
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

PRESENTACIÓN 

El Colegio Manuel Pardo, busca promover, fomentar la comprensión y desarrollar una convivencia escolar 

armoniosa a partir de la axiología vicentina y nuestra propuesta educativa del AES (Amar, Evangelizar, Saber) 

de una “educación centrada en la persona” y desde los principios orientadores de la acción tutorial 

manuelpardina del respeto, tolerancia, solidaridad, colaboración, justicia y paz; en el marco de los Derechos 

Humanos y los derivados de la Convención de los Derechos del Niño. 

La gestión del bienestar, constituye una estrategia institucional que involucra el accionar de todos los actores 

educativos respecto al desarrollo integral de la persona, especialmente en el desarrollo emocional y el buen clima 

escolar. En este sentido, considerando lo dispuesto en el Decreto Supremo 004-2018-MINEDU, el cual 

establece los “Lineamientos para la Gestión de la Convivencia Escolar, la Prevención y Atención de la Violencia 

contra Niños, Niñas y Adolescentes”; la Ley Nº29719, Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las 

Instituciones Educativas; y la RVM. Nº 005-2021 MINEDU que establece la “estrategia para el fortalecimiento de 

la gestión de la convivencia escolar, la prevención y la atención de la violencia en las instancias de gestión 

educativa descentralizada”, ponemos a disposición de la comunidad manuelpardina nuestro boletín de 

“Convivencia Escolar” con la finalidad de informar, concientizar y comprometer a todos los actores educativos para 

eliminar todo tipo de violencia contra la persona, cualquiera sea su condición. Y, garantizar no solo una escuela 

con buena convivencia, sino que favorezca el desarrollo de los aprendizajes en nuestros estudiantes. 



 
 

 

LA CONVIVENCIA ESCOLAR DESDE LA PROPUESTA EDUCATIVA VICENTINAENFOQUE 
AES Y LA PROPUESTA VICENTINA 

 

 



 
 

 

LA CONVIVENCIA ESCOLAR DESDE LA PROPUESTA EDUCATIVA VICENTINA NIVELES DE 
CONCRECIÓN DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

 
VIRTUDES VICENTINAS 

 
PILAR 

IDEA 

FUERZA 
VALOR 

 
ACTITUDES 

 
MODOS DE ACTUACIÓN 

 
MANSEDUMBRE 
Virtud clave, que ayuda a 
construir la confianza de 
unos con otros. Otras 
palabras en relación a la 
palabra mansedumbre: 
bondadoso, cortés, amable, 
simpático. Es la virtud que 
nos hace cercanos. 

SENCILLEZ 
Estamos llamados a ser 
sencillos. Hay situaciones 
que exigen vivir 
verdaderamente la sencillez; 
cuando los amigos se 
sientan y hablan, incluso 
sobre temas difíciles. 

HUMILDAD 
Virtud que nos capacita 
para reconocer y admitir 
nuestras debilidades y 
limitaciones. 
Nos capacita para 
reconocer nuestros 
talentos, que deben 
ponerse al servicio de los 
demás. Es la virtud que nos 
ayuda a ver que todos son 
iguales a los ojos de Dios. 

MORTIFICACIÓN 
Es la virtud que nos pide 
entregarnos totalmente, 
pensar primero en los otros. 
pensar especialmente en los 
pobres, antes que en 
nosotros mismos. 

CELO APOSTÓLICO 
Es la consecuencia de un 
corazón verdaderamente 
compasivo. Se trata de la 
pasión de Cristo, pasión por 
la humildad, y pasión 
especialmente por el pobre. 
El celo es una virtud 
verdaderamente misionera. 
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A Dios 

A sí mismo Al 

prójimo 

A la naturaleza 

 S
o
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a
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d
a
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  D i s p o s i c i ó n a a p o y a r 

incondicionalmente a personas en s 
i t u a c i o n e s c o m p r o m e t i d a s 
difíciles. 

 Expresa sensibilidad social como 
parte de una Familia cristiana 
comprometida con el desarrollo de 
la comunidad. 

 Comparte sus bienes con los demás. 
 Muestra interés y empatía en las necesidades del 

otro. 
 Participa en actividades de solidaridad con los más 

necesitados de manera solícita. 
 Cuida y protege el medio ambiente dentro y fuera de 

la Institución. 

 
R
e
s
p
e
to

  Reconocimiento al valor inherente 
de cada persona y de sus derechos, 
por encima de cualquier diferencia. 

 Aprecio, valoración y disposición 
para el cuidado a toda forma de vida 
sobre la Tierra desde una mirada 
sistémica y global, revalorando los 
saberes y tradiciones culturales 
ancestrales y religiosas. 

 Se expresa y comunica con frases positivas con 
sus interlocutores. 

 Toma en cuenta la opinión de los demás desde la 
perspectiva del otro. 

 Expone con asertividad su opinión, y emociones. 
 Expresa con el lenguaje no verbal respeto por el 

otro. 
 Guarda la confidencialidad de la información 

que recibe. 
 Guarda la privacidad e intimidad de los demás. 
 Valora y cuida su entorno. 

E
V
A
N

G
E
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A
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Ser misionero 

Ser luz y sal 
en la tierra 

Servir a 
Cristo en la 
persona de 
los pobres 

 
F
e
 

 R e c o n o c e r a D i o s , p a d r e 
misericordioso, en su interior y 
entorno. 

 Ver las cosas como Él las ve. 
 Vi v e n c i a u n a e s p i r i t u a l i d a d 

c e n t r a d a e n J e s u c r i s t o 
evangelizador de los pobres 

 Celebra y anuncia su fe como parte 
de la Iglesia. 

 Participa activamente en las acciones litúrgicas 
programadas por el colegio. 

 Participa activamente en por lo menos un grupo 
pastoral de la institución educativa. 

 Practica el silencio interior, la meditación y la recepción 
de los sacramentos. 

 Lee y medita la palabra de Dios 
 Testimonia los valores del evangelio en la familia, 

escuela y comunidad. 
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 Confiar firmemente en alcanzar la 
felicidad eterna y los medios para 
ello, porque cree en Cristo que es 
Dios omnipotente y bondadoso y no 
puede fallar a sus promesas. 

 Mirar la vida con optimismo y 
alegría en toda circunstancia. 

 Busca trascender a través de sus 
acciones. 

 Se muestra confiado y alegre en su quehacer y 
devenir cotidiano. (con los pies en la tierra, pero con la 
mirada en el cielo) 

 Trabaja de manera proactiva y optimista por el logro de 
los objetivos y metas de la institución. 

 Promueve y practica la justicia en su entorno como 
parte de su compromiso por la construcción del reino. 

 Es paciente y perseverante en su trabajo buscando el 
bien común, dando sentido y propósito a su actuar 
cristiano. 
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Ser 
Persona 

Convivir 

Aprender 

Hacer 

Emprender 

A
u
te

n
ti
c
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a
d
 

 Apertura y disposición a mirarse a sí 
mismo y mejorar su participación en 
el colegio. 

 Reconocer y valorar las virtudes y 
las fortalezas en los otros. 

 A c t u a r c o n v e r a c i d a d y 
transparencia en todo momento 
dentro y fuera de la institución. 

 Destaca las fortalezas de los otros expresando 
agradecimiento. 

 Se expresa con sencillez y sin dobleces en sus 
pensamientos, emociones y acciones buscando el 
bien común. 

 Actúa desde las virtudes vicentinas demostrando 
coherencia entre su pensar, sentir y actuar. 

 Muestra desprendimiento y entrega en sus acciones. 
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 Tener una mente abierta y positiva 
para considerar nuevas ideas en su 
actuar y su aprendizaje. 

 Perseverar en la búsqueda de 
soluciones, aun cuando el camino 
es largo y difícil. 

 Cultiva y desarrolla acciones de 
emprendimiento. 

 Ve en cada problema una oportunidad de aprendizaje, 
de ser creativo y original en su solución. 

 No se desanima frente a las dificultades. 
 Cumple sus metas sin importar los obstáculos. 
 Se apasiona e ilusiona con todo lo que hace. Todo lo 

hace con gusto y alegría. 
 Promueve y participa en acciones y proyectos de 

emprendimiento. 
 Cultiva y manifiesta actitudes de liderazgo 

positivo. 
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  Elegir de manera voluntaria y 

responsable la propia forma de 
actuar dentro de la comunidad 
educativa. 

 Cultura de eficiencia, superación y 
resolución de problemas. 

 Valora y protege los bienes comunes y compartidos 
del colegio. 

 Cumple con sus deberes y conoce sus derechos. 
 Cumple con eficiencia y con disciplina la tarea 

asignada. 
 Promueve una conducta democrática en todo 

momento. 
 Asume la crítica y la autocrítica de manera formativa 

y constructiva. 
 Conoce, respeta y cumple el marco normativo, los 

reglamentos y demás disposiciones. 

 



 
 

 

NIVELES DE CONCRECIÓN DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 
 

 



 
 

 

CONVIVENCIA ESCOLAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PRINCIPIOS QUE CONTRIBUYEN EN LA SANA CONVIVENCIA 

 

                                                                       
 

                                                                     
                                                                                    
                                                                                     
 
 
 

 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se refiere al conjunto de relaciones humanas que se da en el entorno escolar, las 

cuales se construyen de manera colectiva cotidiana y es una responsabilidad 

compartida por toda la comunidad educativa. La convivencia escolar democrática 

está determinada por el respeto a los derechos humanos, a las diferencias de cada 

persona, y a una coexistencia pacífica que promueva el desarrollo integral de los 

estudiantes. 

La sana convivencia conlleva a vivir los valores, desarrollarnos como personas 

aprender a convivir con los otros, expresarnos, dialogar, resolver las diferencias, 

saber trabajar y solidarizarnos. 
 

 Educar en valores humanos: El colegio Manuel Pardo 
fomenta una Educación en valores a través de las virtudes 
humanas y de las virtudes sociales, inculcando el deber 
actuar en libertad personal, procurando la adquisición de 
hábitos de convivencia, cooperación, solidaridad y respeto 
por los demás. 
 

 Dignidad y defensa de la integridad personal: Nuestra 
Institución asume la responsabilidad de promover y 
proteger el derecho a la integridad física, psíquica y moral 
de cada uno de los integrantes de nuestra comunidad 
educativa. 

 
 Igualdad de oportunidades: Como formadores es nuestro 

deber garantizar que a todos los alumnos se les reconozca 
su dignidad, los mismos derechos y las mismas 
oportunidades dentro del contexto social y cultura de la 
Institución Educativa. 

 
 Confidencialidad y derecho a la privacidad: Tenemos como 

prioridad el respeto a la intimidad y honra de los alumnos 
que hayan vivido una situación de violencia escolar, 
tratando con profesionalismo y reserva la incidencia 
presentada, tratando de llegar a una solución que garantice 
el bienestar de los alumnos implicados. 

 



 
 

 

AGRESIÓN O ACOSO (BULLYING) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                             

TIPOS DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING 

Psicológico 

El propósito de este tipo de acoso es mermar, resquebrajar emocionalmente al compañero / víctima atacando la 
autoestima, mediante el desprecio, trato desvalorativo y falta de respeto. Algunas conductas que suelen darse 
intimidación, real izar acc iones de exclusión, amenazas, hostigamientos. 

Físico 

El objetivo de las agresiones es abatir al compañero(a)/víctima, mediante amenazas a su integridad física, como: 
bofetadas, patadas, arañones, golpes, empujones, etc. 

Verbal 

Incluye acciones verbales con el propósito de infravalorar al compañero(a). Es más habitual, porque no necesitan de 
apoyo de los demás. El o la agresor(a) suele utilizar conductas, como: insultar colocar apodos, ridiculizar, generar 
rumores, difundir chismes, etc. 

Cibernético 

Este es el acoso que se utiliza mediante internet, redes sociales, plataformas virtuales, telefonía móvil, 
videojuegos online o cualquier tecnología, en donde suelen evidenciarse, las agresiones a través de videos y fotos, 
que muestran: acciones y situaciones para evidenciar sus logros y seguir humillando de manera colectiva y pública 
a la víctima. 

Sexual 

Se puede manifestar de manera verbal o escrita, miradas o señas que denotan obscenidad, tocamientos, 
hostigamiento, acoso o abuso de orden sexual. 

Exclusión social    

Es aquella que busca aislar o excluir al niño o adolescente de un grupo social. Esto lo logran a través de la 
discriminación social o económica, tratos indiferentes. 

 

¿Qué es la agresión?   

Es toda forma de violencia que se manifiesta en cualquier 
escenario, ya sea dentro o fuera de la Institución Educativa. 

 

¿Qué es acoso escolar o bullying? El acoso 
entre estudiantes (Bullying) es un tipo de violencia 
caracterizada por conductas intencionales de 
hostigamiento, falta de respeto y maltrato verbal, físico o 
psicológico que recibe un estudiante en forma 
REITERATIVA por parte de uno o varios estudiantes, con el 
objeto de intimidarlo, excluirlo o discriminarlo, atentando 
así contra su dignidad y su derecho a gozar de un entorno 
escolar libre de violencia. (MINEDU, 2018) 

 
 

 

No toda agresión es bullying, pero el 
BULLYING sí es una forma de agresión. 
 



 
 

 

¿Cómo puedo prevenir que mi hijo(a) sufra de acoso escolar? 

 
 

 Mantén una buena comunicación con tu hijo basada en la confianza. 
 Conoce a sus amistades. 
 Refuerza su autoestima, ayudándole a reconocer sus capacidades y habilidades. 
 Anímale a realizar actividades recreativas. 
 Demuéstrale que puede contar siempre contigo. 
 Participa de sus actividades en el colegio. Por ejemplo: asiste a las reuniones tutoriales, charlas, escuela de 

padres, eventos culturales, deportivos y/o recreativos promovidos por la Institución Educativa. 
 

 

                                                                              

 
 
 
 
 



 
 

 

¿QUÉ HACER FRENTE AL ACOSO ESCOLAR O BULLYNG? 
 

COMO ESTUDIANTE: 
Si eres víctima: 

 No tengas miedo ni vergüenza: Todos tenemos  

derecho a vivir en armonía. Tú no eres responsable  

de lo que está pasando. 
 Denuncia el hecho, No te quedes callado(a): Pide 

 ayuda, habla con tus padres y/o maestros, tutores 
 o la persona con que la tengas más confianza. 

 No respondas a las provocaciones, ya que eso  
empeora la situación. 

 No respondas a mensajes que tratan de hacerte 
 sentir mal. Bloquea al remitente. No tienes que  
soportar esta situación. 
 

Si eres testigo: 

 Habla con la persona que sufre el bullying. Pregunta qué puedes hacer para ayudarlo(a). 
 Escucha sin sacar conclusiones. La persona que sufre de bullying puede estar muy sensible sobre lo que le 

pasa y con miedo de hablar sobre ello. 
 Hazle saber que te preocupa su bienestar. Demuestra que eres su amigo (a). Invítalo a tu grupo o a realizar 

actividades juntos. 
 Toma una posición como grupo. Habla con tus amigos sobre cómo pueden entre todos enfrentar al bullying. 
 No repitas rumores. Los agresores a veces tratan de empezar rumores, puedes ayudar a detener un rumor 

al frenar su difusión. 
 Habla con un adulto en quién confíes: un maestro, directivo, administrador, psicólogo. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

¿Qué hacer frente al acoso escolar o bullying? 
 
COMO PADRES DE FAMILIA 
 
Si tu hijo(a) es víctima: 

 
 
 
Si tu hijo(a) es testigo: 
 

 Hazle entender que hay que ponerse en el lugar de la víctima, rompiendo el silencio y alertando a los 
profesores y tutores de lo que ha visto. 

 Hay que hacerle entender que “la unión hace la fuerza”, y siempre deben estar del lado de la víctima, 
apoyándola. El agresor, al no verse respaldado, romperá la cadena de violencia. 

 
Si tu hijo(a) es agresor(a): 
 

 Muéstrale confianza e intenta averiguar por qué actúa de esta manera. 
 No minimices el hecho y dale la seriedad que merece. Hazle entender que el respeto hacia los demás es la 

clave de la convivencia, y que el acoso es inaceptable. 
 Haz todo lo posible para que no vuelva a ocurrir, haciendo que piense cómo se sentiría si se lo hicieran a él 

o ella. 
 Trabaja la empatía y el manejo de emociones. 
 Ponlo en conocimiento del colegio para trabajar conjuntamente y ayudarle. 
 De ser necesario, busca ayuda profesional externa en coordinación con la Institución Educativa 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

➢ En el caso de que los padres sospechen que su hijo(a) es 
víctima de bullying, es sumamente positivo establecer un 
canal de comunicación y de confianza con él o ella. 

➢ Comprométete a buscar una solución juntos. Muéstrale 
confianza y no le restes importancia al asunto. 

➢ Déjale que hable y te explique todo: ¿Desde cuándo? ¿Quién 
o quiénes? ¿Por qué? 

➢ ¿Qué es lo que le hacen o dicen? No lo(a) interrumpas, deja 
que desahogue su dolor. 

➢ Ponte en contacto con la institución para informar acerca de 
lo que ocurre, para la investigación y la resolución de los 
hechos. 

➢ Mantén la calma y no demuestres toda tu preocupación. 
Demuestra determinación y positivismo. Eso le dará 
confianza. 



 
 

 

NORMAS DE CONVIVENCIA 

 

 
En la primera semana de clases en todas las aulas, se realizan actividades de organización de los estudiantes y una 
de las más importantes es establecer en consenso las Normas de Convivencia del Aula, teniendo como base las 
normas establecidas por la institución, que son pautas que garantizan la organización, el respeto y el desenvolvimiento 
de los y las estudiantes dentro de un ambiente de Sana Convivencia. Estas se ubican en una zona visible y se dan a 
conocer a los padres de familia en la primera reunión tutorial. Se elaboran con la participación de los alumnos, en 
concordancia con nuestra Axiología e Ideario Institucional, tienen como finalidad establecer normas que regulen el 
actuar de nuestros estudiantes en sus aulas y en los ambientes de la Institución.  
 

1. Somos respetuosos y mantenemos una actitud de aceptación y tolerancia entre compañeros, profesores y 
todos los trabajadores de la Institución Educativa porque respetamos los derechos y la dignidad de las 
personas.  

2. Nos comunicamos con el lenguaje adecuado, evitando interferencias y ruidos por respeto a nosotros mismos 
y a los demás.   

3. Somos honestos con nosotros mismos y con los demás, demostrando coherencia entre nuestro pensar, 
sentir y actuar.  

4. Somos puntuales en el ingreso a la Institución Educativa, en la entrada y salida de clase como después de 
los recreos porque aprovechamos bien el tiempo.  

5. Cultivamos hábitos de aseo personal, cuidamos y usamos adecuadamente los uniformes establecidos por 
que somos la imagen de nuestra Institución Educativa.  

6. Cuidamos nuestra casa común, respetando y protegiendo las plantas, los animales y el medio ambiente, 
dentro y fuera de nuestra Institución.  

7. Procuramos aprovechar el tiempo al máximo, trabajando de manera proactiva y optimista para lograr 
nuestros objetivos y metas.  

8. Protegemos a todos los que son menores que nosotros, practicando la solidaridad y caridad con quienes 
nos necesitan.  

9. Mantenemos una actitud positiva, vemos en cada problema una oportunidad de aprendizaje, de ser creativos 
y originales en su solución.  

10. Practicamos las Virtudes Vicentinas (Sencillez, Humildad, Mansedumbre, Mortificación y Celo Apostólico) 
para vivir mejor nuestro seguimiento a Jesucristo evangelizador de los pobres. 

 
 
 
 
 



 
 

 

MEDIDAS A SEGUIR EN CASO DE VIOLENCIA Y ACOSO DENTRO DE NUESTRA 
INSTITUCIÓN 

 
Todos los actores educativos (padres de familia, profesores, estudiantes, directivos, personal administrativo y de 
mantenimiento) vinculados al Colegio Manuel Pardo, están obligados a detectar, atender y denunciar de forma 
inmediata a las autoridades del colegio (a través del llenado de la ficha de incidencias), cuando sean testigos de 
hechos que configuren actos de violencia y/o acoso escolar. El protocolo a seguir es el siguiente: 
Investigación de casos referidos: 
Después de recibir información sobre un incidente, se averigua quienes son los implicados (víctimas, agresores, 
observadores), luego se entrevista a cada uno de los implicados individualmente para tener conocimiento de lo que 
realmente sucedió y se constatan las diferentes versiones, para tener objetividad y un mejor conocimiento de la 
situación. Es preferible que esté presente más de una persona en las entrevistas con los implicados. 

 
Intervención con los alumnos agresores, víctimas y/o testigos en un caso 
de violencia o acoso 

1. Se analizará la gravedad del incidente y sus consecuencias, y las autoridades del colegio decidirán si alguno 
de los implicados deberá recibir medida correctiva de acuerdo al reglamento interno del colegio. 

2. Se realizarán una o más reuniones con las víctimas, agresores y observadores para que expliquen lo que 
realmente sucedió y aclarar sus dudas sobre el incidente. Se les brindará la oportunidad de dar su opinión y/o 
expresar sus sentimientos sobre el incidente y sus consecuencias. 

3. Se realizarán reuniones con los padres de familia de los agresores y víctimas para explicarles lo sucedido y en el 
caso de los agresores se les informará sobre las medidas correctivas que recibirán y/u otras acciones que se 
llevarán a cabo para asegurar que el incidente no se repita. 

4. En caso se considere necesario, se derivará a uno o más de los alumnos implicados a una evaluación y/o 
tratamiento con un profesional externo. 

5. Se realizará el seguimiento respectivo de los alumnos implicados para asegurar que el incidente no se repita. 
6. Llenado del libro de Incidencias por parte del Coordinador de Psicología luego de haber dado solución y 

seguimiento del caso de violencia y agresión. 
7. Reporte al SISEVE, subiendo a la plataforma los protocolos de atención, seguimiento y cierre realizados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Equipo de Maestros Responsable de Bienestar Estudiantil 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Inicial 
 

Inicial 
 

Psicología 

Primaria y 
Secundaria 



 
 

 

LINEAMIENTOS PARA REGULAR LAS ACTIVIDADES DIARIAS EN LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA 

 
1.- PUNTUALIDAD EN EL INGRESO Y SALIDA DE LOS ESTUDIANTES: 
 
INICIAL: 
 

EDAD INGRESO SALIDA 
HORA PUERTA HORA PUERTA 

3 AÑOS 7:10 a 
7:30 am 

Calle 
Simón 
Bolivar 

1:00 PM Calle Simón 
Bolivar 4 AÑOS 1:10 PM 

5 AÑOS 1:20 PM 
La puerta de calle Bolívar se cierra por las mañanas a las 7:30 am y la salida a la 1:30pm 

 
❖ Todos los estudiantes que lleguen pasadas las 7:30 am, ingresarán por la puerta de administración (Av. 

Luis González, costado de la Parroquia), debiendo el padre de familia o apoderado firmar el registro de 
tardanza. 

 
PRIMARIA: 
 

GRADO/SECCIÓN INGRESO SALIDA 
HORA PUERTA HORA PUERTA 

Primero  
 

7:00 a 
7:19 am 

 
Av. Luis 

Gonzales 
 

Calle 
Arica 

 
2:20 pm 

Calle Arica 
Segundo y Tercero Av. Luis Gonzales 

Cuarto Puerta N°01 coliseo 
Quinto 2:20 pm Puerta N°02 coliseo 
Sexto Puerta N°03 coliseo 

Movilidades Puerta N°04 coliseo 
A la hora de ingreso las puertas se cierran a las 7:20 am 

 
❖ Todos los estudiantes que lleguen a partir de las 7:20 hasta 7:30 am ingresarán por la puerta central de 

Av. Luis González.  
❖ Pasada las 7:30 am, el ingreso es por la puerta de administración (Av. Luis González, costado de la 

Parroquia) y el estudiante debe venir acompañado de su padre o apoderado para firmar el registro de 

tardanza. 

 

Secundaria: 
 

GRADO/SECCIÓN INGRESO SALIDA 
HORA PUERTA HORA PUERTA 

Primero  
7:00 – 

7:19 am 

Calle 
Manuel 
Pardo 

 
Av. Luis 

Gonzales 
 

 
 

2:20pm 

 
Calle Manuel Pardo Segundo  

Tercero 

Cuarto Calle Bolívar 
Quinto 

Movilidades 

A la hora de ingreso las puertas se cierran a las 7:20 am 



 
 

 

❖ Todos los estudiantes que lleguen a partir de las 7:20 hasta 7:30 am ingresarán por la puerta central de 

Av. Luis González.  

❖ Pasada las 7:30 am, el ingreso es por la puerta de administración (Av. Luis González, costado de la 

Parroquia) y el estudiante debe venir acompañado de su padre o apoderado para firmar el registro de 

tardanza. 

 
Aspectos a considerar durante el año escolar: 
 

 Los padres de familia deben organizarse con el fin de fomentar en sus hijos la puntualidad y 

responsabilidad para cumplir con los horarios establecidos de ingreso y salida de clases y talleres.  

 Los estudiantes de primaria y secundaria deben ingresar puntualmente a la institución de 7:00 a 7:19 am. 

El inicio de clases es a las 7:20 am. 

 Los estudiantes del nivel inicial deben ingresar puntualmente a la institución de 7:10 a 7:29 am. El inicio 

de las clases es 7:30 am. 

 Si el estudiante llega a partir de las 7:20 a.m. se considera TARDANZA. 

 Los horarios de los talleres se darán a conocer oportunamente reiteramos la puntualidad al recogerlos.  

Los padres que no recojan oportunamente a sus menores hijos firmarán el registro de salida para 

llevar un control de responsabilidad de las familias y tomar las medidas correctivas pertinentes. De 

ser reiterativo y/o necesario se informará a la instancia correspondiente. 

 Los estudiantes saldrán acompañados por un docente hasta la puerta de salida respectiva. Los hermanos 

mayores recogen a los menores en el sector asignado. 

 Ante una inasistencia del estudiante, el padre de familia debe enviar al responsable de bienestar del grado, 

la justificación por mensajería del SIEWEB. 

 A partir de 2 inasistencias, el padre de familia debe justificar al subdirector del nivel con copia al 

responsable de bienestar del grado, adjuntando las evidencias a través de mensajería del SIEWEB. 

 

2.- USO DEL UNIFORME ESCOLAR 
 

La buena presentación personal y el correcto uso del uniforme escolar y del estudiante es importante. Para ello 
debemos tomar en cuenta lo siguiente: 

a) En varones: 

 Cabello bien recortado y peinado (corte escolar). 

 Uso de correa en el pantalón de diario. 

 Uñas limpias y cortas. 

b) En damas: 
 El cabello debe lucir ordenado y de color natural (no cabello tinturado) , recogido con lazo o  colette negro 

(desde el ingreso hasta la salida).). 

 Sin maquillaje (pestañas rizadas, base, bloqueadores o protectores labiales con color, etc.). 

 Las uñas deben lucir limpias, cortas y sin esmalte (no uñas acrílicas, gel, etc.). 

 Uso de un par de aretes pequeños. No uso de piercings u otros adornos o 

accesorios. 

 



 
 

 

 

c) En varones y damas: 

 No combinar prendas del uniforme de diario con los del uniforme de Educación Física. 

 Las poleras o camisetas de selecciones no son parte del uniforme de diario ni de Educación Física. 

 Los polos de olimpiadas se usan SOLO EN EL MES DE OLIMPIADAS ESCOLARES DEL 

COLEGIO. 

 Solo los estudiantes de 5to de secundaria tienen autorizado el uso de LA CASACA DE 

PROMOCIÓN, un día a la semana (se indicará oportunamente iniciado el año escolar) y alguna otra 

actividad autorizada por la Dirección. 

 Toda prenda y/o pertenencia escolar de uso cotidiano debe estar debidamente rotulada con nombres y 
apellidos del estudiante (bordado), grado y sección. Para evitar pérdidas y confusiones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
Para el año escolar 2025, desde el primer día de clase (03 de marzo) se 

asistirá con uniforme de diario y según el horario escolar. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

UNIFORME DE DIARIO 

INICIAL Y PRIMARIA SECUNDARIA 

VARONES: 

- Camisa blanca según 
modelo. 

- Pantalón color 
plomo oscuro según 
modelo. 

- Medias color gris con 
rayas verdes. 

- Chompa abierta y 
pulóver verde según 
modelo. 

- Correa negra de cuero. 

- Zapatos negros con 
pasador. 

DAMAS: 

- Blusa blanca y corbatín 
según modelo. 

- Falda: en el delantero 
con 1 bastón y dos 
bastas encontradas a los 
costados. Y en la parte 
posterior un solo tablero. 
Según modelo. 

- Chompa abierta y 
pulóver verde 
según modelo. 

- Medias blancas según 
modelo. 

- Zapatos negros con 
pasador. 

VARONES: 

- Camisa blanca y 
corbata, según 
modelo. 

- Pantalón color plomo 
oscuro según modelo. 

- Medias color gris con 
rayas verdes. 

- Blazer hombre 
según modelo. 

- Correa negra de 

cuero. 

- Zapatos negros 
con pasador. 

DAMAS: 

- Blusa blanca y corbatín 
según modelo. 

- Falda: en el delantero 
con 1 bastón y dos 
bastas encontradas a los 
costados. Y en la parte 
posterior un solo tablero. 
Según modelo. 

- Blazer damas 
según modelo. 

- Medias blancas según 
modelo. 

- Zapatos negros con 
pasador. 

UNIFORME DE EDUCACIÓN FÍSICA: NIVEL INICIAL – PRIMARIA – SECUNDARIA 
Buzo verde según modelo 
Polo de algodón cuello “V” con insignia 
Medias blancas según modelo 
Short verde según modelo 
Zapatillas blancas sin combinación de colores 
Maletín de lona verde con amarillo 

 
 
 
 



 
 

 

Las estudiantes deben usar el short de Educación Física según el modelo establecido por la Institución 

Educativa. 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

3.- RECESOS Y REFRIGERIOS 

Los estudiantes de todos los niveles tendrán dos 
(2) espacios dentro de la jornada de trabajo para 
actividades recreativas y de refrigerio: 

✓ En el nivel Inicial: los estudiantes de 3 y 
4 años tendrán recesos de 30 y 20 
minutos; los estudiantes de 5 años 
contarán con recesos de 20 min cada 
uno. 

✓ En el nivel primario y secundario: los 
estudiantes contarán con recesos de 20 
y 40 minutos.  

✓ En la hora de refrigerio los estudiantes 
SOLO consumirán los alimentos que 
traen de casa desde la HORA DE 
INGRESO y/o los que adquieran en el 
comedor del colegio. Está restringido el 
ingreso de alimentos o loncheras a la 
I.E. en otro horario. 
 
 
 
 

 
 

 

 



 
 

 

 

4.- TALLERES DEPORTIVOS Y ARTISTICOS 

       
 
          

 

 

 

 

 

 

 

5.-MOVILIDAD ESCOLAR 
La movilidad escolar es un servicio contratado directamente por el padre de familia, ajeno a la 
institución. El Colegio, no tendrá ninguna responsabilidad por el tipo de servicio que brindan las 
movilidades escolares.  
 

6.- ATENCIÓN DE DOCENTES A PADRES DE FAMILIA 

La atención de los docentes a padres de familia se realizará según el cronograma que establezca la 
I.E., el cual se informará oportunamente en el mes de marzo. Estas se desarrollarán de manera 
presencial siguiendo las pautas que se den para las mismas. 

La atención a Padres de familia será todas las semanas de lunes a miércoles.  

 

7.- ATENCIÓN DE DIRECTIVOS A PADRES DE FAMILIA 
Día/Hora DIRECTIVO 

Martes y jueves 
8:30 – 9:30 am 

Director General 

Sub directora de Formación General 

Sub directora del Nivel inicial 

Sub directora del Nivel Primaria 

Sub directora del Nivel Secundaria 

Coordinadora TOE Nivel Inicial - Primaria 

Coordinadora TOE Nivel Secundaria 

La Institución Educativa, como complemento a la 
formación integral de los estudiantes, brinda talleres 
deportivos y artísticos, en horario extracurricular a 
partir de las 2:40 pm. 
Los estudiantes que participan de estos talleres y los 
integrantes de las selecciones, deben ingerir sus 
alimentos en la hora de refrigerio, trayendo su 
lonchera o haciendo uso del comedor de la 
Institución. 
La participación en estas actividades es con el 
uniforme deportivo establecido por la Institución 
Educativa, por lo que deberán traer el mismo en 
su maletín respectivo, cambiarse a la hora de 
salida, para estar puntualmente en su taller. 

 



 
 

 

8.- USO DE CELULARES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS 

La institución educativa ha establecido regulaciones respecto al uso de celulares, smartphones y/o 
tablets por parte de nuestros estudiantes, con el fin de garantizar el normal desarrollo de las 
sesiones de aprendizaje, sin distracciones e interrupciones. 
Los estudiantes NO PODRÁN TRAER NI HACER USO DEL CELULAR en las instalaciones de la 
institución educativa, si tuviera alguna necesidad, el padre de familia solicitará la autorización 
a Dirección, éste deberá estar APAGADO y guardado en su mochila; así como cualquier otro 
equipo tecnológico que el estudiante traiga al colegio con previa autorización. Los smartwatch se 
usarán únicamente en función de reloj y en modo avión, con el wifi y el bluetooth 
desactivados. No podrán usarlo durante cualquier actividad a realizarse en el colegio (aulas, 
pasillos, patios, recreos, refrigerios, comedor, biblioteca, misas, etc.) incluyendo el tiempo que 
permanecen en talleres extracurriculares u otras actividades como en las evaluaciones el 
periodo de recuperación. Por lo tanto, los estudiantes que tengan autorización, solo podrán 
utilizarlo a la salida de la institución y exclusivamente para comunicación personal. 
 
Los estudiantes son los únicos responsables de la tenencia, uso, deterioro o pérdida de los 
equipos que traigan al colegio y de sus accesorios (cargadores, auriculares, etc.) 
 
El incumplimiento de estas disposiciones, son: 

 Si es primera vez: se entregará al estudiante previa acta de incidencia y firma de 
compromiso por parte del alumno. Así mismo, se le comunicará al padre de familia del 
incidente a través del SIEWEB. 

 Si es segunda vez: se entregará al PP.FF. del menor a la hora de la salida de la jornada 
escolar en el Dpto. de Bienestar y Disciplina del nivel previa acta de incidencia y firma de 
compromiso del padre/madre del estudiante. 

 Si es por tercera vez: se entregará a secretaría de Dirección para su resguardo o cuidado 
hasta el día de la CLAUSURA del año escolar. 

Si algún docente necesitara, para el desarrollo de su sesión de aprendizaje, el uso de algún 
dispositivo electrónico con fines EXCLUSIVAMENTE PEDAGÓGICOS, deberá tener la 
AUTORIZACIÓN de la subdirección del nivel correspondiente. Para ello, el docente que lo solicite 
debe informar a la familia sobre su uso (SIEWEB) y a la subdirección adjuntando la sesión de clase 
planificada previamente. 
 
9.- OLVIDO DE MATERIALES 
Los estudiantes deben organizar y preparar sus mochilas desde la noche anterior según su horario de 
clases y bajo la supervisión del padre de familia, con el fin de educar en la responsabilidad y el 
cumplimiento de sus deberes. La institución NO RECIBIRÁ, en portería, ningún objeto olvidado con 



 
 

 

la intención de que sea entregado en aula. Estamos llamados a educar con el ejemplo, con coherencia 
y en el cumplimiento de normas. 

 
 

10.-AUTORIZACIÓN PARA LA SALIDA DE ESTUDIANTES:  
 

 El padre o apoderado del estudiante será la persona que informe al Colegio quién está 
autorizado para recogerlo a la hora de salida, indicando nombre completo y documento de 
identidad de la persona. El Colegio informará oportunamente el Protocolo de Ingreso y Salida 
de los estudiantes y las familias deberán cumplir con sus horarios para garantizar la seguridad 
de la Comunidad Educativa. 

 
 En caso se retire al estudiante durante la jornada escolar, el padre de familia o apoderado 

deberá presentar su DNI, llenar la ficha de salida del estudiante especificando el motivo del 
retiro. Esta ficha se encuentra en portería.  

 
 Si el estudiante presenta un problema de salud o accidente, enfermería tiene la 

responsabilidad de comunicar al padre de familia y gestionar la salida del menor con ellos. 
Igualmente se llenará la papeleta de salida con la enfermera responsable. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

PARTICIPACIÓN ESTUDIANTIL 

 

 
 

En el colegio Manuel Pardo, los estudiantes tienen la posibilidad de participar de diferentes maneras, 
promoviendo una convivencia escolar democrática. Se busca la integración de todos, el bienestar intra 
e interpersonal, la representación y voz de los estudiantes en temas relacionados al desarrollo del colegio 
y que se extiende hacia la comunidad a través de diferentes grupos organizados. 
Los representantes son elegidos por sus propios compañeros con la orientación del profesor tutor, y 
son: 
Delegado de aula: 

 Los estudiantes eligen a su “Delegado de aula”, desde 4to grado de primaria hasta 5to año de 
secundaria, cuya función es: Coordinar con el Consejo Estudiantil y representar a su aula ante las 
autoridades del colegio, asesorados por el Tutor. 

 De los delegados de aula, el equipo de tutores y docentes eligen al delegado de grado, 
quienes conformarán El Comité de Delegados Estudiantiles.  

 La función primordial del Comité es apoyar y colaborar en las actividades propuestas por el 
Consejo Estudiantil Manuelpardino. 

 



 
 

 

Brigada de Convivencia Democrática: 

 La brigada de convivencia democrática está conformada por dos estudiantes de cada aula, 
un hombre y una mujer, desde 4to grado de primaria hasta 5to año de secundaria, quienes 
serán acompañados, capacitados y supervisados en su labor, por el Dpto. de TOE y Dpto. de 
Psicología, en temas que los preparen para ejercer su labor de mediadores de conflictos y así 
fortalecer su capacidad de velar por la sana convivencia. 

Concejo estudiantil 

 Los representantes del Consejo Estudiantil son elegidos entre los estudiantes matriculados 
desde 4to grado de Primaria hasta el 4to año de Secundaria. 

 Los electores son los estudiantes de estos grados, quienes votan para elegir el Consejo 
Estudiantil que los represente. Este cumple la función de recoger las ideas, iniciativas, 
necesidades y/o inquietudes de los estudiantes para comunicarlas a las autoridades del 
colegio, ver su viabilidad y ponerlas en acción a través de un plan de trabajo. 

 
       
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

Delegado de Pastoral 

Es una propuesta más del colegio para anunciar el mensaje del evangelio y acercar a los estudiantes 
al encuentro con Jesús. Su función es animar la vida pastoral y de acción social en su clase, siendo 
ejemplo para los demás. También deben involucrar a sus compañeros en la tarea pastoral plasmada 
en el plan pastoral 2025. Están llamados a ser "fermento en la masa", "luz y sal" en medio de la 
Comunidad Educativa, aportando con su opinión, sus ideas, su presencia y su compromiso 
evangelizador. 
 
 
Delegado de deportes 
 

 
Coordinar la participación de los estudiantes de su aula en las diversas competencias del DEPARTE. 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Brigada de Educación Ambiental y Gestión del riesgo de desastres 
 
Se conforman para contribuir con la promoción de las acciones de la educación ambiental y 
gestión del riesgo de desastres, como parte de la generación de las condiciones para los 
aprendizajes en entornos saludables y seguros. 
 

 
 
                     

 

              

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

NIVEL INICIAL 

NIVEL SECUNDARIA 

NIVEL PRIMARIA 



 
 

 

 


