a reflexionar sobre
las motivaciones de su actuar vy las consecuencias de su

comportamiento. Asimismo,

le presenta al estudiante formas

D

respetuocsas a tener en cuenta al dirigirse a los demas.

reparadc:ra gue F)E'I'I'I"1ItEI revertir la GfE‘I‘ISEI =

Accidn neparad'ara El docente tutor guia al estudiante a
asumir una accion
su companerala). Ademas, se compromete a realizar un
recurso creativo gue tenga como objetivo promowver |la

comunicacian FESFJ'E."tLIGSEI con los demas.

disruptivo.

Orientacién a la familia en su rol de acompanamiento: E|
docente tutor se comunica con la familia para brindarle
pautas para permitan construir nuevas formas de
comunicacion positiva con su hijo. Asi mismo, le orienta a la
familia para que asuma un rol participativo en el
acompanamiento de su hijo para regular su comportamiento

Fuente: Guia para la elaboracién o actualizacién de las Normas de Convivencia y Medidas Correctivas 2020
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[Las normas deben ser contextualizadas y en un lenguaje sencillo.}

Situacion ' Norma de convivencia

El estudiante interrumpe asu  Respetamos las opiniones de
comparnero generando burlasa los demas y esperamos nuestro
través de los canales turno para participar.
implementados para la

comunicacion a distancia.

Asistimos puntualmente a las
¢ - ? reuniones virtuales
convocadas. !

Fuente: Mesa de trabajo “El Reglamento interno en las lIEE” — Grupo 2
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3. Derechos y responsabilidades de los

Antes de iniciar definamos qué es ot tes de | idad educati
un derecho y una responsabilidad. dutiAc i IFLE AL E L Rt L LULE

Para establecer los

Derecho es la facultad de poder hacer o no
derechos y

Declaracion hacer algo. Existen derechos inherentes a las

Umzeérsal personas como los derechos humanos o los responsabilidades de cada
N\ N derechos de los nifios, nifias y adolescentes y actor de la comunidad
otros derechos que se derivan de un cargo o educativa, es necesario
rol de gestion. regirse por los

lineamientos, leyes,
normas y orientaciones
brindadas por el MINEDU,
asi como por normas
internacionales que velen
por los derechos

Responsabilidad es la capacidad para tomar decisiones,
basadas en el analisis que tendran ciertas acciones.
Existen responsabilidades derivadas del rol que una

persona cumple en una institucion. humanos. 7
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¢ l INTEGRANTES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA
ESTUDIANTES

DIRECTIVOS

DOCENTES

P. ADMINISTRATIVO
PADRES DE FAMILIA

i D
ggsct’i%c:lcé%ucativa eben Con
Local N° 02 der Chsl eral'se
feg Os
O'e : pOns bl id y
ed, ~dos ~des
UCativos a;to,-es
CN/ Y
DERECHOS RESPONSABILIDADES

Derechos planteados en la Constitucidn Politica

Académicas, sociales,
del Peru y la Convencidn sobre los Derechos del

sobre los bienes de |la IE,
Nifio sobre su salud personal
Ley N 29944 Académicas
Tiempo de trabajo, Provision de condiciones
basicas Sociales
Ley N. 28044, Ley .° 29944, y DS .° 004-2013-
ED.

Institucionales

Ley N.2 28044

Ley N. 28628 (APAFA)-Directiva N. 088-2003-
VMGI- CONEI

Sobre los bienes de la IE
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En el Rl se debe garantizar el derecho a la educacion del estudiante tanto del
vulnerado como del gue vulnera (Continuidad educativa).

- En los criterios de matricula de los estudiante, cada directivo deberd
prever el mecanismo de trabajo de su IE (Procedimientos, canales) a fin
de no vulnerar los derechos de los estudiantes.

- Debe considerar la difusion del Rl con las familias en su debida
oportunidad (segun norma), a fin de evitar malentendidos en el proceso
de matricula escolar.

Es necesario incluir en el Rl, responsabilidades del padre de familia
contextualizadas a la problematica de la IE frente a sus hijos, ya que el
trabajo es compartido.

Fuente: Mesa de trabajo “El Reglamento Interno en las |IEE” — Sala 3




Ministerio  [EREEERI oyl 4. Responsabilidades de la IE a nivel
2= Educacon Jidelinemdt M oc=IN"02 institucional
El Reglamento Interno debe contener indicaciones expresas sobre los ﬂ
procesos de matricula, evaluacion y asistencia. LI

< b

4.1 Matricula

Se debe considerar aspectos relacionados a:

- La difusion permanente de la gratuidad de la matricula, el no condicionamiento, y no
discriminacion a través de los diversos canales de comunicacion (presenciales y a distancia) de la
IE.

- Especificacion de los requisitos y condiciones de la matricula: plazos y medios de acceso,

Tips directivos:

difusion, edad del estudiante segin la norma, nivel o grado; procedimientos para traslado o Actualizar la némina

convalidacion. S el

- Difusion del numero de vacantes totales que ofrece la IE. _Verificar que el

- Reserva de las 2 vacantes para estudiantes con NEE. estudiante no esté en

- El no condicionamiento a evaluaciones de ingreso, ni de cualquier otra indole. otra IE.

- Orden de prelacion para la asignaciéon de vacantes en casos especiales: situacion de hermanos. -Cuidar el tratamiento

- Establecer los casos en los que se pierde la matricula (falsificacién de datos) o cuando de los datos de los
estudiantes.

desaprueba el grado. 7
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4.2 Evaluacion de los estudiantes

Se debe considerar los siguientes aspectos:

C )

é¢Quién es el responsable de
este proceso?

Unidad de
Gestion Educativa
Local N° 02

-

-

Estudiantes: Puede solicitar informacion
cuando lo consideren necesario.

Docentes: Deben comunicar a las familias,
apoderados y estudiantes sobre los avances
y resultados de las evaluaciones de manera
constante. Y registrar las calificaciones.
Familias: Deben solicitar informacién sobre
el avance de sus hijos e hijas, asi como
acompanarlos en el proceso de mejora.
Directivo: Dispone el uso del SIAGIE para el
registro de las calificaciones. Autoriza el
adelanto o postergacion de las evaluaciones,

emite el acta de consolidacion de
evaluacion. /

4
ﬁnplo: \

(&

~
¢Qué ocurre si un
estudiante desaprueba un
taller o area?
)

~

-El inicio y fin del programa de
recuperacion pedagogica.

-fechas de evaluacion.

Fechas de entrega de informes de
progreso de las competencias.
-Especificaciones sobre las
justificaciones y/o permisos por
viaje, salud u otro motivo.

Debe considerar:

¢COmo se generan las
calificaciones de las areas?

- )

ﬁebe definir: \

-Si se emitiran de manera bimestral o semestral.
-Quién es el responsable de emitir las
calificaciones.

Si se entregaran informes periodicos durante el
bimestre o trimestre y quién es el responsable.
-Situaciones de permanencia por cada nivel.
-Fecha de entrega del informe del progreso del
aprendizaje del estudiante.

- Fecha de reuniones con los padres de familia o
apoderados.

o /

. /




N
| PERU | Ministerio
de Educacion

4.3 Asistencia

Direccion Regional

de Educacion
de Lima Metropolitana

Se debe considerar los siguientes aspectos:

ﬁtablecer: \

\

Horario de entrada vy
salida de cada integrante
y estudiantes de los
estudiantes.

Uso del SIAGIE para el
registro.

Mecanismos de registro y
seguimiento de la

asistencia de los
estudiantes. /

ﬁjemplo: \

-Directivo: Es el responsable de implementar un
sistema de seguimiento de la asistencia d ellos
integrantes de la IE, asi como de reportarlo
mensualmente a la UGEL. Ademas, es el Unico
responsable de utilizar la plataforma SIAGIE.

-Equipo administrativo: Encargado de disponer a
un responsable (docente o auxiliar de

educacion) para el registro de asistencia de los

-

Definir:

horario para
integrante de la IE.

tardanza.

@tudiantes. /

o

-Jornada de trabajo vy

- Mecanismos de atencidn
en caso de inasistencia o

~

cada

/
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Considerar la difusion de que la matricula se da por Unica vez, y lo que
sigue es la actualizacion de datos. Se puede precisar las herramientas
a utilizar para dicho proceso como el uso los formularios de GOOGLE.

Las situaciones que no estan prevista en la norma, deben ser
atendidas en base a la experiencia, conocimiento, y consenso.

casuisticas:
Se han presentado algunos casos de

En la IIEE se presentaron 60 expedientes y solo docentes que no desean realizar las

tenia 25 vacantes para establecer las prioridades se evaluaciones de ubicacion de

seleccioné conforme la norma: NEE, hermanos, estudiantes extranjeros, por ello es

cercania a la lIEE y luego se tuvo en consideracion necesario enfatizar en la matricula .
puntualidad en la presentacion de expedientes sin discriminacion.

Fuente: Mesa de trabajo “El Reglamento Interno en las IIEE” — Sala 4

I > T/ 8 B
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5. Mecanismos de atencion a la
comunidad educativa

‘g 6’ Toda IE se enfrenta con frecuencia problemas unicos,
por ello es esencial contar con mecanismos de
atenciony resolucion de conflictos
Aspectos a considerar:

5.1 Atencion a familias:

v’ Establecer los horarios y mecanismos de atencion a las familias por parte de
docentes y directivos

Establecer un procedimiento de atencién

Identificar las necesidades de la IE

Establecer horarios de atencién

Difundir el procedimiento de atencion

AN
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5.2 Mecanismos de resolucion de conflictos:
v" Que involucran a estudiantes, personal de la IE
v" Que involucran a las familias

5.3 Derivacion de casos a instituciones aliadas:

Instituciones aliadas como la Fiscalia de Familia, Policia Nacional, Centro de Emergencia Muijer,
etc. a las que la IE puede acudir en aquellos casos en donde los conflictos y problematicas
superan su campo de accion.

5.4 Mecanismos de asistencia ante necesidades y urgencias de los estudiantes:
-  Enfermedades.
- Accidentes.
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Es necesario que el Reglamento Interno en el numeral 5.3 referido a la
derivacion de casos a instituciones aliadas considere aspectos
relacionados al abandono moral y la atencion en situaciones como:

- Cuando las familias recogen a los estudiante fuera del horario
establecido.

- Cuando no le envian las loncheras y mudas en IIEE del nivel inicial.

Asimismo, en el numeral 5.2 Mecanismos de resolucion de conflictos:
Es necesario establecer los mecanismo de atencion ante las solicitudes
de cambios de turno de los docentes.

Fuente: Mesa de trabajo “El Reglamento Interno en las IIEE” — Sala 5
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ANALISIS DE CASOS

Los invitamos a participar levantando la
mano o escribiendo sus comentarios en el
chat
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Maria, madre de familia de una estudiante de 3 afos, al llegar a su casa se
percata que en la mochila de su nifa no se encuentra la casaca, asi que
decide acudir a la IE a quejarse con el director. En la porteria el guardian le
informa que el Director se encuentra en una reunion y no la podra atender
hoy sino que vuelva mafana, o que pase para que converse con el auxiliar.

Muy molesta, Maria decide acudir a la UGEL a presentar su FUT de reclamo, éTe ha sucedido
por la pérdida de la casaca y por la desatencion del directivo. algo similar?
éComo se
podrian atender
. ~ . : . . estos casos?

Ana, estudiante de 13 afios, viene siendo agredida reiteradamente por iEstas

sus companeros, en las clases de matematica. Ella recibe mensajes atenciones estan
burlones y agresivos cuando estan conectados via la plataforma zoom, consideradas en
pero el maestro no se da cuenta porque son mensajes privados. Como se tu RI?
comprendera, ella esta muy desanimada y ya no quiere entrar a esas
clases. Se siente impotente, pues cuando se lo dijo al docente, él
respondid que se lo diga a su tutor ¢COmo se podria atender esta
situacidén en la IE?
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¢Te ha sucedido
algo similar?

¢Como se podrian
atender estos
casos?

éEstas atenciones
estan consideradas
en tu RI?
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Local N® 02

1. Cada ano la IE AA presenta gran demanda de matricula, generando conflictos
y denuncias de los padres de familia y malestar en el equipo directivo, dado
que la presion de los padres respecto a sus situaciones, es muy grande. A ello
se suma el velo de sospecha de irregularidades e injusticias que siempre
esgrime el padre de familia que no es atendido en su pedido. éQué se podria
hacer en estos casos para evitar la imagen de favoritismo?

3. Rocio, directora de la IE 10030, recibid a inicios del ano lectivo la solicitud de
dos docentes pidiendo cambio de turno , cada una de ellas ha explicado sus
razones sefalando que les corresponde por derecho ya sea por su nivel, por los
anos de servicio. Esta situacion ha generado conflicto, incluso distanciamiento
entre las docentes y la directora duda sobre cdmo solucionar el impase con
apego a las normas, mas aun cuando no ha encontrado norma especifica sobre
ello. ¢Qué sugerencias le darias a la directora?
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Delimita claramente responsabilidades

Promueva la autonomia de la IE

Fortalece la Identidad institucional de la IE

Construye un clima escolar positivo que promueve la
convivencia de la IE
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Estimados directivos, completar la encuesta de satisfaccion, al

final de la cual encontrard el material de esta Asistencia Técnica

“Es importante tener en cuenta que la
elaboracidn, implementacion y evaluacion de
estos I1.GG. depende del trabajo conjunto de
los integrantes de cada comunidad educativa”

MUCHAS G’RACIAS



