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CAPITULO |

DEFINICION Y OBJETIVO

DEFINICION:

El Manual de Procedimientos es un documento oficial que describe los pasos a seguir en los diferentes procesos de
atencidn que los estudiantes y/o sus padres requieren. Este documento ha sido elaborado por el Comité de Direccién
Gerencial en concordancia con las normas legales vigentes y la axiologia del Colegio Sir Alexander Fleming SAC, en
adelante El Colegio.

OBIJETIVO:
El Manual de Procedimientos del Colegio tiene como objetico establecer con claridad los pasos a seguir en los diferentes

procesos de atencidn a los estudiantes y los padres de familia, asegurando la excelencia en el proceso administrativo
que brinda.
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CAPITULOII

DEL PROCEDIMIENTO DE USO DEL COMEDOR

El servicio de atencidon de comedor en El Colegio Sir Alexander Fleming SAC esta a cargo de una empresa que actua
como concesionario quien es responsable sobre el servicio que brinda; al Colegio le compete la supervision y vigilancia.

El mend mensual sera remitido a los padres de familia y/o apoderados los dos uUltimos dias habiles de cada mes
informando lo que corresponde al mes siguiente.

El procedimiento de uso de los servicios de alimentacidn, suspension del servicio, formas de pago, emision de
comprobantes de pago y otros que correspondan es establecido por el concesionario con el visto bueno y conformidad
del Colegio.

Para todos los efectos se prioriza las facilidades de acceso a los servicios de alimentacién de los estudiantes y de los
colaboradores; asi como las facilidades y comodidad de pagos para los padres de familia y/o apoderados econémicos.

DE LA CALIDAD EN LOS ALIMENTOS Y EN LA ATENCION:

El concesionario esta obligado a:

Brindar alimentos que cumplan con los estandares de calidad y con las medidas de seguridad y salubridad que la
legislacidon exige para la prestacion de los servicios de alimentos.

El concesionario y su personal, minimamente deberan cumplir con usar tocas, guantes y delantales; asimismo se
encuentra obligado a mantener limpios los utensilios y cubiertos que utilicen, ademas debera tomar las acciones
necesarias para evitar que cualquier tipo de insecto tenga contacto con el menaje que utilice.

En todo momento, el concesionario debera brindar un buen trato y una atencién esmerada a los usuarios.

Las tarifas de almuerzos, snacks y todo alimento que se expenda en el comedor estaran previamente autorizadas por
el Colegio y publicadas de manera permanente en las barras y en otros lugares del comedor, de tal modo que los
usuarios se encuentren debidamente informados sobre los precios de los productos que se vendan.

Los almuerzos que venda el concesionario deberan contar, obligatoriamente, con 01 entrada, 01 plato de fondo, 01
postre y 01 vaso de jugo o refresco.

El padre de familia y/o apoderado que desee reportar algun incidente y/o hacer sugerencias debe enviar un correo al
buzdn del concesionario con copia al correo de la asistenta de direccién del Colegio.
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CAPITULO Il

DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION

RECEPCION DE LA FAMILIA INTERESADA

La encargada de Admision recibe a las familias interesadas, les brinda informacién, los acompafia en una visita guiada
por las instalaciones del colegio y resuelve cualquier duda que puedan tener, de manera que las familias estén en
capacidad de elegir la institucion educativa para sus hijos con conocimiento y que ellos determinen si ésta se ajusta a
sus necesidades.

La encargada de Admisidon toma nota de los datos personales de los postulantes, padres y apoderados. En esta primera
entrevista se determina si el postulante sera estudiante Regular, Transelnte o Visitante.

La encargada de Admision da a conocer la informacion econémica vigente, la documentacion requerida, criterio de
edad al 31 de marzo, pago por proceso de admisidn, entre otros. Luego se programan las fechas de evaluacién y las
citas con las Jefas de Nivel. Un dia antes de las citas programadas, la encargada de Admisidn envia un correo electrénico
recordandoles a los padres sobre su cita de admision.

CITA DE ADMISION DE POSTULANTES REGULARES — NIVEL INICIAL

La admisién de postulantes a los programas del Nivel Inicial de 2 a 5 afos se realiza en cualquier época del afio de
acuerdo a la necesidad de las familias, siempre y cuando haya vacantes y se les ubicard en el grupo que les corresponda
segun la edad cumplida al 31 de marzo.

Los padres de los postulantes al Nivel Inicial deberan asistir a una entrevista con el departamento Psicopedagogico del
Colegio y la directora de Nivel. Para ello, se programa una cita en el calendario de la psicéloga y dela directora de Nivel,
de acuerdo a su disponibilidad. Esta es la oportunidad que tienen los padres interesados para conocer y aclarar dudas
sobre la informacién y compromisos a asumir.

El dia de la entrevista, deben asistir ambos padres o apoderados del postulante. Ellos se acercan al drea de Recepcién
del colegio, donde los derivan al darea de Caja para realizar el pago correspondiente al proceso de admision, a excepcidn
de las familias Fleming y de los egresados.

La psicologa de turno recibe a los padres y se da lugar a la entrevista de admisién. Al finalizar la entrevista, los padres
de familia y/o apoderados completan unas fichas o formatos con informacidn relevante del o los postulantes, luego la
psicéloga y la directora de Nivel pasan el reporte de la entrevista a la encargada de admision.

En el caso de los alumnos postulantes al programa de Inicial de 2, 3y 4 afios, la encargada de Admisidn procede de la
siguiente manera:

= (Crea los cddigos del alumno en el software educativo, utilizando los datos de los DNIs/pasaportes/carné de
extranjeria de la familia (padre, madre e hijo).

=  Envia un correo de activacion a las dreas de Sistemas, Secretaria Académica, Contabilidad y Caja.

= Informa a los padres de familia, via Carta de Admision, como reservar la vacante efectuando el pago
correspondiente en el banco con el cédigo “A” del alumno.

=  Realiza seguimiento hasta que el padre efectue el pago respectivo.

=  Previo al proceso de matricula online, la encargada de Admision invita al apoderado econdmico a acercarse al
colegio a recoger el sobre con las instrucciones de matricula, usuario y contrasefia. Momento en el cual, los
padres estan listos para matricular online.

Una vez que la familia recibe la carta de admisién tiene 10 dias calendario para reservar la vacante efectuando el pago
de la matricula de lo contrario podria perder la vacante.
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En el caso de los alumnos postulantes al programa de Inicial de 5 afios, la encargada de admision procede de la siguiente
manera:

° Crea los cddigos del alumno en el software educativo, utilizando los datos de los DNIs/pasaportes/carné de
extranjeria de la familia (padre, madre e hijo).

e  Prepara el Acta de Acuerdo acerca del pago de la Cuota de Ingreso.

e Llama al Apoderado Econdmico del postulante para la firma del Acta

. Envia un correo de activacidn a las areas de Sistemas, Secretaria Académica, Contabilidad y Caja.

e  Admisidn envia un correo electrénico al Tutor Econémico a fin de brindarle el cdédigo “Q” de pago (provisto
por Caja) e informa a los padres de familia acerca de como realizar el pago de la Cuota de Ingreso en los bancos
autorizados.

e laencargada de admision realiza seguimiento hasta que el padre efectue el pago respectivo.

=  Previo al proceso de matricula online, la encargada de Admision invita al apoderado econdémico a acercarse al
colegio a recoger el sobre con las instrucciones de matricula, usuario y contraseifia. Momento en el cual, los
padres estan listos para matricular online.

Una vez que la familia recibe la carta de admision y el cddigo “Q” tiene 10 dias calendario para reservar la vacante
efectuando el pago de la Cuota de Ingreso, de lo contrario podria perder la vacante.

La oportunidad de pago del importe por concepto de Matricula es previo al proceso de matricula.

DOCUMENTACION SOLICITADA

Una vez que los postulantes inician el proceso de admisidon deberan presentar la siguiente documentacion:

e 04 fotos tamafio carné y 01 foto familiar tamafio jumbo (sin lentes de sol).
e  Copia del Acta o Partida de Nacimiento del postulante.
e Copia de DNI (pasaporte o carné de extranjeria) del postulante.
Copia de la cartilla de vacunas.
Copia del DNI (pasaporte o carné de extranjeria) de ambos padres del postulante.
Una vez que el postulante sea admitido se debera presentar la siguiente documentacion emitida por el colegio
de procedencia:
o  Ficha Unica de Matricula.
o Certificado oficial de estudios (requisito para 4 y 5 afios).

ADMISION DE POSTULANTES REGULARES — GRADO 1

Se realizard la admisién de los postulantes a Grado 1 de Educacion Primaria siempre y cuando haya vacantes. De haber
vacantes, la admisién para el Grado 1 se realizara considerando a los postulantes que durante el ailo académico anterior
fueron matriculados en inicial de 05 afios. En caso los postulantes no procedan de ningun sistema escolarizado, los
padres deberdn presentar el acta de nacimiento o documento de identidad, la edad que debe tener el postulante es de
seis afios cumplidos al 31 de marzo del aiio en el que postula al Grado 1 de Primaria.

En caso tengamos un mayor niumero de postulantes que vacantes, priorizaremos segun los siguientes aspectos: tener
hermanos en nuestro colegio, ser hijos de egresados y por orden de llegada. Ademas se tomara en cuenta la
identificacion positiva de los padres con nuestra misién yvisién y el compromiso de participar en la educacién de sus
hijos.

Los padres de los postulantes al Grado 1 de Primaria, deben venir a una entrevista con el departamento
Psicopedagodgico del Colegio y la Directora del Nivel Primaria, previa programacion de la cita, de acuerdo a su
disponibilidad. Esta es la oportunidad de los padres interesados de conocer y aclarar dudas sobre la informacién y
compromisos a asumir.

El dia de la entrevista, deben asistir ambos padres o apoderados del postulante. Los postulantes a G1 no son evaluados.

Los padres se acercan al area de Recepcion del colegio, donde los derivan al drea de Caja para realizar el pago
correspondiente al proceso de admisién, a excepcion de las familias Fleming y de los egresados.

Manual de Procedimientos 5



La directora de Primaria recibe a los padres y se da lugar a la entrevista de admisidn. Al finalizar la entrevista, los padres
de familia y/o apoderados completan unas fichas o formatos con informaciéon relevante del o los postulantes, la
psicéloga y la directora de Nivel pasan el reporte de la entrevista a la encargada de Admision.

Luego de esto, la encargada de Admision procedera de la siguiente manera:

=  Usando los documentos de identificacidn de la familia (padre, madre e hijo) crea los cédigos del alumno en el
softwareeducativo.

=  Envia de Carta de Admisién a los padres de familia

=  Prepara el Acta de Acuerdo acerca del pago de la Cuota de Ingreso

= Llama al Apoderado Econdmico del postulante para la firma del Acta

- Envia un correo de activacién a las areas de Sistemas, Caja, Contabilidad y Secretaria Académica.

=  Admision envia un correo electrénico al Tutor Econdmico a fin de brindarle el cédigo “Q” de pago (provisto
por Caja) e informa a los padres de familia acerca de como realizar el pago de la Cuota de Ingreso en los bancos
autorizados.

= La encargada de Admisidn realiza seguimiento hasta conseguir que el padre efectue el pago respectivo,
momento en el cual, termina el trabajo de admisidn, dejando a los padres listos para matricular.

Una vez que la familia recibe la carta de admisiéon y el codigo “Q” tiene 10 dias calendario para reservar la vacante
efectuando el pago de la Cuota de Ingreso vigente, de lo contrario podria perder la vacante.

DOCUMENTACION SOLICITADA

Una vez que los postulantes inician el proceso de admisién deberdn presentar la siguiente documentacion:

e 04 fotos tamafio carné y 01 foto familiar tamafio jumbo (sin lentes de sol).
e Copia del Acta o Partida de Nacimiento del postulante.
e Copia de DNI (pasaporte o carné de extranjeria) del postulante.
Copia de la cartilla de vacunas.
Copia de libreta o reporte de avances del postulante.
Copia del DNI (pasaporte o carné de extranjeria) de ambos padres del postulante.
Una vez que el postulante sea admitido se debera presentar la siguiente documentacién emitida por el colegio
de procedencia:
o  Ficha Unica de Matricula (en el caso de proceder de un colegio en el 4mbito nacional).
o Certificado oficial de estudios (requisito para 4 y 5 afios).

De no contar con alguno de estos requisitos, se deberan regularizar a la brevedad posible de acuerdo a las normas vigentes
del Ministerio de Educacion.

EVALUACION DE POSTULANTES REGULARES — GRADO 2 a GRADO 9:

DOCUMENTACION SOLICITADA

Una vez que los postulantes inician el proceso de admisién deberan presentar la siguiente documentacién:

e 04 fotos tamanfio carné y 01 foto familiar tamafio jumbo (sin lentes de sol).
e Copia del Acta o Partida de Nacimiento del postulante.
e Copia de DNI (pasaporte o carné de extranjeria) del postulante.
e  Copia del DNI (pasaporte o carné de extranjeria) de ambos padres del postulante.
e  Copia de los ultimos reportes o libretas de notas del postulante.
e Unavezque el postulante sea admitido se debera presentar la siguiente documentacién emitida por el colegio
de procedencia:
o  Ficha Unica de Matricula (en el caso de proceder de un colegio en el &mbito nacional).
o  Certificado oficial de estudios (requisito para 4 y 5 afios).

De no contar con alguno de estos requisitos, se deberan regularizar a la brevedad posible de acuerdo a las normas vigentes
del Ministerio de Educacidn. El resto de los documentos son indispensables para seguir con el procedimiento de admision.
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PROCEDIMIENTOS DE ADMISION
Los postulantes deben rendir dos tipos de evaluaciones: académicas y psicopedagdgicas.

Grado 2 del nivel Primaria hasta el Grado 9 del nivel Secundaria, Las evaluaciones académicas miden conocimientos y
habilidades en dos areas curriculares: matematica e inglés. Si el postulante ya cuenta con certificacion de inglés, no
rinde examen, pero debe presentar su certificado.

Grado 10 (Segundo afio del IGCSE)

Para iniciar el proceso de admision al Grado 10 los postulantes pasan por una entrevista con la Directora de Nivel. Si han
completado el primer afio del IGCSE en el colegio de procedencia o una calificacion internacional similar (por ejemplo, el
IBMYP), y si las asignaturas que tomo en el colegio de procedencia son las mismas o similares a las que ofrece nuestra
institucion, la Directora de Nivel determinara qué evaluaciones se deberan de tomar. De no ser asi, el postulante debe rendir
examenes internos tipo IGCSE. Todo caso sera tratado individualmente.

Grado 11 (Primer aiio del IBDP)

Para iniciar el proceso de admision al Grado 11 los postulantes pasan por una entrevista con la Directora de Nivel. Los
postulantes al Grado 11 deben de tener Certificados de IGCSE o equivalentes, en el caso de postulantes locales, deberan
tener un promedio anual de al menos 16 en el grado anterior de Secundaria. Después de conversar con la Directora de nivel
sobre sus opciones de cursos para el IBDP el postulante debera rendir examenes IGCSE internos en las asignaturas que
desearia tomar. Todo caso sera tratado individualmente.

La evaluacion psicopedagdgica es aplicada por el departamento Psicopedagdgico y mide las capacidades generales y
niveles de adaptacion del postulante.

La encargada de Admisidn coordina con los padres las fechas en las que los postulantes rendiran las evaluaciones
académicas y psicopedagodgicas. Antes de iniciar las evaluaciones, tanto los padres del postulante como el postulante
mismo, llenan un cuestionario.

El departamento Psicopedagdgico evalla y alcanza los resultados de la evaluacién a la Directora de Nivel, Coordinador
Académico y la encargada de Admisidn. La encargada de Admisién reune los resultados de las evaluaciones
psicopedagdgica, académicas y el resto de la documentacion, para remitirselas a la Directora de Nivel.

La Directora de Nivel le indica a la encargada de Admision cuando los postulantes pasaran a la tercera y ultima etapa del
proceso de admisién: la entrevista. Esta podra ser con los padres del postulante y/o con el postulante, seglin sea
necesario.

Posteriormente, los padres o apoderados seran contactados para indicarles si los resultados del procedimiento de
admisién fueron o no satisfactorios.

De ser satisfactorios los resultados del procedimiento de admisidn, y si fuera necesario, los padres del postulante firman
un Acta de Compromiso, segiin cada caso.

Asimismo, se sigue el siguiente procedimiento:

= Se crea los cédigos del alumno en el software educativo, usando los documentos de identidad de la familia
(padre, madre e hijo).

=  Se enviala Carta de Admisién a los padres de familia.

=  Se prepara el Acta de Acuerdo acerca del pago de la Cuota de Ingreso.

=  Sellama al Apoderado Econdmico del postulante para la firma del Acta.

= Se envia un correo de activacion al area de Sistemas, Caja, Secretaria Académica y Contabilidad.

=  Admisién envia un correo electrénico al Apoderado Econdmico a fin de brindarle el cédigo “Q” de pago
(provisto por Caja) e informa a los padres de familia acerca de cdmo realizar el pago de la Cuota de Ingreso
en los bancos autorizados.

e Laencargada de admisidn realiza seguimiento hasta que el padre efectue el pago respectivo.

=  Previo al proceso de matricula online, la encargada de Admision invita al apoderado econdmico a acercarse al
colegio a recoger el sobre con las instrucciones de matricula, usuario y contrasefia. Momento en el cual, los
padres estan listos para matricular online.
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Una vez que la familia recibe la carta de admisién y el cédigo “Q” tiene 10 dias calendarios para reservar la vacante
efectuando el pago de la Cuota de Ingreso. De lo contrario, el candidato podria perder la vacante.

ALUMNOS VISITANTES — NIVEL INICIAL (s6lo para 4 y 5 afios), PRIMARIA y SECUNDARIA

Como parte del perfil IB, buscamos que nuestros alumnos tengan una mentalidad internacional, por lo que se ha considerado
el recibir alumnos visitantes extranjeros, para que puedan asistir a clases regulares por periodos cortos de dos semanas a
seis meses y asi compartan con nuestros alumnos sus vivencias y conocimientos adquiridos en sus respectivos paises. Pago
que realizardn serd el correspondiente a una cuota mensual segun el nivel al que asistiran, o proporcional, de acuerdo a su
estadia en el colegio (dias exactos de asistencia).

PROCEDIMIENTO DE ADMISION
Los alumnos visitantes deberan pasar por una entrevista con la directora de nivel y presentar la siguiente documentacion:

e  Copia del Pasaporte del postulante.

e  Copia del Pasaporte de los padres del postulante.

e  Seguro de accidentes adquirido en su pais.

e  (Carta de compromiso de los padres del postulante en la que se indique, también, el nimero de dias que asistiran al
colegio.

e  Cartarecomendacion de la familia que acogera al postulante, en la que se indique que son responsables de velar por el
buen comportamiento del visitante a su cargo.

Una vez aprobado el ingreso del postulante, la encargada de Admision procede de la siguiente manera:

e Crea una carpeta con toda la documentacion solicitada.
e  Envia un correo electronico a la Jefa de Nivel, al area de Administracion, a Caja, a la Secretaria Académica y al drea de
Sistemas con copia a la Directora Britdnica informando la fecha de ingreso y estadia del alumno visitante.
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CAPITULO IV

DEL PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

El cronograma y proceso completo de matricula del Colegio se establecen y se hacen de conocimiento de la comunidad
educativa en el afio académico anterior a aquel al que corresponde el proceso.

PASOS A SEGUIR EN EL PROCESO DE MATRICULA:

Realice los pagos en los bancos autorizados: Banco de Crédito y BBVA Banco Continental haciendo uso del cédigo de
alumno, dos (02) dias habiles previos a realizar el proceso de Matricula - Online.

Inicie el proceso de matricula; para ello acceda al sistema de Matricula - Online www.fleming.edu.pe; opciéon matricula
on-line, identificandose con su cddigo de usuario y contrasefia.

El uso del cddigo de usuario y contrasefia es de absoluta responsabilidad del Apoderado Econdmico. El Fleming College
no se responsabiliza por el mal uso de los mismos.

Realice el proceso de matricula haciendo uso del manual que usted conoce y que se encuentra a su disposicion en la
pagina web: www.fleming.edu.pe; opcidn matricula on-line.

MUY IMPORTANTE: Imprima su Constancia de Matricula inmediatamente después de haber finalizado el proceso de
matricula, requisito indispensable que le permitira asegurarse que la matricula se ha realizado con éxito.

Imprima su lista de Gtiles y el horario de clases.

ACTUALIZACION DE DATOS POSTERIORA LA MATRICULA

Mantener su informacidn al dia nos asegura una efectiva comunicacién con ustedes. Por ello, deberd informar todo
cambio de domicilio, teléfonos, correos electronicos u otra informacion relevante, ingresando al mismo sistema de
Matricula Online y registrando los cambios en la opcién Actualizacion de Datos. Esta opcidn estd disponible durante
todo el afio escolar.
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CAPITULO V

DEL PROCEDIMIENTO DE RETIRO O TRASLADO

El retiro o traslado de matricula de un estudiante del Colegio Sir Alexander Fleming SAC a otra institucion educativa se
realiza hasta dos meses antes de la finalizacién del afio escolar.

PASOS A SEGUIR EN EL PROCESO DE RETIRO O TRASLADO:

a. El padre de familia y/o apoderado debera verificar el estar al dia con el calendario de obligaciones
econdmicas con el Colegio Sir Alexander Fleming SAC.

b. El padre de familia y/o apoderado debera presentar a la Secretaria Académica una solicitud de retiro o

traslado indicando el motivo, la documentacion que requiere llevar y adjuntando la constancia de vacante

del colegio al cual se trasladara.

Secretaria Académica solicita el visto bueno de los departamentos de contabilidad y caja.

d. Secretaria Académica hace entrega de la documentaciéon requerida dentro de cinco dias habiles de haber
sido solicitada.

o
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CAPITULO VI

DEL PROCEDIMIENTO DE VIAJES Y EXCURSIONES

El Colegio Sir Alexander Fleming SAC organiza y desarrolla los viajes y excursiones escolares en el marco de las normas
internas y los dispositivos legales vigentes.

Los viajes y/o excursiones que realicen los estudiantes del Colegio Sir Alexander Fleming SAC con fines educativos y/o
deportivos, son aprobadas por la Direccion del Colegio, y autorizadas por la Unidad de Gestion Educativa de la
Libertad — UGEL.

El itinerario de los viajes y/o excursiones que realicen los estudiantes con fines académicos y/o deportivos seran los
que la Direccion del Colegio ha aprobado y constan en el calendario escolar anual, de marzo a noviembre de cada
ano.

La Direccién se reserva el derecho de negar una autorizacidn o restringirla dependiendo de las condiciones de
inseguridad o riesgo que el itinerario pueda presentar.

Los tramites para la autorizacidon del viaje y/o excursidn estan a cargo de la Direccidn y la Secretaria Académica; en
base a la programacion presentada por el docente a cargo con minimo treinta dias de anticipacion a la fecha de salida
de viaje y/o excursion.

El docente a cargo debera presentar con treinta dias de anticipacidn a la Direccidn la siguiente documentacion para
la autorizacion de viaje:

a. Plan de actividades, precisando los objetivos y actividades a realizar, fechas y grado de estudios.

b. Relacion (nombres y apellidos completos y nimero de DNI) de los estudiantes participantes, docentes y/o
personal del Colegio Sir Alexander Fleming SAC que integran la delegacidn.

c. Declaracién Juraday/o Permiso Notarial de los padres o apoderado autorizando el viaje del menor (ver anexo

).

d. Declaracion de Salud y/Ficha de medicamentos de los estudiantes participantes (incluye constancia de
vacuna contra la fiebre amarilla) (ver anexo 1)

e. Carta de Responsabilidad AH1N1 firmada por los padres (ver anexo Ill)

f. Copia del contrato con la empresa de transportes aérea, terrestre o ferroviaria que se encargara del traslado
de la delegacidn, indicando la cantidad de pasajes que se han comprado y copia de los seguros SOAT.

g. Constancia expedida por la Direccion Regional del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, en la que
certifique que la empresa de transportes a cargo de la excursion o visita de los estudiantes cuenta con el
permiso respectivo para prestar estos servicios.

h. Copia de la licencia y documentos de identidad del o los conductores.

i.  Constancia oficial de Revisién Técnica que acredite que la unidad movil que transportara a los
estudiantes, posee la certificacion de operatividad que garantice encontrarse en condiciones técnicas
Optimas de cumplir con la ruta de la excursidn o visita. Asimismo, tener la capacidad necesaria para el
normal transporte de los participantes en la ruta de excursion.

La Direccidn del Colegio recibe la informacidn, la revisa y envia un oficio a la dependencia del Ministerio de Educacién
solicitando la autorizacidn para el viaje y/o excursién adjuntando la documentacién completa.

El Ministerio de Educacién a través de las dependencias respectivas hace llegar a la Direccién del Colegio un oficio
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donde autoriza la realizacidn del viaje y/o excursion.

El docente a cargo es responsable de llevar consigo y siempre a mano lo siguiente:

Un botiquin de primeros auxilios.

Los documentos oficiales de salud de cada uno de los estudiantes que se requieran utilizar durante el viaje
y/o excursion.

Excursiones, Visitas de estudio locales, Salidas de CAS

El docente a cargo, debe llenar la ficha “Proposal for visit/trip” (ver anexo 1V), con al menos dos semanas de
anticipacion y presentarla a su Jefe de departamento y Sub-director (excursiones, visitas de estudio) Coordinador
de CAS (salidas de CAS) para su aprobacion.

Una vez que la actividad haya sido aprobada, el Jefe del departamento a cargo (excursiones, visitas de estudio
locales) o tutor (salidas de CAS), debe coordinar con la Direccidn de nivel el comunicado correspondiente para los
padres de familia indicando motivo, destino, fechas, horas, profesores acompafiantes, movilidad y condiciones
especiales que la salida requiera.

Este comunicado debe ser devuelto firmado por el padre de familia / apoderado del alumno confirmando que da
permiso o no a su hijo (a) de participar en la excursidn / visita de estudios /salida de CAS.

El docente a cargo debe llenar la Ficha de Reporte de autorizacion de salida de alumnos” (ver anexo V) y presentarla
para la firma respectiva en no menos de 48 horas antes de la salida conjuntamente con los permisos de los padres
aceptando la participacion de su hijo(a). El documento debe tener primero la firma de conformidad del director de
nivel para que luego la directora britanica de su conformidad.
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CAPITULO VI

DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION MEDICA

El presente Manual describe los procedimientos a realizarse por las instancias respectivas para la atencion
médica de los estudiantes del Colegio Sir Alexander Fleming SAC que sufren un siniestro.

DE LOS SINIESTROS OCURRIDOS DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL COLEGIO:
PROCEDIMIENTO DE ATENCION:

El/la docente responsable de los alumnos(as) en el momento del siniestro, verificara el tipo de lesién del
estudiante y comunicara a la enfermera para los primeros auxilios.

La secretaria académica y/o enfermera hara de conocimiento al Director(a) de Nivel y/o Coordinador(a) de
Deporte o Talleres el siniestro ocurrido.

El Director(a) de Nivel y/o Coordinador(a) de Deporte o Talleres o docente y/o entrenador disponible se hara
cargo de la seccion y/o equipo del docente tutor y/o entrenador del estudiante afectado, con el fin de que el
docente tutor y/o entrenador acompafie al estudiante afectado.

La enfermera determinara si es necesario derivar al estudiante a la clinica, en cuyo caso el/la Director(a) de Nivel
y/o Coordinador(a) de Deporte o Talleres hara de conocimiento a los padres de familia la gravedad del siniestro
y coordinaran el traslado del estudiante a la clinica o centro de salud consignado en la Ficha Clinica durante el
proceso de Matricula Online vigente.

En la clinica o centro de salud, el/la docente responsable acompafiante, entregara al estudiante a sus respectivos
padres. Si el padre de familia o apoderado econdmico indica que ellos recogeran al estudiante del Colegio para
acompafiarlo a la clinica, esperara en enfermeria del Colegio con la compafiia del/la docente responsable, salvo
que la enfermera del Colegio determine que la lesién podria complicarse durante el tiempo de espera, en cuyo
caso se trasladard al o la menor a la institucién de salud indicada por los padres en la Ficha Clinica durante el
proceso de Matricula Online vigente.

En caso que la lesion sea en la cabeza o cualquier golpe fuerte, la enfermera deberd avisar a la Direccion Britanica.

El/la docente responsable deberd enviar en el plazo de 24 horas a la Direccién Britanica y Director(a) de Nivel un
informe sobre lo ocurrido.

DE LOS SINIESTROS OCURRIDOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL COLEGIO
DENTRO Y FUERA DE LA CIUDAD DE TRUIJILLO - Eventos organizados por el Colegio:

En los casos de siniestros ocurridos en actividades escolares fuera de las instalaciones del Colegio, pero dentro
de la ciudad de Trujillo, el menor sera trasladado de inmediato por el personal del Colegio a la institucidn de
salud indicada por los padres en la Ficha Clinica durante el proceso de Matricula Online vigente.

En los casos de siniestros ocurridos en actividades escolares fuera de las instalaciones del Colegio y que no estén
circunscritas a la ciudad de Trujillo, el menor serd trasladado de inmediato por el personal del Colegio a la
instituciéon de salud mas cercana.
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FICHA DE DATOS UTILES

Motivo: Viajes de estudios / Jornadas o paseos de integracion / Eventos Culturales y deportivos representando a Fleming
College.

DESTINO / LUGAR:___ FECHA:

Docentes y/o acompafiantes:

Mi hijo(a) toma estos medicamentos:
(Nombres y apellidos del alumno)

Nombre del medicamento:

Dosis y frecuencia:

Adjunto (jarabe, tabletas u otros):

Es alérgico a:

Toma (nombre del medicamento, dosis y frecuencia) en caso de:

Alergia:

Fiebre / dolor de cabeza:

Resfrio:

Mareo / soroche:

Dolor de estémago:

Malestar menstrual:

Diarrea:

SINIESTROS:

En caso de emergencia comunicarse con:

Teléfono casa: CELULAR:

En caso de LESION y/o situacién que requiera atencién médica, solicito que mi hijo(a) sea trasladado a las siguientes CLINICAS y/o
CENTROS DE SALUD de la localidad:

CLINICA(S):

CENTRO DE SALUD:

Firma del padre/madre / apoderado

DNI
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Si su hijo(a) necesita tomar algin medicamento que no esta especificado en la lista del botiquin del colegio, sirvase enviarlo
en un sobre cerrado con nombre al profesor(a) encargado del viaje.

Los padres nos comprometemos a comunicar en detalle cualquier condicién de salud de nuestro hijo/a que requiera atencién
o seguimiento durante el viaje. De no hacerlo, el colegio no asumira responsabilidad alguna si la salud del estudiante se
deteriorase.

El BOTIQUIN DE VIAJE contiene ademas de material de primeros auxilios, los siguientes medicamentos:

Pastillas: Panadol 500, Panadol antigripal, Ponstan, Cloroalegan, Plidan, Gaseovet, Gravol, Buscapina,
Antalgina.

Cremas: Andantol, Fenistil, Dencorub, Voltaren.
Gotas: EYE MO (Coliro).

Otros: Termdmetro, vendas, alcohol, algoddn, agua oxigenada, Ventolin.
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FICHA CLINICA

Mi hijo(a) toma estos medicamentos:
(Nombres y apellidos del alumno)

Nombre del medicamento:

Dosis y frecuencia:

Adjunto (jarabe, tabletas u otros):

Es alérgico a:

Toma (nombre del medicamento, dosis y frecuencia) en caso de:

Alergia:

Fiebre / dolor de cabeza:

Resfrio:

Mareo / soroche:

Dolor de estémago:

Malestar menstrual:

Diarrea:

SINIESTROS:

En caso de emergencia comunicarse con:

Teléfono casa: CELULAR:

En caso de LESION y/o situacién que requiera atencién médica, solicito que mi hijo(a) sea trasladado a las siguientes
CLINICAS y/o CENTROS DE SALUD de la localidad:

CLINICA(S):

CENTRO DE SALUD:

Firma del padre/madre / apoderado

DNI
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CAPITULO VIl

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La disposicion auténtica o la modificacién del presente Manual de Procedimientos es atribucion del Comité
de Direccién Gerencial.

SEGUNDA: Las disposiciones no previstas en este Manual de Procedimientos, seran resueltas por el Comité de Direccién

Gerencial

TERCERA: El presente Manual de Procedimientos se ajustara a cada una de las disposiciones del Reglamento Interno
del Colegio Sir Alexander Fleming SAC.
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ANEXO |

EJEMPLO DE DECLARACION JURADA

Yo, identificado con D.N.l. N2 en mi calidad de Padre/Madre

y/o Apoderado por medio de la presente DECLARACION JURADA AUTORIZO a mi menor hijo (a)

del ___ Grado de Educacidn Secundaria 20___, a viajar a la ciudad
integrando la delegacidn de de la I.E. “Sir Alexander
Fleming” de Trujillo para participar en un viaje instructivo desde el hasta el dia

inclusive.

FIRMA DEL PADRE O APODERADO

D.N.l.

Trujillo, del20__

Manual de Procedimientos 18



ANEXO Il
FICHA DE MEDICAMENTOS - VIAJE DE ESTUDIOS A 20__

Profesores(as) acompafiantes:

Mi hijo(a) toma estos medicamentos:
(Nombre y apellidos del alumno)

Nombre del medicamento:

Dosis y frecuencia:

Adjunto:

Es alérgico a:

En caso de: Toma: (nombre del medicamento, dosis y frecuencia)

Alergia:

Fiebre / dolor de cabeza:

Resfrio:

Mareo / soroche:

Dolor de estémago:

Malestar menstrual:

Diarrea:

Si su hijo(a) necesita tomar algin medicamento que no esta especificado en la lista del botiquin del colegio, sirvase enviarlo en un
sobre cerrado con nombre al profesor encargado del viaje.

Los padres nos comprometemos a comunicar en detalle cualquier condicion de salud de nuestro hijo/a que requiera atencion o
seguimiento durante el viaje. De no hacerlo, el colegio no asumira responsabilidad alguna si la salud del estudiante se deteriorase.

En caso de emergencia comunicarse con:

Teléfono CASA: CELULAR:

Firma del padre/madre/apoderado

Nombre padre/madre/apoderado:

DNI:

El BOTIQUIN DE VIAJE contiene:
Pastillas:  Panadol 500 mg, Cloroalergan (Clorferamina), Gravol (Dimenhidrato), Gaseovet, Plidan, Ponstan, Antalgina (Metamizol).

Cremas: Andantol, Fenistil
Gotas: EYE MO (Colirio)

Otros: Termdmetro, algoddn, alcohol, agua oxigenada, gasas y vendas.
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ANEXO 11l

CARTA DE RESPONSABILIDAD

Yo, identificado con D.N.l. N° en mi calidad de

Padre/Madre y/o Apoderado por medio de la presente AUTORIZO a mi menor hijo (a)

del  Grado de Educacién Secundaria 20, a

viajar a la ciudad y alrededores (Departamento de ) integrando la delegacién de

Grado de Educacion Secundaria Cy F de la L.E. “Sir Alexander Fleming” de Trujillo por viaje

instructivo y estando consciente de la enfermedad que estamos viviendo (AH1N1) y sus posibles consecuencias,

firmo la presente asumiendo mi responsabilidad.

FIRMA DEL PADRE O APODERADO

D.N.I.

Trujillo, del 20
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ANEXO IV
Date:
PROPOSAL FOR VISIT/TRIP

. This form should be completed and submitted to the Head’s Assistant at least two weeks before the proposed visit/trip.
. The proposed letter to parents should be attached to this form.

Details

Destination:

Address:

Date of visit/trip:

Time of departure/Time of arrival

Reason of the trip/visit:

Teacher(s) Responsible:

Parents accompanying the trip:

No. Students:

Age Group:

Students with Special Considerations:

Transportation Details

Bus Transportation Company:

Other:

Associated Risks Identified & Action Taken

Risk Likelihood Severity Overall Proposed controls
of Risk of Risk Risk (what will be done to prevent to reduce the risk)
Proposed Costs
Transportation
Others

Requirements on the trip:
1.- A complete list of children with parental contact details provided from school database. 2.- Risk Assessment 3.- School mobile
phone 4.- First Aid Kit

What is a risk assessment?
A risk assessment is simply a look at what could go wrong — both before and during the trip — and then deciding on ways to prevent —
or minimize — these potential problems.

Likelihood of Risk

1=low chance 2 =Relatively low chance 3 =Moderate chance 4 =Fairlylikely 5 =High chance
Severity of Risk

1 = Low consequence 2 = Relatively low consequence 3 = Moderate consequence

4 = Strong consequence 5 = Life-threatening consequence

OVERALL RISK = SEVERITY OF HAZARD X LIKELIHOOD OF OCCURRENCE

Obviously the higher the number calculated, the higher must be the priority for controls and immediate action. The risk assessment
documentation should where possible state realistic time scales within the action or control measures outlined be taken.

HEAD OF SECTION HEAD OF DEPARTMENT HEAD OF SCHOOL
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ANEXO V

REPORTE Y AUTORIZACION DE SALIDA DE ALUMNOS

Lugar de la Visita:

Direccion:

Teléfono:

Motivo:

Fecha:

Hora de salida/Hora de llegada:

Profesor(es) que acompanfaran a los alumnos:

Otros (padres de familia, etc.):

Medio de Transporte:

Fecha de aprobacion de la propuesta:

APELLIDOS NOMBRE GRADO DNI TELF. DE AUTORIZACION
EMERGENCIA SI/NO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD HEAD OF SECTION HEAD OF SCHOOL
Nombre:
c.c. Asistente Direccidon
Recepcion (Primaria y Secundaria) o Secretaria (Inicial)
Responsable Vigilancia
Trujillo, de del 20
Manual de Procedimientos 22




ANEXO VI
EJEMPLO DE REGLAMENTO DEL VIAJE DE ESTUDIO

I. DISPOSICIONES GENERALES.

01.
02.
03.

04.
05.

06.
07.
08.
09.
10.

Cumplir estrictamente las indicaciones de las personas que acompafian al grupo.

Mantener mesura en el consumo de alimento y bebidas por la altura y cambio de clima.

Respetar el horario dispuesto y ser muy puntual para evitar retrasos y confusiones. Se debe recordar que ésta es una
actividad grupal (delegacion del Colegio Fleming) y, por lo tanto, asi debe funcionar. Es una obligacidn participar en
grupo en lo programado por el viaje.

Para solicitar servicios o algin cambio, debe hacerse con buenos modales y cortesia.

La limpieza y el orden deben ser las normas mas observadas y practicadas en el desarrollo de todas las actividades
programadas durante el viaje.

Respetar y cuidar el ornato y mobiliario en los diferentes lugares visitados y en los alojamientos.

Asumir responsabilidad plena de su equipaje y del manejo de su dinero.

Seguir las indicaciones médicas prescritas y especificadas previamente por su médico y/o padres de familia.

No estd permitido el consumo de bebidas energéticas, alcohol, tabaco y cualquier tipo de drogas adictivas.

No esta permitido el uso de dispositivos electrénicos dada que la actividad es netamente académica.

I1.COMPORTAMIENTO EN EL OMNIBUS.

01.
02.

03.
04.

Respetar todas las indicaciones de la terramoza cuando el vehiculo esta en marcha.

Por su seguridad personal, esta terminantemente prohibido sacar la cabeza y los brazos por la ventana del 6mnibus
cuando esta en marcha. Evitar caminar innecesariamente por el pasillo del vehiculo.

Conservar el orden y la limpieza del dmnibus durante el viaje. Colocar la basura en los lugares indicados.

Hablar con un volumen y tono de voz normal y evitar gritos escandalosos y palabras soeces.

11l. COMPORTAMIENTO EN EL HOTEL.

01.
02.
03.

04.

Evitar llevar objetos de valor. La conservacion de objetos personales es de total responsabilidad de cada alumno.
Respetar la presencia de otros huéspedes, evitando ruidos molestos en las horas de descanso.

Los objetos del hotel no son "souvenirs", para evitar reclamos posteriores que comprometan la buena imagen del
colegio.

No estd permitido visitar otros cuartos del hotel.

IV. COMPORTAMIENTO DURANTE LAS VISITAS

01.
02.
03.
04.
05.

Seguir las instrucciones dadas por los profesores y guias que acompafian al grupo.

Pasear por la ciudad siempre en compaiiia de algiin compafero. Nunca solo.

Caminar sélo por los senderos indicados, permaneciendo siempre con el grupo que le asignaron.
No arrojar basura y recogerla si la encuentran inclusive si el alumno (a) no lo hizo.

Respetar el habitat natural y los monumentos histaricos.

OBSERVACION IMPORTANTE.

01.

El alumno que no cumpla con las normas del Reglamento establecido para el viaje de estudio, o cometa alguna falta
gue sea considerada grave por las personas que acompafan al grupo, regresara a Trujillo, previo aviso y coordinaciones
con la direccién del colegio y sus padres quienes correran con los gastos originados.

ACUSE DE RECIBO
Hemos leido el reglamento sobre el viaje y, especialmente, la parte referente a la conducta. Estamos enterados
que las reglas y sanciones durante todo el viaje son las mismas que se aplican en el colegio.

Nombre del padre / madre / apoderado Nombre del alumno(a)
Firma del padre / madre/ apoderado Firma del alumno(a)
DNI DNI

Trujillo, setiembre del 2016
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