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RESOLUCION DIRECTORAL N° 076-2024 D/T/CEIP NSBC

Brena, 09 de agosto de 2024

El Reglamento Interno de Trabajo del CEIP “Nuestra Sefiora del Buen
Consejo” elaborado por los directivos de la Institucion y de conformidad
a las normas educativas y laborales vigentes.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario actualizar el documento técnico administrativo que
regula las relaciones laborales entre el CEIP “Nuestra Sefora del Buen
Consejo” y sus trabajadores, que ha sido establecida con sujecion a las
normas laborales vigentes, que determinen derechos y obligaciones
para ambas partes.

Que, de conformidad con lo prescrito en la Ley N° 26549, Ley de
Centos Educativos Privados y su Reglamento, aprobado por D.S.
N° 005-2021-MINEDU en concordancia con el D.S. N° 039-91-TR,
que establecen el Reglamento Interno de Trabajo y determina las
condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el
cumplimiento de sus derechos y obligaciones.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo del CEIP
“Nuestra Senora del Buen Consejo" autorizandose a los organismos
competentes del plantel su ejecucion durante hasta su nueva revision.

SEGUNDO: Comunicar a todo el personal el presente Reglamento a
efectos que se proceda su cumplimiento en salvaguarda del derecho a
la educacion de los estudiantes, los derechos laborales y del adecuado
funcionamiento de la Institucion.

TERCERO: Comunicar a las autoridades competentes del Ministerio de
Trabajoy promocién del Empleo. Registrese, comuniquese y cimplase.
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PRESENTACION

El REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO del CEIP “Nuestra
Sefiora del Buen Consejo” es un documento esencial en la
gestion institucional y representa el principal mecanismo para
regular las relaciones laborales, de tal forma que los trabajadores
conozcan las disposiciones de caracter laboral que rigen en la
Institucion y que deberan cumplir de forma obligatoria.

Este documento permite regular las diversas aristas presentes en
el desemperio de sus funciones, estableciendo procedimientos,
parametros, derechos, obligaciones, prohibiciones aplicables y
sanciones, entre otros aspectos; eliminando las incertidumbres
que puedan generarse en el desenvolvimiento de las relaciones
laborales.

La Institucion se reserva el derecho de modificar este Reglamento
de acuerdo con las necesidades de la Institucion y a las
modificaciones de la normativa laboral vigente.

Por Gltimo, se exhorta atodo el personal arevisar las disposiciones
de este Reglamento para su correcta aplicacion.

DIRECCION GENERAL
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

EICEIP“NuestraSenoradelBuenConsejo” (enadelantelalnstitucion)
mediante el presente Reglamento Interno de Trabajo, establece las
directivas destinadas a mantener las buenas relaciones laborales
entre la Institucion y los trabajadores, entendiéndose como tales a
todas las personas que tengan un vinculo laboral con la Institucion
durante la vigencia del presente Reglamento; el mismo que debe
entenderse como las normas de comportamiento dentro de las
politicas de la organizacion, con sujecion a las normas laborales
vigentes, que determinan derechos y obligaciones tanto para la
Institucion como para los trabajadores.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion

Los trabajadores de la Institucion se sujetan Gnica y exclusivamente
por las normas del régimen laboral de la actividad privada, de
conformidad a lo establecido en el articulo 61° de la Ley General
de Educacion N° 28044, concordante con el articulo 6° del Decreto
Legislativo N° 882, Ley de Promocion delaInversion en la Educacion.
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son
aplicables a todos los trabajadores de la Institucion, sin distincion
de cargo, tipo de contratacién laboral o ubicacion jerarquica.

Articulo 3.- Finalidad

a. Establecer lo relacionado con la incorporacion de los
trabajadores a la Institucion, las jornadas y horarios de trabajo,
control de asistencia, permisos, licencias e inasistencias,
descansos semanales, derechos y obligaciones de Ila
Institucion, derechos y obligaciones del trabajador; medidas
disciplinarias y demas disposiciones necesarias para el buen
funcionamiento de la Institucion, con el propésito de brindar
un servicio educativo de calidad.

b. Efectuar una adecuada administracion del personal,
en apoyo del servicio educativo.

c. Reconocerlosméritosy desempenolaboraldelostrabajadores
en base a su identificacion y compromiso con los fines y
objetivos institucionales.
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Articulo 4.- Base Legal

La Institucion en cumplimiento de los dispositivos
legales vigentes, ha efectuado la elaboracion de su Reglamento
Interno de Trabajo bajo las condiciones establecidas en el Decreto
Supremo N° 039-91-TR, el cual establece normas que regulan
la aprobacion, meodificacion y revision de los Reglamentos
Internos de Trabajo, senalando en el presente documento las
normas y procedimientos internos que son necesarios adoptar
en la Institucién a fin de que todos los trabajadores conozcan
adecuadamente sus derechos y obligaciones.
Articulo 5.- Responsable de la administracion de personal
La Administradora Promotora es responsable de ejecutar una
adecuada administracion del personal en coordinacion con
la Direccion General, atendiendo los asuntos laborales y la
tramitacion de estos en apoyo del servicio educativo.

Articulo 6.- Conocimiento por parte de los trabajadores

Los trabajadores de la Institucion recibiran un (1) ejemplar del
presente Reglamento bajo constancia escrita de recepcion,
con el fin de que conozcan sus derechos y obligaciones,
comprometiéndose a respetar y cumplir todas las disposiciones
que contiene.

Consecuentemente, ningun trabajador podra alegar ignorancia
parcial o total para justificar la inobservancia o incumplimiento
del presente Reglamento, ya que sus normas tienen caracter
obligatorio.

Todo trabajador, cualquiera fuere su categoria ocupacional y/o
puesto, tiene el deber de desempeniar su labor con la actitud y
calidad adecuadas con la mas absoluta buena fe, ética y lealtad.
En todo lo que no se encuentre regulado o comprendido por el
presente Reglamento, se aplicara lo pertinente en las normas
laboralesvigentes o la norma legal que lo sustituya en el momento
en que se produzca o las disposiciones que emita la Institucion
en el legitimo ejercicio de sus facultades de direccion que le
concede el ordenamiento legal vigente a través de politicas,
reglamentos, procedimientos u otros documentos, los cuales, en
consecuencia, quedan integrados en el presente Reglamento.
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CAPITULO Il

Articulo 7.- Revision periodica
SELECCION E INGRESO DE LOS TRABAJADORES

La Institucion procedera a revisar o modificar el presente
Reglamento, cuando las circunstancias asi lo requieran o también
en el caso que se presenten variaciones en la legislaciéon laboral
vigente. Cualquier modificacion sera puesta en conocimiento de
los trabajadores.

Articulo 9.- Documentacién para participar en el proceso de
seleccion

Corresponde a la Direccion General con la aprobacién de la
Entidad Promotora, la seleccion y contratacion de personal,
asi como determinar la modalidad de seleccion aplicable a los
postulantes.

El proceso de seleccion de trabajadores sera abierto basandose
en el mérito, la capacidad y dentro de un régimen de igualdad
de oportunidades; en atencion a ello se evaluara la capacidad
técnica y profesional, experiencia y antecedentes laborales con
el fin de verificar que se cumpla con el perfil requerido por el
puesto al que se postula.

Articulo 8.- Responsabilidad
LaDireccion General esresponsabledesupervisarelcumplimiento
de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

Todo postulante a un puesto de trabajo debera cumplir con
presentar los siguientes documentos:

a Documento Nacional de Identidad; y en caso de ser
extranjero documento que pruebe su identidad (original y
copia).

b. En caso de ser extranjero presentar documento que autorice
a trabajar en el pais.

¢ Curriculum documentado:

« En el caso de postular a un cargo docente es requisito
indispensable el Titulo Profesional para el ejercicio de la
docencia. Conforme lo establece el articulo 58 de la Ley
N° 28044 - Ley General de Educacién y el Decreto de
Urgencia N° 002-2020, la Institucion solo contratara para
desempenar la docencia a todo aquel que tenga un titulo
para ejercer este puesto. Los actuales trabajadores que
ejercen ladocenciaendreasafinesasuespecialidadtienen
que obtener de forma obligatoria el titulo correspondiente
para continuar con el ejercicio de la docencia.

En el caso de postular a un cargo administrativo presentar

el titulo profesional correspondiente.

e En el caso de postular a un cargo de limpieza /
mantenimiento presentar el certificado de estudios de
secundaria.
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d. Certificado o Constancia de Trabajo emitido por
anteriores empleadores o el Certificado Unico Laboral
emitido por el MTPE.

e. Declaracion Jurada de Domicilio.

i

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes policiales,
penales y judiciales; y tomando en consideracion lo
establecido por la Ley 29988, normas reglamentarias, el/la
postulante debe declarar no estar implicado en delitos de:
* Terrorismo

« Apologia del terrorismo

Violacion de la libertad sexual

Trdfico ilicito de drogas

+ Homicidio simple

Parricidio

Homicidio calificado

Feminicidio

Lesiones graves

Lesiones graves por violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

Trata de personas y sus Formas agravadas de la trata
de personas.

Explotacion sexual y Esclavitud y otras formas de
explotacion.

Violacion sexual

Violacion de persona en estado de inconsciencia o en la
imposibilidad de resistir.

Violacion de persona en incapacidad de dar su libre
consentimiento.

Violacion sexual de menor de edad.

Violacion de persona bajo autoridad o vigilancia.
Violacion sexual mediante engario.

Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos sin consentimiento

Tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos en agravio de menores

Proxenetismo

Ofensas al pudor publico.

.

.

.

.

.

.

.
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Si ya tuviera los Certificados de Antecedentes
Policiales, Penales y Judiciales, no es necesaria la
presentacion de la Declaracion Jurada. En todo caso, en
el supuesto que resultara seleccionado es obligatorio
presentar antes de la contratacion los citados certificados.
g. Otros documentos que la Institucion pudiera solicitar segin
el puesto de trabajo al que postula.

Articulo 10.- Pr de seleccio.

Como parte del proceso de seleccion, los postulantes participaran
de una evaluacion psicolégica, de conocimientos, entrevista
personal y demas evaluaciones que la Institucion considere
necesarias. Durante el proceso de selecciéon y aun cuando el
postulante ya hubiera ingresado, la Institucion podra efectuar
las comprobaciones de la informacion y documentacion
proporcionada por el ingresante.

La falsedad de cualquier documento o informacién brindada por
el postulante sera de su entera responsabilidad y lo descalificara
del proceso de seleccion (pierde la vacante al puesto de trabajo al
que postuld) sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que
ello acarree.

Si la Institucion advirtiera la falsedad de cualquier documento
o informaciéon brindada por el postulante, con posterioridad
a su incorporacion al servicio de la Institucion, ésta quedara
facultada para extinguir la relacion laboral, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que ello acarree.

Articulo 11.- Requisitos para el ingreso de los trabajadores

En caso de que, el postulante sea seleccionado por reunir el perfil
establecido para el puesto al que postula y aprobar el proceso
de seleccion respectivo para que se inicie el vinculo laboral
con la Institucion, es obligatorio dentro del plazo que senale la
Direccion General, completar su curriculum con los siguientes
documentos para su incorporacion como trabajador en la planilla
de la Institucion:

a. Entregar los formatos con los datos completos segun
formatos de la Institucion de Hoja de Vida, Ficha Personal y
Ficha de Salud de manera virtual.

b. Dos fotos tamano carné de frente
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a color y en fondo blanco.
¢ Llenar los formularios administrativos que se
necesiten para las respectivas afiliaciones de la AFP,
ESSALUD, EPS, Declaracion Jurada de beneficiarios Seguro
Vida Ley, formato de eleccion del sistema pensionario en
caso de que no esté afiliado a algin régimen pensionarioy
otros que se le indique.

. Llenar declaracién de quinta categoria.
. Declaracion de carga familiar.

Copia de partida de matrimonio o certificado de convivencia
(de ser el caso).

. Copia de DNI del conyuge o conviviente, hijos menores de

edad o mayores de edad que se encuentren estudiando en
el nivel superior técnico o universitarios siempre y cuando
tenga hasta 24 anios.

. En caso de que en la etapa de postulacion solo haya

presentado la Declaracion de Jurada de no registrar
antecedentes policiales, penales y judiciales, presenta
obligatoriamente los Certificados de Antecedentes
policiales, penales y judiciales. La Institucién verificara en
el REGIEP, ubicado en el SIAGIE, si el postulante tiene o no
condenas penales que inhabiliten el ejercicio de la funcion
comodocente, administrativo o personal de mantenimiento.
Dicha verificacion se efectta en el marco de la Ley 29988 y
sus normas complementarias.

Declaracion Jurada de solicitud de Entidad Financiera
donde se realizara el depésito de su remuneracion mensual,
indicando el nimero de la cuenta sueldo, cuenta de CTS.
Otros documentos que la Institucion pudiera solicitar.

De igual modo, el postulante seleccionado:

. No debe tener antecedentes policiales, penales y judiciales.
. No debe tener condena firme por delito doloso.
. No debe estar inhabilitado administrativa o judicialmente

para el ejercicio de la profesion o la funcién a desarrollar.

. Otras condiciones especificas que para cada cargo o

funcion sefale la respectiva convocatoria o normativa
vigente.
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Articulo 12.- Admision del trabajador

Una vez que el trabajador entregue la documentacion
y se verifique las condiciones senaladas en el articulo T, se
comunicara al postulante admitido la fecha de ingreso, lo cual
se formalizara con el contrato de trabajo respectivo, de acuerdo
con las necesidades de la Institucion y a las disposiciones legales
vigentes, el contrato incluye un periodo de prueba de tres (3)
meses efectivos de trabajo. Se puede pactar un término mayor,
en caso las labores requieran de un periodo de capacitacion o
adaptacion, o que, por su naturaleza o grado de responsabilidad,
tal prolongacion pueda resultar justificada. La ampliacion del
periodo de prueba debe constar por escrito, no pudiendo exceder
en conjunto con el periodo inicial de seis (06) meses, en el caso
de trabajadores calificados o de confianza y de un (01) ano, en el
caso de personal de Direccion.

Luego, se brindaran las especificaciones correspondientes sobre
el horario de trabajo, las condiciones de trabajo, manejo de
equipos u otros a su cargo de ser el caso, medidas de seguridad y
demas aspectos o lineamientos relacionados a sus labores.

De igual modo, recibira de forma fisica y/o virtual el presente
Reglamento, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo, la Politica de Prevencion e Intervencion en casos
de Hostigamiento Sexual Laboral, el Manual de Organizacion y
Funciones, Politica Remunerativa y cualquier otro documento
que se considere necesario, cuyo cargo de recepcion debera ser
firmado por el trabajador ingresante.

Articulo 13.- Legajo

La Administradora Promotora adoptara las medidas pertinentes
para mantener actualizado anualmente el legajo personal de
todos los trabajadores, el cual estara formado por:

a. Los documentos presentados por los trabajadores durante su

postulacion y admision.

b. Contrato de trabajo, de ser el caso.

c. Las modificaciones y prérrogas al contrato de trabajo.

d. La informacion referida a las variaciones que pudieran
ocurrir en la situacion personal y familiar del trabajador.

“Suefia PAZy “Suefia PAZy
siembra el BIEN siembra el BIEN
10- para SERVIR a los demas” - para SERVIR a los demas”




Reglamento Interno de
Trabajo 2025

Reglamento Interno de
Trabajo 2025

e. Certificados o constancias de capacitacion o nuevos
estudios que realice el trabajador.

. El registro de los reconocimientos que reciba el trabajador por
el cumplimiento de su labor.

g. Lainformacion referida a los permisos y licencias concedidos al
trabajador.

h. Ladocumentacién quejustifiquelasinasistenciasdeltrabajador.

i. Resultados de la evaluacion de desempenio.

j. Cargo de recepcion del presente Reglamento y demas
documentos entregados al trabajador para su conocimiento.

k. El registro de las sanciones impuestas al trabajador.

I. Resultados de los examenes médicos que se le pudieran
practicar al trabajador, los cuales seran tratados de manera
confidencial; y en caso de que se trate de examenes médicos
ocupacionales seran incorporados al registro pertinente segun
la normativa sobre seguridad y salud en el trabajo.

m. Cualquier otro documento que la Administracion considere
oportuna incluir, de acuerdo con las disposiciones internas,
los procedimientos y directivas de la Institucion.

Articulo 14.- C ion de legajo

La Administradora Promotora es responsable de organizar,
implementar, mantener, actualizar, depurar, archivar y conservar
el legajo personal y de los documentos que contiene, de acuerdo
con las disposiciones internas, los procedimientos y directivas de
la Institucion.

Articulo 15.- Actualizacion de informacion personal y/o familiar
Todos los trabajadores de la Institucion se encuentran obligados a
indicar su domicilio real, correo y nimero telefénico fijo y/o moévil
para los registros de su legajo que obra en la Administracion.
Para tal efecto, los trabajadores deberan actualizar sus datos
personales anualmente y/o cada vez que realicen un cambio de
sus datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio,
entre otros, que se produzcan durante la vigencia de su relacion
laboral.

La comunicacion debe ser hecha por escrito, dentro de los cinco
(5) dias habiles de ocurrido el hecho que se informa, acompanado
de la documentacion pertinente.

Articulo 16.- Domiclilio del trabajador

La Institucion considera como domicilio del trabajador,
valido para cualquier notificacion o aviso, el ultimo registrado en
el legajo personal del trabajador, por lo que, cualquier cambio
domiciliario, debera ser comunicado inmediatamente por escrito
a la Administracion en el plazo senalado en el articulo 15, caso
contrario, cualquier comunicacién que se remita al domicilio
originalmente consignado por el trabajador se tendra por
validamente efectuada para todos los fines legales.

Articulo 17.- Informacion o docum ion requerida al
trabajador
El trabajador se encuentra obligado a proporcionar informacion
o documento que la Institucion le pudiera requerir, dentro del
ejercicio de sus funciones.

Articulo 18.- De las funciones de los trabajadores

Las funciones de cada uno de los trabajadores obra en el Manual
de Organizacién y Funciones, que es un instrumento eficaz de
ayuda para el desarrollo de la estrategia de la Institucion, ya que
determina y delimita los campos de actuacion de cada puesto de
trabajo.

El Manual de Organizaciéon y Funciones engloba el disefo y
descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo
normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que
especifica requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos,
responsabilidades y funciones.

Sin perjuicio de lo senalado, el trabajador debe cumplir con las
funciones inherentes a su puesto que disponga la Institucion en
su calidad de empleador.
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PERSONAL DE LA INSTITUCION, PERIODO DE PRUEBA
Y CONTRATACION

Articulo 19.- Régimen laboral aplicable

El personal de la Institucion, en lo laboral, se sujeta Unica y
exclusivamente a la normatividad establecida para el Sector
Privado, asume el Ideario, el Reglamento Interno y el Proyecto
Educativo Institucional Catélico.

El personal esta constituido por:

a. Personal Directivo.

b. Personal Docente.

c. Personal Administrativo, se incluye al profesional en
psicologia, entrenadoresy el personal de servicios generales
como limpieza, mantenimiento y de seguridad y control,
que califican como personal administrativo, conforme lo
establecido en el articulo 39 del D.S. 005-2021-MINEDU,
que aprueba el Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacion Bdsica.

El personal colaborara activamente al mejor logro y cabal
mantenimiento de los objetivos de la Institucion.

Articulo 20.- Personal Directivo

Personal de direccion es aquel que ejerce la representacion
general de la Institucion frente a otros trabajadores o a terceros,
o que lo sustituye, o que comparte con aquellas funciones
de administraciéon y control o de cuya actividad y grado de
responsabilidad depende el resultado de la actividad principal
de la Institucion.

Articulo 21.- Personal Docente

El personal docente es aquel que se encarga de la ejecucion de
la planeacion curricular (proceso de ensenanza - aprendizaje); en
especial el docente es un agente fundamental de la educacion,
por eso exige una rigurosa seleccion, preparacion adecuada
y permanente, una actitud y conducta acorde con la filosofia
institucional para cumplir con su misién catdlica y el perfil Ideal
desarrollado en el Proyecto Educativo Institucional.
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El docente, por ser agente fundamental de la educacion
integral de los estudiantes de la Institucion:

a. Tiene una soélida formacién en valores que guia la integridad
y la coherencia de su conducta.

b. Demuestra autoconocimiento y autocontrol de su persona.

c. Sabe escuchar y genera un ambiente de empatia.

d. Es responsable frente a su mision de liderazgo y de su
compromiso como agente formador de lideres positivos.

e. Es una persona auténtica, justa y responsable.

. Es modelo de valores cristianos e inspiracion de los
estudiantes, transmitiendo una vocacién de servicio a los
demas.

g. Despierta entusiasmo en los estudiantes para descubrir y
desarrollar sus potencialidades con el fin de construir un
mundo mejor.

h. Respeta la individualidad de cada estudiante, reforzando sus
virtudes y fortaleciendo su autoestima

i. Comparte con los padres de familia la responsabilidad en
la tarea formadora de los estudiantes, teniendo siempre
apertura al didlogo.

i Propicia el trabajo en equipo, generando un ambiente de
armonia y enriquecimiento en las interrelaciones humanas.

k Tiene una sdlida formacion académica y preocupacion
constante por su capacitacion y actualizacion.

I. Es abierto al cambio, incorporando a su quehacer educativo
los ultimos avances de la cienciay la tecnologia para alcanzar
la excelencia.

m. Esta comprometido con la visién de la Institucion.

. Hace respetar las Normas de Convivencia de la Institucion y

del aula.

o. Asume, respeta y hace respetar las normas del Reglamento
Interno.

=

Articulo 22.- Personal Administrativo

Es personal administrativo aquel que, independientemente del
régimen contractual, presta servicios en las diferentes areas de
gestion y de apoyo al area pedagodgica de la Institucion. Tiene
funciones de caracter profesional, técnico o auxiliar y apoya
a la gestion educativa, coadyuvando a la creacion de un clima
favorable para el aprendizaje.
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Adicionalmente, a los antes senalados, el profesional
en psicologia, el entrenador y el personal de servicios generales
como limpieza, mantenimiento y similares califican como
personal administrativo. Cuando el personal administrativo
realice adicionalmente actividades académicas, no perdera su
condicion de trabajador administrativo.

Articulo 23.- Trabajadores de confianza

Los trabajadores de confianza son aquellos que laboran en
contacto personal y directo con el personal de direccion, teniendo
acceso a informacion de caracter reservado. Asimismo, aquellos
cuyas opiniones o informes son presentados directamente al
personal directivo, contribuyendo a la formacion de las decisiones
trascendentales en la Institucion. Los trabajadores de confianza
seran calificados de acuerdo con la naturaleza del puesto y debe
registrarse la calificacion de confianza en la planilla electrénica.

Articulo 24.- Calificacion de puestos de confianza

Para la calificacion del puesto de confianza, la Direccién
identificara y determinara este puesto, luego comunicara por
escrito al trabajador que ocupa el puesto de confianza, que su
cargo ha sido calificado como tal; y se consigna en las boletas de
pago la calificacion correspondiente.

Articulo 25.- Tipos de contratacion laboral

Conforme ala normativa laboral vigente, en la Institucion existen
las siguientes formas de contratacion laboral, ya sea con jornada
a tiempo completo o con jornada a tiempo parcial:

a. Contratacion a plazo indeterminado: Son los trabajadores
que han celebrado contratos de trabajo con la Institucion
por tiempo indefinido. Puede celebrarse el contrato con
jornada a tiempo completo o con jornada a tiempo parcial.

b. Contratacion sujeta a modalidad: Son los trabajadores que
han celebrado un contrato a plazo determinado por ser
de naturaleza temporal conforme a lo establecido por la
legislacion laboral vigente. Puede celebrarse el contrato con
jornada a tiempo completo o con jornada a tiempo parcial.

c. Contratos con extranjeros: Se requiere la calidad migratoria
que lo habilite a laborar en el pais.
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Puede celebrarse también con una jornada a tiempo
parcial.

Articulo 26.- Periodo de prueba
El periodo de prueba es de tres (3) meses computados a partir
de la fecha de inicio de labores; sin embargo, se podra pactar un
periodode prueba superior en casode que las labores adesarrollar
requieren de un periodo de capacitacion o adaptacion o que por
su naturaleza o grado de responsabilidad tal prolongacion pueda
resultar justificada.

La ampliacion del periodo de prueba consta por escrito y no podra
exceder, en conjunto con el periodo inicial, de seis (6) meses en el
caso de trabajadores calificados o de confianza yde un (1) anoen
el caso de personal de direccion.

Durante el periodo de prueba se evaluaran las habilidades y
capacidadesdeltrabajador paradesempenar el puestoque ocupa;
si no cumple con las condiciones necesarias de conformidad con
la legislacion laboral vigente se procedera a extinguir el vinculo
laboral por no superar el periodo de prueba, comunicando por
escrito tal hecho y los motivos que justifican no haber superado
este periodo.

CAPITULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 27.- Derechos de la Institucion
Son derechos de la Institucion, como empleador, los siguientes:

a. Establecer la linea axiologica, fines, principios, objetivos,
direccion, organizacion y administracion.

b. Determinar la estructura organica, las funciones generales
y especificas, necesarias para el logro de los fines y objetivos
institucionales.

c. Establecer los niveles remunerativosy las politicas salariales
en concordancia con las normas legales vigentes.

d. Acompanar, monitorear y supervisar el trabajo del personal.
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e. Evaluar constantemente el rendimiento y
comportamiento laboral de los trabajadores.
Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la
realizacion de las labores del personal y adoptar las medidas
disciplinarias preventivas y correctivas, de acuerdo con
las disposiciones de la Institucion y las normas laborales
vigentes

. Fijar los requisitos basicos y especificos de los cargos y/o

puestos de trabajo.

. Efectuar los procesos de seleccion de personal y provision

de cargos directivos, docentes, administrativos y de
mantenimiento, asi como la contratacion de trabajadores
eventuales y permanentes, a tiempo parcial o tiempo
completo, observando las disposiciones legales vigentes.
Establecer las actividades, funciones y acciones a
desarrollar designando a los trabajadores responsables de
su organizacion, direccién, ejecucion, control y monitoreo.
Otorgar incentivos y estimulos a los trabajadores que
cumplan estrictamente con sus obligaciones, tales como
horarios laborales entre otros.

. Aplicar, conforme a ley, sanciones disciplinarias por el

incumplimiento de las obligaciones de trabajo y demas
instrucciones vinculadas con la prestacion del servicio y
faltas en las que incurran los trabajadores.

Establecer, programar o modificar turnos y horarios de
trabajo, suspender o sustituir prestaciones de orden
econdémico y condiciones de trabajo en concordancia con
los dispositivos legales vigentes.

Aprobar y hacer cumplir las instrucciones y ordenes
genéricas y especificas que dicte a sus trabajadores.

. Otras que le compete en su calidad de proveedor de servicio

educativo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

. Queda entendido que las atribuciones enumeradas no son

limitativas sino enunciativas, de modo tal que la Institucion
es titular de los demas derechos establecidos en las normas
legales, en el presente Reglamento, en las directivas y
politicas que emita, asi como aquellas que se desprendan
de su condicion de empleador.
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Articulo 28.- Obligaciones de la Institucion
Son obligaciones de la Institucion, como empleador:

. Es responsable de la administracion del servicio educativo

que ofrece y de actuar en su calidad de empleador, dentro
del marco de la legislacion aplicable, haciendo cumplir la
Ley General de Educacion, sus Reglamentos, la Ley de los
Centros Educativos Privados, la Ley de Promocion de la
Inversion en la Educacion y demas disposiciones conexas.

. Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento Interno, las

politicas internas y demas disposiciones internas, asi como
las disposiciones legales expedidas por las autoridades
educacionales y laborales.

. Brindar las facilidades necesarias para que el personal que

se encuentre bajo su dependencia ejerza en formalibrey sin
coaccionsuderechoalsufragiooeleccionderepresentantes
en procedimientos internos de la Institucion.

. Presentar la documentacion requerida por la Unidad de

Gestion Educativa Local (UGEL), el Ministerio de Trabajo o
Sector Publico de manera general.

. Promover el respeto de la persona humana y su dignidad;

procurar su desarrollo y bienestar, fomentar la cordialidad y
armonia entre todo su personal.

Respetar estrictamente los derechos de los trabajadores
derivados del ordenamiento legal vigente.

. Garantizar un trato digno, un clima laboral con base en el

respeto y la no discriminacién, la compatibilidad de vida
personal, familiar y laboral.

. Protegeralostrabajadorescontralosactosdediscriminacion,

hostigamiento sexual y acoso laboral.

Proporcionar al trabajador ambientes adecuados de
trabajo, materiales, equipos, utiles, herramientas e
instrumentos necesarios para el cabal desempeno del
trabajo encomendado, velando siempre por la seguridad de
todos sus trabajadores y exigiendo el estricto cumplimiento
de las reglas de seguridad y medio ambiente dispuestas por
los organismos y dependencias competentes.

Capacitar al personal a fin de mejorar la calidad laboral.
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k. Cumplir con la aplicaciéon de las sentencias y
resoluciones que emanen de la autoridad competente.

1. Cumplir con el pago de las remuneraciones del trabajador
y demas derechos o beneficios en el plazo convenido, de
acuerdo con las condiciones establecidas en cada contrato
de trabajo y en las disposiciones legales.

m. Cumplir con la entrega a los trabajadores de las boletas de
pago debidamente firmados por la Direccion y dentro del
plazo de Ley.

n. Difundir los derechos y obligaciones de los trabajadores.

o. Estimular la aplicacion de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion (TIC) atravésde las Actividadesde Innovacion
Pedagodgica (AIP), para su integracion en las actividades
pedagogicas, que permitan el desarrollo de las capacidades
fundamentales y de los contenidos de las dreas curriculares
de los estudiantes y docentes.

p. Otras establecidas en el presente Reglamento y las normas
legales.

Queda entendido que las obligaciones enumeradas no son
limitativas sino enunciativas, de modo tal que la Institucién es
titular de las demas obligaciones establecidas en las normas
legales, en el presente Reglamento, en las directivas y politicas
que emita, asi como aquellas que se desprendan de su condicion
de empleador.

CAPITULO V
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES

Articulo 29. - Derechos de los Trabajadores
Todoslostrabajadoresdelalnstituciongozandetodoslosderechos
previstos en la legislacion laboral vigente. Adicionalmente, se
precisa que los trabajadores gozan de los siguientes derechos:
a. Ser tratado con dignidad, profesionalismo y justicia.
b. Seramparados por las disposiciones de lalegislacion laboral,
gozando del tratamiento econémico y social acorde con su
funcion.

¢ Recibir una copia del presente Reglamento, dentro
de los cinco (5) dias habiles de aprobado, modificado o al
momento de su ingreso a la Institucion.

d. Figurar en la planilla electrénica, recibir boleta de pago y
estar sujeto a las disposiciones que rigen el sector privado.

e. Recibir oportunamente laremuneracion que le corresponde
segun los términos de su contrato.

. Gozar del bienestar y seguridad social de acuerdo con la Ley.

g. Gozar de las vacaciones correspondientes.

h. Hacer uso de los servicios de bienestar que ofrezca la
Institucion.

i. Contar con un ambiente de trabajo seguro para desarrollar
sus actividades laborales.

i. Recibir, de acuerdo con las politicas de la Institucion, en las
oportunidades y bajo las condiciones que éste lo determine,
programas adecuados de capacitacion y perfeccionamiento
administrativo o técnico para un mejor desempefio de sus
labores.

k. Obtener permisos y licencias establecidas en la legislacion
laboral vigenteyen casode que eltrabajador solicite permiso
o licencia no regulada legalmente, la Direcciéon previa
evaluacion decidira si sera procedente su otorgamiento.

1. Recibirtratocortésyconsiderado por parte de sus superiores
y comparieros de labores en todo momento, no siendo
discriminado por razones de origen, raza, discapacidad,
opinion, situacion econémica o de cualquier otra indole.

m. Gozar de confidencialidad en su legajo personal,
remuneracion, examenes médicos y/o de cualquier
informacion de caracter privada proporcionada a la
Institucion.

n. Ser escuchado cuando formula sus reclamaciones verbales
o escritas, recomendaciones y observaciones, las cuales
deben ser presentadas con respeto y observando los
procedimientos y disposiciones legales vigentes.

o. Estarinformadosacercadetodaslasactividadesdelalnstitucion.

p. Participar en la planificacion, ejecucion y evaluacion de las
actividades de la Comunidad Educativa.

g. Ningun trabajador podra ser objeto de actos de discriminacion.

r. Los demas establecidos por Ley o que disponga la Institucion.
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Queda entendido que los derechos enumerados en este

articulo no son limitativos sino enunciativos, de modo tal que,

gozan de todos los derechos reconocidos en la legislacion laboral autoridad competente sobre los actos delictivos, faltas

vigente, en el presente Reglamento, las directivas y politicas que disciplinarias e irregularidades de los que tome conocimiento,

emita la Institucion. en forma inmediata.

m. Mantener estricta reserva acerca de los asuntos
confidenciales que conoce por razén de trabajo, ya sean
aquellos que por ley expresa tenga dicho caracter o aquellos

I. Informar a la Direccion General y/o denunciar a la

Articulo 30. - Obligaciones de los trabajadores
Son obligaciones de todos los trabajadores, las siguientes:

a. Identificarse con la Institucion y su orientacién axiolégica.

b. Cooperar en el cumplimiento de los objetivos de la Institucion
plasmado en el Proyecto Educativo Institucional.

c. Conocer a cabalidad y cumplir sus funciones con eficiencia,
idoneidad y lealtad.

d. Cumplir con dedicacion y eficiencia las funciones para las
que fueron contratados y en dependencia de la autoridad
correspondiente, siendo responsable de la labor que se les
encomiende.

e. Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir, en el ambito
de su competencia, las normas vigentes contenidas en el
presente Reglamento, politicas, disposiciones internas, los
procedimientos,circularesydirectivasqueregulelalnstitucion
y les sea comunicada, reconociendo que la Institucion tiene la
facultad de direccion, administracion y sancién.

f. Participar en todas las actividades de la Institucion que le
competa o sea invitado con alegria, entusiasmo, fraternidad,
sinceridad, comprension y entrega.

g. Participarencharlas,conferencias,concursos,demostraciones,
representaciones y otras actividades que se desarrollen con
motivo de las efemérides del calendario Religioso-Civico-
Escolar.

h. Ser amable, respetuoso, atento y asertivo con todos los
miembros de la Comunidad Educativa, contribuyendo al buen
clima institucional.

i. Guardar el debido respeto y consideracion a sus superiores y
companeros de labores, dentro y fuera del centro de trabajo y
cualesquiera fuera su nivel.

j. Observar buena conducta, responsabilidad y obrar con ética
profesional.

k. Mantener comunicacion con la Direccion, su jefe inmediato y
las Coordinaciones de la Institucion.

que, sin tener reserva legal expresa, pudieran constituir
informacion privilegiada, empleandola en beneficio de
terceros o en perjuicio de la Institucion. Esta obligacion
persiste, incluso, luego de producirse el cese.

n. Usar las plataformas virtuales oficiales asignadas por la
Institucion, exclusivamente, para el cumplimiento de sus
funciones, al ser una herramienta de trabajo.

o. Aceptar como trabajador destinatario, para uso exclusivo en
el desarrollo de sus actividades laborales, las herramientas
de trabajo como equipos de computo e informatica, sea cual
fuere su alcance y caracteristicas, asi como los programas
(software) y aplicativos que se instalen en aquellos, de
conformidad con el presente Reglamento, las directivas y
politicas, asi como las normas internas y procedimientos que
establezca la Institucion.

p. Informar al jefe inmediato o a quien corresponda, segun los
procedimientos internos, sobre las anomalias o defectos de
los equipos y programas o utilitarios que use.

q. Mantenersololosprogramas(software)yaplicativosqueinstale

el responsable de Soporte Informatico en una computadora o
laptop, las mismas que son asignadas como herramienta de
trabajo. En caso de desear algun otro programa (software) y
aplicativos debera contar con la autorizacion de la Institucion.
r. Usar el correo electronico asignado por la Institucion,
exclusivamente, para el cumplimiento de sus funciones, al
ser una herramienta de trabajo, asi como revisar diariamente
y dentro de su jornada laboral, el correo electrénico y
plataformas institucionales asignadas por la Institucion

s. Observar que la informacion que no guarde relacién en el

ejercicio de sus funciones y que reciba en los equipos de
computo de propiedad de la Institucion son de su exclusiva
responsabilidad.
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t. Asimismo, lainformacion que se emita a partirdesu
equipo sera también de su Unica y exclusiva responsabilidad
para lo cual cuenta con las claves de acceso personales
correspondientes.

. Hacer uso responsable de los dispositivos electrénicos

personales (teléfonos, tablet, otros similares), teniendo en
cuenta que, los temas personales no pueden ser atendidos
perjudicando el horario de trabajo asignado, salvo que
sucedan hechos de fuerza mayor y urgentes que requieran
ser atendidos, para lo cual debe ser comunicado a su superior
inmediato.

. Conceder entrevista a los padres de familia que lo soliciten,

de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Recibir el monitoreo opinado e inopinado de los organismos
responsables y ejecutar los correctivos para solucionar las
deficiencias o cumplir con las omisiones.

Mantener actualizada la documentacién administrativa de
su responsabilidad con la oportunidad debida; y cumplir con
presentar dentro del plazo correspondiente ladocumentacion
referida a licencias, permisos, justificaciones, tramites para
subsidios, etc.

. Presentar oportunamente todos los documentos que le son

requeridos para ejercicio de sus funciones, en el caso de los
docentes: los documentos de planificacion, que le compete
como docente tutor o de asignatura. En los otros casos, la
documentacion es determinada por su jefe inmediato.
Respetar los procedimientos legales y administrativos en la
aplicacion de sanciones.

aa.Someterse a los examenes médicos ocupacionales dispuestos

por la Institucion. En caso de que la Clinica Evaluadora
determine que el trabajador debe asistir a una interconsulta
médica para levantar las observaciones debe cumplir con
asistir a esta cita y remitir oportunamente al servicio de salud
de la Institucion los informes médicos que se generen; asi
como cualquier documento médico que certifique su estado
de salud.

ab.Todo trabajador que serale tener una condicién de salud que

puede generar un impacto en el normal desenvolvimiento
de sus labores diarias, debe presentar la documentacién de
caracter médico que certifique su
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actual condicion de salud y otra documentaciéon que sea

solicitada por la Institucion para la evaluaciéon del caso
conforme a la normativa de seguridad y salud en el trabajo.

ac.Podra gestionarse la intervencion de un especialista médico
para que audite internamente los diagnésticos emitidos por
el médico tratante o los dias de descanso médico otorgados
en congruencia con el o los diagnésticos emitidos, que
suscribe el certificado médico particular. La Administradora
Promotora como parte de la gestién de auditoria de descansos
médicos, podra solicitar Informe médico al trabajador segin
su diagnéstico, cuando crea conveniente, o excedan los
veinte (20) primeros dias (continuos o no continuos); requisito
indispensable para solicitar el reembolso de las prestaciones
u otros documentos necesarios.

ad.Contribuir eficazmente en el mantenimiento del orden
institucional, la disciplina y el comportamiento de la
Comunidad Educativa.

ae.Cumplir los horarios de trabajo con puntualidad.

af. Registrar su asistencia de entrada y salida de la Institucion, de
acuerdo con su horario laboral.

ag.Permanecer en el lugar de trabajo asignado durante el
transcurso de su jornada laboral.

ah.Cumplir con cualquier otra labor que se requiera segun las
necesidades de la Institucion.

ai. En caso de que, necesariamente tenga que faltar por motivos
de fuerza mayor debe avisar de forma oportuna; de igual
modo, justificar sus inasistencias por motivos de salud o
accidente, el trabajador tiene la obligacion de justificarlas
ante la Administracion dentro del dia de su reincorporacion,
adjuntando la documentacion correspondiente; sin perjuicio
de que comunique inmediatamente al jefe inmediato superior
que faltara todo el dia o parte de este. En caso de que la
inasistencia se extienda por mas de un (1) dia laborable, el
trabajador no debe esperar a su reincorporacion para justificar
ante la Administracion estas inasistencias, debe realizarlo
dentro de las 24 horas de conocido el tiempo en que tendra
que ausentarse de sus labores.

aj. Contar permanentemente con una adecuadaimagen personal
y profesional y cumplir con el uso
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correcto del uniforme de trabajo, durante las horas de
trabajo y/o actividades oficiales.

ak.Cumplir con brindar informacién veraz en las declaraciones
juradas o formatos requeridos por la Institucion sean con
motivo de las disposiciones emitidas por el Ministerio de
Salud, Ministerio de Educacion o el Gobierno, o por la propia
Institucion.

al. Comunicar a la Administraciéon cualquier variacion de sus
datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio
y otros para mantener actualizado su legajo personal. Es de
obligatorio cumplimiento, incluyendo al personal con cargo
directivo y de confianza; lo que tendra que comunicar dentro
deloscinco (5)dias habilesde ocurrido el hecho que seinforma.
En caso contrario, se tendra por vigentes, para todo efecto, los
datos proporcionados en la oportunidad mas reciente.

am. Informar documentalmente si su hijo de 18 aros realiza
estudios superiores a efectos de continuar con el beneficio de
la asignaciéon familiar hasta la edad de 24 anos.

an.Firmar y recoger, mensualmente, la boleta de pago.

ao.Participar en las reuniones promovidas por la Institucion y
cumplir los acuerdos que en ella se adopten.

ap.Participar en los equipos de trabajo que le sean designados y
colaborar con la Direccién.

aq.Participar en los programas de induccién, capacitacion,
formacion institucional y bienestar social que organice la
Institucion.

ar.Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y su
capacidad técnica y profesional para el ejercicio de su cargo.

as.Velar por el buen uso de la infraestructura, muebles y recursos
puestos a su disposicion para su labor en la Institucion.

at.Informar documentalmente su condicion de embarazo, madre
lactante, discapacidad con la finalidad de brindar las medidas
de proteccion y otras obligaciones reguladas en las normas
laborales.

au.Prestar auxilio y colaboracion cuando se le requiera por casos
fortuitos o de fuerza mayor que hagan peligrar la integridad
de los estudiantes, los demas trabajadores o en caso de riesgo
para las instalaciones o bienes de la Institucion.

av. Orientar a los estudiantes en su formacion humano-cristiana,
conforme la axiologia y a los perfiles establecidos en la
Institucion.

aw. Conocer, interiorizar y cumplir los Lineamientos para la
GestiondelaConvivenciaEscolar,laPrevencionylaAtencionde
la Violencia Contra Ninas, Nifios y Adolescentes aprobado por
D.S N° 004-2018-MINEDU, sus modificatorias y demas normas
conexas. Estos lineamientos tienen como finalidad establecer
las orientaciones para la promocién de la convivencia escolar,
la prevencion y la atencion de la violencia contra ninas, ninos
y adolescentes, a fin de aportar en su desarrollo integral
en entornos escolares seguros y libres de violencia, y para
consolidar una comunidad educativa que ejerza sus derechos
y responsabilidades con plenitud. Para facilitar el uso y la
implementacion de estos lineamientos en las instituciones
educativas, la guia expone los principales contenidos
de la norma de una manera accesible, encontrandose el
desarrollo conceptual de la convivencia escolar, asi como las
caracteristicas y actividades principales de cada una de sus
lineas de accion.

ax.Llamar a los estudiantes por sus nombres y/o apellidos, no
emplear sobrenombres o apodos y mucho menos motivar a
los demas estudiantes a hacerlo.

ay. En caso de que por alguna necesidad especifica el trabajador
ingrese a la Institucion equipos electronicos, tales como
laptops, camaras, filmadoras, etc, debe registrarlo con el
personal de seguridad y cumplir cualquier otra medida de
seguridad.

az. Compensar las licencias con goce de haber y las facilidades
laborales otorgadas por la Institucion, excepto aquellas que
segun Ley no son exigibles de compensar.

ba.Todo aquello establecido en el Manual de Organizacion y
Funciones y que la Direccion le encomiende segun su cargo.

Adicionalmente, a las obligaciones antes senaladas, el Personal
Docente tiene las siguientes obligaciones:
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a. Conforme lo establece el articulo 58 de la Ley
N° 28044 - Ley G al de Ed ion y el Decreto de
Urgencia N° 002-2020, es requisito indispensable el titulo
pedagogico para el ejercicio de la docencia. Profesionales
con titulos distintos de los profesionales en educacion,
ejercen la docencia si se desempenan en areas afines a
su especialidad.
Rechazar toda accion que atente contra la dignidad
humana y abstenerse de realizar cualquier tipo de
proselitismo politico partidista en el ejercicio de su
funcion magisterial.
Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion
de los documentos de gestion académica y mantener
actualizada la documentacion de planificacion curricular.
Presentar, oportunamente, los documentos de
planificacion, programacion y evaluacion que le compete.
Programar, desarrollar y evaluar las actividades
curriculares, asi como las actividades de tutoria, conforme
a las orientaciones de la Institucion.
Participar en las reuniones de coordinacion técnico
pedagdgicas y jornadas pedagogicas, actividades
extracurriculares y acciones de proyeccion educativa
social.
Cumplir con su mision docente con sentido dinamico y
vivencial, aplicando estrategias, métodos, procedimientos
y formas didacticas recomendados por la tecnologia
educativa.
Disenar la evaluacion y prever, oportunamente, los
instrumentos; corregirlos y brindar la informacién a los
estudiantes, padresde familiaydirectivos de la Institucion.
Evaluar de manera permanente el proceso de formacion
integral de los estudiantes y proponer las acciones
correspondientes para asegurar los mejores resultados.
Presentar la programacion curricular, los planes de
estudios y la relacion de utiles y textos para el periodo
escolar.
Asistir con puntualidad al desarrollo de sus clases
dirigiéndoseaellaaltoquedeltimbrenointerrumpiéndolas
antes de finalizar el tiempo de duracion.
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I Participar en el desarrollo del calendario civico y
ceremonias oficiales de la Institucion.

. Vaciar las notas en el sistema de computo sin erroresy en

forma constante, teniendo en cuenta que los registros de
evaluacion deben permanecer en la Institucion.
Contribuir con la disciplina, formacion moral de los
estudiantes y a su desarrollo integral.

Mantener la dignidad y ética profesional en el desempeno
de sus funciones.

Detectar problemas que afecten el desarrollo integral de
los estudiantes, acompanando y/o derivando a los que
requieran atencion especializada.

Emplear estrategias de disciplina no violenta, enfocadas
a obtener soluciones y consensos, respetuosas de la
integridad de los estudiantes.

Mantener comunicacion con los padres de familia en la
formacion integral de los estudiantes.

Uso apropiado de la tecnologia de la informacion, tales
como teléfonos celulares, correos electrénicos, camaras
digitales, utilizacion de computadoras, tablets y sitios de
internet, entre otros, de forma tal, que se asegure que los
ninos y/o adolescentes, no se encuentren en una situacion
de riesgo y expuestos al abuso sexual.

Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la
Direccion de la Institucion.

Organizar y ambientar el aula, asi como preparar material
educativo con la colaboracion de los estudiantes.
Mantenerse continuamente informado acerca de los
nuevos adelantos en su asignatura y de las nuevas
corrientes pedagogicas en general.

Queda entendido que las obligaciones enumeradas en este
articulo no son limitativas sino enunciativas, de modo tal que, la
Institucion puede exigir a los trabajadores el cumplimiento de sus
obligaciones al amparo de lo establecido en las normas legales
vigentes, el presente Reglamento, las directivas y politicas que
emita, asi como aquellas otras obligaciones que pueda exigir en
su condicion de empleador.
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Articulo 31.- Prohibiciones de los trabajadores

Se encuentra prohibido a todos los trabajadores de la Institucion, lo

siguiente:

a. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento y en las directivas, politicas u otros
documentos que han sido difundidos para su conocimiento.

b. El incumplimiento de las disposiciones que establezca la
Direccion General, la Administracion o cualquier otra persona
que tenga autoridad en la Institucion.

c. Desobedecer las disposiciones de las autoridades de la
Institucion en relacién con sus labores.

d. Descuidar y/o delegar sus funciones sin previa autorizacion
de la Direcciéon General.

e. Hacer publicaciones que serefieren a asuntosde la Institucion
de una manera que hagan dano a la Institucion.

f. PublicarsinlaautorizaciondelaDireccion Generaldocumentos
de la Institucion.

g. Omision en el cumplimiento de alguna obligacion del trabajo.

h. Realizar actividades que contravengan los fines y objetivos
de la Institucién.

i. Ocuparse dentro del horario de trabajo de asuntos ajenos
(dormir, acceder redes sociales, disminuir o suspender
intencionalmente el ritmo del trabajo, entre otras) a los
objetivos previstos.

J- Percibir compensaciones por gestiones o trabajos a favor de
terceros empleando los ambientes y bienes de la Institucion.

k. El incumplimiento de las medidas de prevencion y control
contra la COVID-19 implementadas para prevenir la
propagacion de la COVID-19 y otras enfermedades.

I. Realizar y/o promover colectas, rifas, ventas, suscripciones y
otros similares sin autorizacién de la Direccion General.

m.Publicar y/o utilizar sin autorizacion de la Direccién General
documentos de la Institucion.

n. Prestar declaraciones y dar informes a padres de familia o a
terceros sobre asuntos de la Institucion.

o. Proporcionar intencionalmente informacion falsa a las
autoridades que ocasionen perjuicios graves.

p. Hacer publicaciones o comentarios que danen el prestigio de
la Institucion.
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q. Realizar actividades politico - partidarias en el
ejercicio de su funcién.

r. Brindar informacion del personal a otros miembros de la
Institucion o a terceros.

s. Sustraer objetos y bienes de propiedad de la Institucion,
asi como de cualquier otro trabajador o personas que se
encuentre en las instalaciones de la Institucion.

t. Utilizar inoportunamente el servicio telefénico, correo
electrénicocorporativoocualquierotromediodecomunicacion
de propiedad de la Institucion, asi como el servicio de conexion
a Internet, las fotocopiadoras, computadoras, entre otros, ya
que, al ser herramientas de trabajo, deberan ser empleados
exclusivamente para el desarrollo de las actividades
relacionadas con las funciones asignadas a cada trabajador.

u. Asistir a trabajar sin llevar puesto el uniforme o implementos
establecidos o que le brinde la Institucion o este autorice.
Cualquiera sea el caso, presentar un aspecto que pudiera
perjudicar la imagen de la Institucion frente a la comunidad
educativa.

v. Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo el
efecto de sustancias toxicas.

w. Fumar en las instalaciones de la Institucién.

Xx. Conducta inmoral o gravemente reprensible.

y. La inasistencia injustificada durante tres dias habiles
consecutivos.

z. Tardanza en el cumplimiento del horario de trabajo.

aa. Ausentarse de la Institucion o de las labores que esté

realizando dentro de su horario de trabajo, salvo que tenga
autorizacion de la Direccion General.

ab. Realizar actividades de indole personal dentro del horario

detrabajo, asicomoutilizar lasinstalaciones oimplementos
de la Institucion sin permiso de la Direccion General.

ac. Registrar la asistencia de otro trabajador.

Censurar las determinaciones que tomen las autoridades
de la Institucion.

ad. Cometer actos de indisciplina y fomentar el caos

institucional.
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ae. Pintar paredes, pegar volantes de cualquier naturaleza

o realizar actividades de proselitismo politico en la au. Emplear a los estudiantes en servicios personales.
Institucion, bajo cualquier modalidad y circunstancia. av. Ofrecer obsequios u otros objetos personales que pueden
af. Organizar cualquier tipo de actividades con los estudiantes confundir la relacién afectiva con los estudiantes. .
y trabajadores con o sin fines de lucro, tomando el nombre aw.Realizar ofrecimientos o promesas a los estudiantes, a cambio
de la Institucién y sin la autorizacién escrita de la Direccién de tomarle fotografias, filmaciones o brindar un testimonio.
General. ax. Realizarinsinuaciondeindole sexual,someteralosestudiantes
ag. Cometer actos de negligencia o ineficiencia en el trabajo o a hechos de violencia sexual, acoso sexual, abuso sexual y
faltas que signifiquen un peligro para terceras personas y otros actos que atenten contra la integridad e indemnidad
la Comunidad Educativa, instalaciones y/o propiedad de la sexual de los estudiantes.
Institucion.

ah. Lasimulacion de enfermedad.
ai. Abandonar su cargo sin previa renuncia aceptada.
aj. El abuso de autoridad.

ak. Comportamientos inadecuados entre el personal que B
provoque maltrato psicolégico y fisico.

al. Laagresion verbal, fisica o cualquier otra forma de agresion b.
a la integridad a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

am. Imponer sanciones que afecten la integridad de los c
estudiantes.

an. Comportamientos y actitudes que atenten contra la
formacion integral de los estudiantes en su aspecto
intelectual, emocional, espiritual, moral, sexual y/o fisico. d

ao. Abuso de confianza en la relacion trabajador-estudiante
involucrandose emocionalmente.

ap. Incitar a los estudiantes a firmar actas o peticiones,
cualquiera que sea su objetivo.

ag. Anadir a los estudiantes como contacto personal en las e
redes sociales.

ar. Colgar en las redes sociales fotografias y/o videos de los £
estudiantes y actividades de la Institucion. g

as. Propiciar grupos que generen criticas negativas, desunion, 4
division entre los estudiantes u otros miembros de la h

Comunidad Educativa.

at.  Solicitar informacién personal (direccién, teléfono, email
y otros similares) que propicie el contacto directo con los
estudiantes.
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Adicionalmente, el docente se encuentra prohibido de las
siguientes acciones:

Encargar el desarrollo de sus clases o calificacion de
pasos y pruebas a otra persona sin autorizacién previa de
la Direccién General.

. Hacer permuta de clases o coordinar reemplazos sin

autorizacion de Coordinacién Académica o Direccion
General.

. Tratar en clases asuntos distintos a la ensenanza, asi como

emplear la hora de clase para revisar evaluaciones escritas
de los estudiantes, pasar notas o avanzar documentos
personales.

. Disponer para otras actividades del horario destinado a

entrevista con estudiantes, acompanamiento de recreos,
atencion a padres de familia, reuniones de asesoria de
area, o entrevistas psicopedagégicas, sin autorizacion.
Observar normas de conducta que no estén de acuerdo
con la ética profesional de un docente ni con el caracter
confesional catélico de la Institucion.

Dar clases particulares a los estudiantes de la Institucion.
Realizar venta de objetos, materiales de trabajo, textos,
alimentos, ropa, en beneficio personal.

Utilizar las instalaciones o implementos de la Institucion
para fines particulares.

Humillar a los estudiantes en la aplicacion de medidas
correctivas, en lugar de brindar la orientacion
correspondiente para su correccion.
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Ninguna forma de castigo fisico es aceptable ni
cualquier accion que conlleve el uso de la fuerza fisica para
la correccién o el castigo de comportamientos inapropiados.
Esta prohibicién incluye: golpear, pellizcar, jalar las orejas,
dar coscorrones o incluso dejar sin atender a una estudiante
ante su pedido de ayuda.

J. Recibir llamadas telefénicas o salir de clase para hacerlas,
salvo casos de suma urgencia y comunicando al jefe
inmediato.

CAPiTULO VI
LA JORNADA LABORAL Y TRABAJO EN SOBRETIEMPO

Articulo 32.- Jornada laboral y horario de trabajo
La jornada de trabajo del personal de la Institucion ha sido
establecida en cumplimiento de las disposiciones que regulan
la jornada de trabajo, respetando la jornada maxima establecida
en la Constitucion e incluso tenemos jornadas inferiores a las 48
horas semanales. El horario de trabajo que se encuentra vigente
en la Institucion es el siguiente.
- PERSONAL DOCENTE
De 7110 a 16:10 horas de lunes a viernes.

PERSONAL AUXILIAR
De 7:10 a 16:10 horas de lunes a viernes.

PERSONAL ADMINISTRATIVO
De 8:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
De 8:00 a 1:00 horas sabados.

PERSONAL DE MANTENIMIENTO
De lunes a viernes:

Turno 1: de 7.00 a 16.00

Turno 2: de 8.00 a17.00

Turno 3: de 1.00 a 20.00

Sabado:

Turno 1: de 7.00 a 12.00

Turno 2: de 8.00 a 13.00

Los horarios de trabajo senalados estan adecuados
a las necesidades de cada Area y estan colocados en un lugar
visible del centro de trabajo para conocimiento y cumplimiento
de los trabajadores. Durante la jornada de trabajo vigente,
los trabajadores efectuaran las funciones relacionadas con
la actividad de sus puestos de trabajo, siendo su obligacion
permanecer en los mismos desde la hora en que inicia su horario
de trabajo hasta el término de esta.

Dada la naturaleza del puesto que ocupan y las funciones que
ostentan, queda entendido que no se encuentran sujetos a la
jornada maxima de trabajo:
- Los trabajadores de direccion.
- Lostrabajadoresde confianza que nose encuentran sujetos
a fiscalizacion inmediata no tienen ademas derecho al
pago de horas extras.

Articulo 33.- Horarlo de refrigerio

La Institucion ha establecido el tiempo de refrigerio de 45
minutos para todos los trabajadores y sera tomado en cada dia
de trabajo para cumplir lo previsto en el articulo 15 del D.S. 008-
2007-TR, que establece que el tiempo de refrigerio no puede ser
otorgado, ni antes ni luego del horario de trabajo y se precisa que
conforme lo establecido por el articulo 7 del Decreto Legislativo
854 el tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada laboral
ni del horario de trabajo.

Articulo 34.- Modificacion de jornada y horario de trabajo
La modificacion de jornadas, horarios y turnos de trabajo, asi
como de las remuneraciones que rigen en la Institucion, las
efectuara la Direcciéon General, de acuerdo con las necesidades
0 conveniencias institucionales, en coordinaciéon con la Entidad
Promotora, y con acuerdo de los trabajadores observando lo
establecido en la Ley N° 27671, el Texto Unico Ordenado de la
Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo,
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2002-TR y demas normas
que correspondan.
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Articulo 35.- Trabajo en sobretiempo
El trabajo en horas extraordinarias o sobretiempo es lalabor realy
efectiva realizada voluntariamente y de caracter excepcional por
el trabajador fuera de la jornada ordinaria de trabajo (antes de
la hora de ingreso o después de la hora de salida) debidamente
autorizadoporlaAdministracion, previovistobuenodelaDireccion
General y se tendra en cuenta las siguientes consideraciones:

a El trabajo en calidad de sobretiempo es voluntario para
el trabajador, reservandose el empleador la facultad de
autorizar su ejecucion, lo cual no podra ser usado por el
trabajador como antecedente para exigir el otorgamiento de
horas extras o sobretiempo.

b. Nadie puede ser obligado a trabajar horas extras, salvo en
los casos justificados en que la labor resulte indispensable
a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor que
ponga en peligro inminente a las personas o los bienes de la
Institucion o continuidad del servicio educativo.

c. El trabajo en sobretiempo supone y exige la prestacion
efectiva de servicios en beneficio de la Institucion. Los
tiempos que los trabajadores puedan dedicar a otras
actividades distintas a las laborales no seran consideradas
trabajo en sobretiempo.

d. LaInstitucion esta obligada a registrar el trabajo prestado en
sobretiempo mediante la utilizacion de medios adecuados,
seguros y confiables.

e. La Direccion General autorizara a la Administracion el pago
del trabajo de sobretiempo del personal que se abonara
al mes siguiente al que se efectle el trabajo. También, la
Institucion podra convenir por escrito con los trabajadores
la compensacion de aquellas horas con el otorgamiento de
periodos de descansos equivalentes al trabajo realizado en
sobretiempo, conforme lo establece el articulo 10° del Texto
Unico Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario
y Trabajo en Sobretiempo aprobado mediante Decreto
Supremo N° 007-2002-TR.

El personal que, por razones particulares, desee
permanecer en las instalaciones para realizar actividades no
relacionadas a sus labores, debera necesariamente recabar
autorizacion escrita de la Direccién General o Administracion; de
no hacerlo, recibiran una amonestacion escrita.

CAPITULO VII
RECISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
DE LOS TRABAJADORES

Articulo 36.- Registro y control de asistencia

El Registro de control de ingreso y de término de labores del
trabajador se efectuara observando la normatividad establecida
en el Decreto Supremo N° 004-2006-TR, modificado por el Decreto
Supremo N°011-2006-TRy demasdisposicionescomplementarias.
El registro de control de la asistencia constituye la constancia del
trabajo ordinario o extraordinario prestado por el personal de la
Institucion a considerar en la Planillade Pagode Remuneraciones.
El personal tiene la obligacion de registrar, en forma personal, su
ingreso y salida. El personal después de registrar su ingreso esta
obligado a constituirse sin demora alguna en su lugar de trabajo
para el cumplimiento de sus obligaciones laborales, excepto
cuando alguna disposicién superior pueda alterar eventualmente
dicha situacion.

El control de asistencia y permanencia del personal de la
Institucion estd a cargo de la Administracion. El trabajador debera
registrar su ingreso y salida de la Institucion en el dispositivo
instalado para tal fin.

Articulo 37.- Puntualidad

La puntualidad es absolutamente necesaria para el normal
y eficiente desarrollo de las actividades en la Institucion. El
trabajador asume la obligacion de concurrir puntualmente a la
Institucion, registrando su ingreso y salida, conforme su horario
laboral. En ese sentido, es obligacion de los trabajadores cumplir
el horario de trabajo establecido e iniciar sus labores a la hora
indicada.
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El trabajador que habiendo asistido puntualmente a
la Institucion o al inicio de sus labores en cada dia de trabajo
omitiera registrar su ingreso o salida, sera considerado ausente
salvo que justifique la omision dentro de las 24 horas posteriores,
en caso de que sean recurrentes estas situaciones se podra dictar
medida disciplinaria.

Articulo 38.- Tardanzas
Se considera tardanza cuando el personal registra su ingreso
pasado la hora establecida como ingreso y cuando habiendo
marcado su ingreso no ingresa a tiempo para realizar sus labores.
Se otorgara una tolerancia de 5 minutos para el ingreso a la
Institucion. Para efectos del descuento se realizara la sumatoria
de minutos de tardanza. En caso
de que el trabajador no hubiera realizado los registros respectivos
de asistencia, se le aplicaran los debidos descuentos y no se
aceptara el no registro por olvido de este en hora ordinaria y/o
extraordinaria.
El descuento por tardanzas o faltas injustificadas se efectuara
del sueldo bruto, segun corresponda.
Si el trabajador nota algun error o falla al registrar su asistencia,
debera comunicarlo de manera inmediata a la Administracion,
para la verificacion respectiva, absteniéndose de alterar los
registros.

Articulo 39.- Tardanzas reiteradas

Los trabajadores que registren tardanzas reiteradas incurren en
faltas de caracter disciplinario y su reincidencia durante un mes
calendario computable, sera objeto de las siguientes sanciones:

a. La acumulacion de dos (2) ingresos con tardanzas sera
objeto de una amonestacion verbal, a través de una ficha de
entrevista que estara a cargo de la Administracion.

b. Posterior a la amonestacion verbal, la reincidencia en
dos (2) ingresos con tardanzas sera objeto de la primera
amonestacion escrita.

c. Posterior a la primera amonestacion escrita, la reincidencia
en dos (2) ingresos con tardanzas sera objeto de la segunda
amonestacion escrita.

d. Posterior a la segunda amonestacion escrita, un
nuevo ingreso con tardanza injustificada sera considerada
como falta grave, causa justa de despido relacionada con
la conducta del trabajador, correspondiéndole la sancion
disciplinaria de despido.

Al respecto se precisa que, la impuntualidad reiterada en la
asistencia al trabajo constituye falta grave que da lugar al despido.

Articulo 40.- Tardanzas en casos de violencia

El trabajador que es victima de violencia tiene derecho a la
justificacion de las tardanzas derivadas de estos actos. Las
tardanzas que son destinadas a atender asuntos de naturaleza
legal, médica o de asistencia social derivados de los hechos de
violencia. Lajustificacion de las tardanzas requiere undocumento
o declaracion jurada que acredite el motivo, con el fin de no
realizar el descuento.

CAPITULO VIII
INASISTENCIAS

Articulo 41.- Definicion
Se considera inasistencia cuando el trabajador:

a. No asiste a la Institucion o no realiza sus actividades
mediante las plataformas educativas utilizadas en el estado
de emergencia sanitaria.

b. Abandonar la Institucion, su ambiente de trabajo o el aula
fisica o virtual durante la jornada laboral.

c. No registra su hora de ingreso o salida para los educadores
que presten labor presencial.

Articulo 42.- ificacion de las inasi: i
El personal que por motivo justificado no pueda concurriral centro
de trabajo o realizara su labor de manera remota de ser el caso,
esta obligado a avisar a la Direccion General y Coordinacion por
el medio mas rapido, para que la Institucion tome las previsiones
necesarias para su reemplazo.
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Toda inasistencia a la Institucion sera explicada por

escrito el dia de la reincorporacion, adjuntando la documentacion
pertinente usando los canales oficiales de comunicacion de la
Institucion.
Lasinasistenciasinjustificadasdan lugar aldescuentoeconémico,
proporcional del ingreso total que percibe el trabajador por el
tiempo no laborado, independiente de la sancién disciplinaria
por el perjuicio que ocasiona sus inasistencias recurrentes a la
prestacion del servicio educativo, sin que exista justificacion
valida.

Articulo 43.- Inasi: las en caso de enfermedad o accidente
Las inasistencias de los trabajadores en casos de enfermedad o
accidente solo podran ser justificadas previa presentacion del
documento suscrito por el profesional de la salud que prescriba
descanso médico o certifique la incapacidad temporal para el
trabajo;ademasdetenerencuentalassiguientesconsideraciones:
a. En caso de inasistencia por motivos de salud o accidente, el
trabajador tiene la obligacion de justificar ante la Direccion
General éstainasistenciadentrodel diade sureincorporacion,
adjuntando la documentacion correspondiente; sin perjuicio
de que comunique inmediatamente a la Direccion General
y Administracion esta situacion para las acciones que
correspondan.
En casodeque lainasistencia se extienda por masdeun (1) dia
laborable, el trabajador no debe esperar a su reincorporacion
para justificar documentalmente ante la Direcciéon General
estas inasistencias, debe realizarlo dentro de las 24 horas
de conocido el tiempo en que tendra que ausentarse de sus
labores.

4

Si la inasistencia se extendiera por mas de un dia laborable,
tendra que solicitar la licencia respectiva conforme lo senalado
en el capitulo de licencias del presente Reglamento, siendo
que los veinte (20) primeros dias de inasistencia en el ano por
enfermedad o accidentes comprobados son asumidos por la
Institucion; a partir del dia veintiuno (21) es asumido por ESSALUD
de acuerdo a Ley; para lo cual el trabajador debe presentar la
documentacion pertinente a la citada entidad dentro del plazo

del subsidio; realizado este tramite se debe entregar
copia a la Administracion.

CAPITULO IX
PERMISOS

Articulo 44.- Definicion de Permiso

Se considera permiso a la autorizacién escrita (formulario de
autorizacion por ausencia temporal), otorgada por la Direccion
Generaly Administraciéon,con conocimiento previodela autoridad
del nivel o superior inmediato para ausentarse por horas durante
su jornada laboral, hasta un dia como maximo, por los siguientes
motivos, previa evaluacion de cada caso.

Articulo 45.- Permisos otorgados por la legislacion laboral

Comprende el permiso para lactancia materna, para el cuidado
de los parientes directos con enfermedad de Alzheimer y otras
demencias y se sujetaran a lo dispuesto por las disposiciones
legales pertinentes, en consecuencia, son remuneradas y no es
obligatorio compensar las horas dejadas de laborar.

De igual modo, comprende el permiso derivado de actos de
violencia, y los permisos son remunerados y no es obligatorio
compensar, cuando la inasistencia es por motivos de salud como
consecuencia de los actos de violencia o para acudir a citaciones
policiales, judiciales u otras, vinculadas con la denuncia de los
referidos actos de violencia.

a. Lactancia materna: Al término del periodo postnatal, la
trabajadora tiene derecho a una hora diaria de permiso
por lactancia materna, hasta que su hijo tenga un ano. En
caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna
se incrementara una hora mas al dia. Este permiso podra
ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado
dentro de su jornada laboral, en ningln caso sera materia de
descuento. La madre trabajadora y la Instituciéon acordaran
el horario en que se ejercera este derecho.
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b. Para el cuidado de personas con enfermedad de
Alzheimer y otras demencias: Los trabajadores que sean
familiares directos y cuidadores a cargo de la atencion de los
pacientes con enfermedad de Alzheimer y otras demencias
tienen derecho a un permiso remunerado. Puede gozarse
por horas, no necesariamente continuas, siempre que no
supere el equivalente a una (1) jornada laboral del trabajador
dentro del ano calendario respectivo. Para otorgar este
permiso, el trabajador debe presentar con una anticipacion
minima de 72 horas, al dia que pretende gozar del permiso
una comunicacion escrita por medio fisico solicitando
el otorgamiento del permiso remunerado e indicando
la fecha, cantidad de horas requeridas y el hecho que lo
motiva. En el caso que el trabajador sea familiar directo de
paciente de Alzheimer y otras demencias, debe presentar
la documentacion que acredite su vinculo con el paciente y
en el caso del cuidador, es necesario presentar documento
que acredite la designacion via notarial, certificado médico,
informe médico.

c. Los derivados de actos de violencia, conforme a la Ley
N° 30364: El trabajador o trabajadora que es victima de
violencia tiene derecho a la justificacion de las inasistencias
y tardanzas derivadas de dichos actos de violencia. Estas
inasistencias no pueden exceder de cinco (5) dias laborables
en un periodo de treinta (30) dias calendario o mas de quince
(15) dias laborables en un periodo de ciento ochenta (180)
dias calendario; para tal efecto, se consideran documentos
justificatorios la denuncia que presente ante la dependencia
policial o ante el Ministerio Publico.

Los permisos son destinados a atender asuntos de naturaleza
legal, médica o social derivados de los hechos de violencia.

El permiso para atender estos asuntos debe de comunicarse
con dos (2) dias de anticipacion, adjuntando las citaciones
o constancias de las demas diligencias que del proceso de
investigacion o el proceso judicial se deriven: citaciones para
atencion médica, psicoldgica, social u otros medios probatorios
pertinentes.
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Cuando las caracteristicas de los hechos de violencia

impidan la comunicacion previa de la solicitud del
permiso, el trabajador debe justificar su inasistencia a las horas
de jornada laboral adjuntando los documentos probatorios que
correspondan cuando retorne a la Institucion para laborar.
La informacién de la inasistencia a las horas de jornada laboral
y la entrega de los documentos sustentatorios puede hacerse,
ademas de fisicamente, por cualquier medio digital que garantice
su recepcion por parte de la Institucion.

Articulo 46.- Permisos otorgados por decision unilateral de la

Institucion

En el caso de los permisos no previstos en el articulo anterior
0 que no se encuentren establecidos como obligatorios por
la legislacion laboral (por ejemplo, citas médicas, tramites
personales, u otros motivos), la Direccion General se reserva el
derecho de calificar y otorgar o denegar el permiso solicitado, ya
que se encuentra facultado para tales acciones.

La solicitud de permiso sera gestionada por el trabajador con
una anticipacion de tres (3) dias habiles, salvo los casos de fuerza
mayor para que previa evaluacion sea otorgada o no por la
Direccion General.

Respecto a los permisos otorgados por decision unilateral de
la Institucion, las horas no laboradas deberan ser recuperadas
por el trabajador para generar derecho a su remuneracion; en
caso contrario, se descontaran las horas no laboradas en forma
proporcional al tiempo no trabajado.

Articulo 47.- Consideraciones sobre el permiso
El trabajador esta obligado a marcar el inicio y finalizacion de su
permiso para el control respectivo.
El trabajador podra hacer uso de su permiso solo cuando cuente
con la debida autorizacién, no siendo suficiente la presentacion
de la solicitud.
Si el trabajador se ausentara de la Institucion o no asistiera a sus
labores sin haber recibido la autorizacion de la Direccion General,
sera una falta disciplinaria sujeta a sancién conforme a Ley.

“Suefia PAZy
siembra el BIEN

“Suefia PAZy
siembra el BIEN
-42- para SERVIR a los demas” 43

para SERVIR a los demas”




Reglamento Interno de
Trabajo 2025

Reglamento Interno de
Trabajo 2025

El disfrute del permiso no interrumpe la antigiedad en
el servicio. El tiempo que duren los permisos sera considerado
y reconocido para todos los efectos y demas beneficios que
correspondan debido a la antigledad y de la prestacion del
servicio.

Articulo 48.- Motivos falsos en peticion de permiso

Cuando se compruebe que el solicitante del permiso adujo
motivos falsos en ocasién de la peticion de éste, o que presentd
documentos o comprobantes falsificados o alterados, o que utilizé
el tiempo del permiso para una finalidad distinta de aquella para
lo cual fue otorgado, se considerara nulo en forma absoluta el
correspondiente permiso y se impondra la sancion disciplinaria
que corresponda.

Si la causa que motiva el permiso cesara antes de la conclusion
del tiempo concedido, el trabajador debera reintegrarse a sus
labores con el alta o documento respectivo de acuerdo con lo
previsto en el presente Reglamento.

CAPITULO X
LICENCIAS

Articulo 49.- Definicion de Licencia

La licencia es toda ausencia minima de una jornada de trabajo
en la Institucion, autorizada por la Direccién General. La licencia
sera solicitada por escrito a la Direccion General dentro de los
plazos que se indican en el presente capitulo, la solicitud estara
sujeta a aprobacion.

Articulo 50.- Clases de licencia

a. Licencias establecidas por normas legales: Estas licencias
son otorgadas con goce de remuneraciones, con excepcion
de la licencia otorgada al trabajador victima de violencia,
conforme lo establecido en el articulo 11 de la Ley 30364,
que dispone que el juez a cargo del proceso puede, a
pedido de la victima y atendiendo a la gravedad de la
situacion, conceder hasta un maximo de cinco meses
consecutivos de suspension de la relacion laboral sin goce
de remuneraciones.

. Licencia por maternidad.

a2. Licencia por paternidad.

a3. Licencia por adopcion.

ad4. Licencia porincapacidad temporal.

a5. Licenciaparaasistenciaapersonacondiscapacidad
a cargo del trabajador.

a6. Licencia por enfermedad grave o terminal o por
accidente grave.

a7. Licenciaotorgada altrabajador victima de violencia.

a8. Licencia por disposicion de la Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

a9. Licencia para exdmenes preventivos oncologicos
(se compensan con tiempo de trabajo).

a.10. Licencia para la realizacion de examenes de cdncer
de mama y cuello uterino.

a.11. Licencia por fallecimiento de padres, conyuge, hijos
y hermanos.

b. Licencias establecidas por decision de la Institucion:
Si el trabajador solicita una licencia que no se encuentra
establecida por normas legales, y las cuales ya se
especificaron en el apartado anterior, la Institucion evaluara
su procedencia, y de otorgarlo como liberalidad, se hara de
la siguiente manera:
b.1. Licencia con goce de remuneraciones: Se pagard
remuneraciones,ypodrdacordarse que secompense
con labores el tiempo de licencia ya remunerado.

b2. Licencia sin goce de remuneraciones: No se pagard

remuneraciones.

Articulo 51.- Solicitud de licencia

Las licencias establecidas por normas legales y las licencias
otorgadas por decision de la Institucion se solicitaran ante la
Direccion General para la aprobacion correspondiente.

En el caso de licencias que se encuentren establecidas por
normas legales el plazo para solicitarlas es conforme se indican
en los siguientes articulos.

En el caso de licencias que no se encuentren establecidas por
normas legales y en consecuencia no son
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obligatorias de otorgar se comunicaran con un plazo no
menor acinco (5) dias habiles previos a lafechaen que se pretende
gozar de la licencia, la cual debe ser mediante comunicacién
escrita, precisando el motivo de solicitud de licencia y fecha de
su duracion y adjuntando la documentacién sustentatoria de
ser el caso. Sera decision de la Direccion General, atendiendo
las circunstancias del caso y de acuerdo con la necesidad del
servicio educativo conceder o no la licencia; y si la Direccion
General otorgara la licencia, determinara si se concede sin goce
de remuneraciones o con goce de remuneraciones sujeta a
compensacion posterior de ser el caso.

Articulo 52.- Li ia por idead
Esta licencia consiste en el derecho de la trabajadora derivado
del proceso biolégico de la gestacion, que le permite gozar de
un periodo de descanso prenatal y postnatal; esta licencia se
extendera por treinta (30) dias adicionales en casos de nacimiento
multiple o nacimiento de nifios con discapacidad. Durante la
licencia la trabajadora percibira un subsidio econémico.

Se debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:
a. Se presentara la documentacion correspondiente a la
Direccion General.
b. La trabajadora gozara de 98 dias naturales de descanso
distribuido en dos etapas:

b.1.Descanso prenatal: Comprende 49 dias naturales antes
del parto. Para su goce la trabajadora debe presentar
el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
expedido por EsSalud o en su defecto un certificado
médico en el que conste la fecha probable del parto.
Con dicha presentacion la trabajadora gestante estara
expedita para el goce de descanso prenatal a partir de
los cuarenta y nueve (49) dias naturales anteriores a
dicha fecha probable del parto, salvo que haya optado
por diferir parcial o totalmente el descanso, en cuyo caso
el goce del descanso prenatal se entendera referido
unicamente al nimero de dias no diferidos. Tal decision
debera sercomunicada ala Institucion con unaantelacion
no menor de dos meses a la fecha probable del parto. La
citada comunicacion debera estar
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acompanada del informe médico que certifique que

la postergacion del descanso prenatal no afectaria en

modo alguno a la trabajadora gestante o al concebido.

La postergacion del descanso prenatal no autoriza a la

trabajadora gestante a variar o abstenerse del cumplimiento

de sus labores habituales, salvo que medie acuerdo al
respecto con la Direccion General.

b.2. Descanso postnatal: Comprende 49 dias naturales
posteriores al parto. Se inicia el dia del parto y este
periodo puede ampliarse seguin corresponda por adicion
del nimero de dias de descanso prenatal diferido, del
numero de dias de adelanto del alumbramiento y los 30
dias naturales en los casos de parto multiple o nacimiento
de ninos con discapacidad.

La trabajadora podra hacer uso de su descanso vacacional a partir
del dia siguiente de vencido el descanso postnatal o su extension,
siempre y cuando quede pendiente el goce del descanso
vacacional a la fecha del descanso postnatal o su extension. Tal
voluntad la debera comunicar a la Direccion General con una
anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al inicio del
goce vacacional, para la evaluacion correspondiente.

Articulo 53.- Licencia por paternidad

Esta licencia consiste en el derecho que tiene el trabajador a

ausentarse de su puesto de trabajo con ocasion del nacimiento

de su hijo o hija, con derecho a remuneracién por todo el tiempo
que dure la licencia. Esta licencia es de caracter irrenunciable

y no puede ser cambiada o sustituida por pago en efectivo

u otro beneficio. Se debera tomar en cuenta las siguientes

consideraciones:

a. No corresponde su otorgamiento cuando el trabajador se
encuentre haciendo uso de su descanso vacacional y en
cualquier otra situacion en que se haya determinado la
suspension temporal del contrato de trabajo.

. El trabajador debe comunicar por escrito a la Direccion
General su decision de hacer uso de su licencia con una
anticipacion no menor de quince (15) dias naturales en
relacion con la fecha probable del parto, adjuntando

o
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estadodegestaciondelaesposaoconviviente
detallando desde cuando se computara la licencia.
c. Suduracionesdediez(10) diascalendarios consecutivos, este
plazo podria ampliarse en los siguientes casos especiales:

c1.Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos

prematuros y partos multiples.

c2.Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento
con enfermedad congénita terminal o discapacidad
severa.

c3.Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones

graves en la salud de la madre.
d.El plazo de la licencia se computara a partir de la fecha que
el trabajador indique entre las siguientes alternativas:
d.1. Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

d.2. Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de

alta por el centro médico respectivo.

d.3. A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de
parto, acreditada mediante el certificado médico
correspondiente, suscrito por profesional debidamente
colegiado.

e. El trabajador peticionario que haga uso de la licencia

de paternidad tendra derecho a partir del dia siguiente
de vencida la licencia de paternidad a hacer uso de su
descanso vacacional siempre y cuando quede pendiente
el goce del descanso vacacional.
La voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser
comunicada a la Institucién con una anticipacion nomenor
de quince (15) dias calendario a la fecha probable de parto
de la madre, para la evaluacién correspondiente.

Articulo 54.- LIk ia por adopcioi

Esta licencia consiste en el derecho de todo trabajador ateneruna
licencia con goce de remuneracion de treinta (30) dias naturales
por ano calendario. Para tal efecto, se debera tomar en cuenta las
siguientes consideraciones:

a. La licencia por adopcion se otorga siempre que el nifo a
adoptado tenga menos de 12 arnios.

b. El trabajador debe comunicar por escrito a la Direccion
General su decision de hacer uso

ser
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de su licencia con una anticipaciéon no menor de quince
(15) dias naturales a la entrega fisica del nino y documentacion
que pruebe el proceso de adopcién.

Articulo 55.- Licencia por incapacidad temporal

La invalidez temporal puede ser generada indistintamente
por enfermedad comun, enfermedad ocupacional, accidente
de trabajo y accidente no derivado de la prestacion de labores
del trabajador. El trabajador debe presentar su solicitud y
documentacion que pruebe su condicion ante la Direccion
General; debiendo presentar el certificado médico que acredite
su incapacidad temporal para realizar labores, otorgado por
cualquier centro de salud del sector publico o un establecimiento
afiliado al sistema de Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

La Institucion pagara la remuneracion correspondiente como si
el trabajador continuase laborando hasta el dia veinte (20) de la
incapacidad.Apartirdeldiaveintiuno (21) esasumidopor ESSALUD
de acuerdo a Ley; para lo cual el trabajador debe presentar la
documentacion pertinente a la citada entidad dentro del plazo
correspondiente para el reconocimiento del subsidio; realizado
este tramite se debe entregar copia a la Administracion.

Articulo 56.- Licencia para asistencia a persona con
discapacidad a cargo del trabajador

Esta licencia tiene por objeto que el trabajador pueda acompanar
en laasistenciamédicay laterapia derehabilitacion querequieran
las personas con discapacidad a su cargo. Se aplica a favor de
los trabajadores que tengan hijos menores con discapacidad, o
menores con discapacidad bajo su tutela, o personas mayores de
edad con discapacidad bajo su curatela, o tengan bajo su cuidado
a personas mayores de edad con discapacidad en condicién de
dependencia. La licencia se proporciona hasta por cincuenta y
seis (56) horas alternas o consecutivas por ano calendario (enero
a diciembre), las cuales seran remuneradas.

Se debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:
a. El trabajador debe comunicar por escrito a la Direccion su
decision de hacer uso de su licencia con una anticipacion
no menor de siete (7) dias naturales
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al inicio de las terapias de rehabilitacion o asistencia
médica, adjuntando la cita médica.

b. Para el tramite de la licencia ante la Direccion General, el
trabajadordebe presentarunasolicitud enlaqueseindiquen
los motivos, los dias y las horas en que se desea hacer uso
de las horas de licencia. La solicitud debe ser acompanada
de la documentacion correspondiente, conforme se precisa
a continuacion:

b.1. Hijos menores, la partida de nacimiento o el documento
nacional de identidad (DNI) y el certificado de
discapacidad o la resolucion de inscripcion expedida por
el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad (CONADIS).

b.2. Mayores con discapacidad, la partida de nacimiento o el
documento nacional de identidad (DNI) y el certificado
de discapacidad o, de ser el caso, la resoluciéon de
inscripcion expedida por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

b.3. Menores sujetos a tutela, el documento que acredite
tal situacion, la partida de nacimiento o el documento
nacional de identidad (DNI) y el certificado de
discapacidad o la resolucion de inscripcion expedida por
el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad (CONADIS).

b.4. Mayores con apoyo designado, la resolucion o escritura
publica que establezca o modifique la designacion de
apoyos, el Documento Nacional de Identidad (DNI) y el
certificado de discapacidad o laresoluciéon de inscripcion
emitida por el Consejo Nacional para la Integracion de
la Persona con Discapacidad (CONADIS). Concluida la
licencia, el trabajador entrega a la Institucion en el lapso
de cuarenta y ocho (48) horas, la constancia o certificado
de atencion correspondiente, la que debe senalar que
la persona con discapacidad atendida fue acompanada
por el trabajador que pidi6 la licencia.

c. En caso se requieran horas adicionales, su otorgamiento y
compensacion, se sujeta al acuerdo entre las partes.

Articulo 57.- Licencla por enfermedad grave o terminal o por

Reglamento Interno de
Trabajo 2025

Esta licencia tiene por finalidad que el trabajador cumpla
con asistir a un hijo, padre o madre, conyuge o conviviente, o
persona bajo su curatela o tutela, enfermo diagnosticado en
estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en
serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.
Se debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Esotorgada por el plazomaximodesiete (7) dias calendarios,
con goce de remuneraciones. De ser necesario mas dias
de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional
no mayor de treinta (30) dias, adjuntando el certificado
médico correspondiente, a cuenta del derecho vacacional.
De existir una situacion excepcional que haga ineludible
la asistencia al familiar directo, fuera del plazo previsto en
lineas anteriores, se pueden compensar las horas utilizadas
para dicho fin, previo acuerdo con la Institucion.

b. Para el goce de la licencia, el trabajador debe presentar,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de producido o
conocido el accidente o la enfermedad grave o terminal,
una comunicacion escrita dirigida a la Direccion General
solicitando el otorgamiento de la licencia e indicando la
fecha de inicio, su duracion y los hechos que la motivan. A
falta de indicacion sobre la fecha de inicio, se entiende que
la licencia empieza el dia calendario siguiente de realizada
la comunicacion a la Direccién General.

c. Sedebe presentar la documentacion que acredita el vinculo
con el familiar directo o el documento que certifique la
tutela del menor o curatela del que se encuentra enfermo
grave o terminal, o que ha sido victima del accidente grave
y el certificado médico correspondiente.

De manera excepcional y Unica se otorga licencia con goce de
haber por el periodo no mayor a un ano y de acuerdo con las
necesidades del trabajador cuyo hijo, nifio o adolescente menor
de18 anos seadiagnosticado de cancer por el médico especialista;
para tal caso debe presentar documentacion que pruebe la
condicién oncolégica del menor.

Los primeros 21 dias sera cubierto por la Institucion y el tiempo
restante sera cubierto por ESSALUD para lo cual el trabajador

accidente grave. debe presentar la documentacion
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pertinente a la citada entidad dentro del plazo
correspondiente para el reconocimiento del subsidio; realizado
este tramite se debe entregar copia a la Administracion.

Por acuerdo entre el trabajador y la Direccion General, la licencia
puede gozarse de forma discontinua, mientras subsistan los
supuestos que ameritan su otorgamiento.

Agotados los dias de licencia que hayan correspondido, y de
subsistir la necesidad de asistencia familiar debidamente
acreditada por el trabajador con el certificado médico
correspondiente, este puede convenir con la Direccion General el
otorgamiento de periodos adicionales que seran compensados
posteriormente,

Articulo 58.- Licencia otorgada al trabajador victima de
violencia

Es la licencia que se otorga al trabajador que es victima de
violencia, por el cual tiene derecho a la suspension de la relacion
laboral por un periodo maximo de cinco (5) meses consecutivos
sin goce de remuneraciones, este beneficio se otorga a pedido
de la victima y siempre que el juez a cargo del proceso asi lo
considere en atencion a la gravedad de la situacion.
Enestecasoeltrabajadordebe comunicar porescritoalaDireccion
General este hecho adjuntando el documento correspondiente
del Poder Judicial, dentro de las 24 horas de conocida la decision
judicial.

Articulo 59.- LI ia por disposicion de la Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Esta licencia establece que los miembros del comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo tienen el derecho a obtener, previa
autorizaciéon del mismo comité, una licencia con goce de haber por
treinta (30) dias naturales por ano calendario para la realizacion
de sus funciones y de facilidades para el desempeno de sus
funciones en sus respectivas areas de trabajo. Las funciones antes
senaladas son consideradas actos de concurrencia obligatoria
los dias de licencia o su fraccion se consideran efectivamente
laborados para todo efecto legal.
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Estasfuncionesdeberan estarintimamenterelacionadas

con la gestion del sistema de seguridad y salud en el trabajo de
la institucion, debiendo ese tiempo ser destinado a: reuniones,
coordinaciones, charlas externas sobre la materia, gestiones o
tramitesante autoridades administrativas. Cuando las actividades
tengan duraciéon menor a un arno, el nimero de dias de licencia
es computado en forma proporcional.
Articulo 60.- Li la para exd pre ivos logicos
Tienen derecho a una licencia anual compensable, hasta por
dos (2) dias habiles, consecutivos 0 no para someterse a sus
examenes preventivos oncolégicos. Previamente el trabajador
debe presentar por escrito la solicitud a la Direccion General,
ademas de presentar la orden médica en la que se indiquen los
examenesarealizar. Asimismo, posteriormente debe presentar los
documentos que acrediten dicha atencion. La licencia otorgada
al trabajador sera compensable con horas de trabajo que seran
acordadas con la Direccion General.

Articulo 61.- Licencia para la realizacion de examenes de
cdncer de mama y cuello uterino

Las trabajadoras tienen derecho a una licencia con goce de haber
de un dia al anio para la realizaciéon de examenes de deteccion
temprana del cancer de mama y de cuello uterino. Previamente
el trabajador debe presentar por escrito la solicitud a la Direccion
General. Las horas utilizadas para la licencia no requieren ser
compensadas por la trabajadora. Esta licencia es distinta a la
licencia para examenes preventivos oncolégicos.

Articulo 62.- Licencia por el fallecimiento de padres, conyuge,
hijos y hermanos

Es la licencia que se otorga por el fallecimiento de padres,
conyuge, hijos y hermanos debidamente acreditados. Se otorga
por cinco (05) dias calendario y si se produjera en un lugar
geografico diferente al centro de trabajo la licencia se extendera
hasta por el término de la distancia. Se computara a partir del dia
siguiente del fallecimiento y se otorgara a la sola presentacion
de una carta del interesado debiendo adjuntar la partida de
defuncion respectiva.
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Articulo 63.- La licencia y condiciones laborales

El disfrute de licencia no interrumpe la antigiedad en
el servicio. El tiempo que duren las licencias sera considerado
y reconocido para todos los efectos y demas beneficios que
correspondan debido a la antigiedad y de la prestacion del
servicio.

El trabajador, al término de la licencia, conservara el derecho a
reincorporarse al cargo que venia desempenando u otro que la
Institucion considere convenientede acuerdoconlascapacidades
al trabajador y observando lo previsto en las normas laborales,
tomando las previsiones necesarias al objeto de garantizar este
derecho y el bienestar de los estudiantes.

Articulo 64.- Motivos falsos en peticion de licencia

Cuando se compruebe que el solicitante de la licencia adujo
motivos falsos en ocasion de la peticion de este, o que presenté
documentos o comprobantes falsificados o alterados, o que
utilizé el tiempo de la licencia para una finalidad distinta de
aquella para lo cual fue otorgado, o incumplié algunas de las
obligaciones que al respecto impone el presente Reglamento,
se considerara nulo en forma absoluta la licencia y se aplicara la
sancion correspondiente.

Si la causa que motiva la licencia cesara antes de la conclusion
del tiempo concedido, el trabajador debera reintegrarse a sus
labores con el alta o documento correspondiente.

CAPITULO X1
REMUNERACIONES Y ESTIMULOS

Articulo 65.- Concepto de remuneracion

La remuneracion es el pago que percibe el trabajador como

contraprestacion a su trabajo.

Articulo 66.- Abono de las remuneraciones

Lalnstitucionremuneraunicamentelalaborrealyefectivarealizada
por el trabajador, asi como en los casos previstos expresamente
por Ley o aquellos autorizados previa y expresamente por la
Institucion con pago de remuneraciones.

Las remuneraciones se abonan finalizando el mes. Las
gratificacionescorrespondientesaFiestas Patriasy Navidad, hasta
el 15 de julio y 15 de diciembre respectivamente. La Institucion
podra conceder adelantos de remuneracién al trabajador de
acuerdo con su disponibilidad econémica el mismo que sera
descontado de suremuneracion al término del mes. La Institucion
no estad autorizada para otorgar préstamos. Los trabajadores,
al recibir su remuneracion, estan obligados a recoger su boleta
de pago, por duplicado, controlarla, firmar y dejar en tesoreria
el duplicado de esta. El trabajador, en casos que crea necesario,
podra solicitar la aclaracion pertinente respecto de su boleta,
al personal responsable. Cuando proceda el descuento de un
dia de trabajo, se tomara una treintava (30°) parte de su sueldo
total mensual. Si se tratara de horas o minutos, el descuento se
efectuara en forma proporcional.

Articulo 67- Descuento de las remuneraciones

Las remuneraciones de los trabajadores estan afectos a los
descuentos de Ley, a los que provengan por mandato judicial,
por ausencias y tardanzas injustificadas y otros autorizados
para ello. Cuando proceda el descuento de un dia de trabajo, se
tomara una treintava (30°) parte de su sueldo total mensual. Si se
tratara de horas o minutos, el descuento se efectuara en forma
proporcional.

CAPITULO XiI )
EVALUACION Y CAPACITACION

Articulo 68.- Evaluacion

El trabajador de la Institucion sera evaluado permanentemente
en el desempeiio de sus funciones por sus jefes inmediatos; los
resultados de la evaluacién seran consolidados por la Direccion
General.

El trabajador sera informado de los resultados de su evaluacion.
Los reclamos sobre aspectos puntuales seran resueltos por el jefe
inmediato y en ultima instancia por la Direccion General.
Losresultados de la evaluacion del comportamiento laboral seran
considerados para las acciones de capacitaciéon y promocion.
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Articulo 69.- Capacitacion
La capacitacion del personal es responsabilidad de la Direccion
General y se realizara a través de exposiciones, talleres y otros
mecanismos de capacitacion de acuerdo con las necesidades del
servicio educativo.

CAPITULO Xill
DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 70.- Descanso semanal

Los trabajadores tienen derecho como minimo a 24 horas
consecutivas de descanso en cada semana. El personal de la
Institucion tiene derecho al descanso semanal obligatorio de la
siguiente manera:

a. Personal que desempena funciones directivas, académicas
y administrativas (exceptuados los servicios generales) los
sabados y domingos.

b. Personal de Servicios Generales (limpieza, mantenimiento y
similares), el domingo u otro dia de la semana establecido
por la Direccion General, de acuerdo con las necesidades de
la Institucion.

Articulo 71.- Remuneracion por descanso semanal

La remuneracion por el descanso semanal se abonara en forma
directamente proporcional al nimero de dias efectivamente
trabajados durante la semana.

Articulo 72.- Labor efectuada en dia de descanso semanal

Los trabajadores que, de comun acuerdo con la Direcciéon General,
trabajenensudiadedescansosemanalsinsersustituido porotrodia
de descanso, tendran derecho a la remuneracion correspondiente
a ese dia mas una sobretasa del 100%.

Articulo 73.- Descanso en dias ferlados
Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado en los
dias feriados senialados en la norma legal correspondiente.
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Son dias feriados los siguientes:

a) Afo Nuevo (01 de enero)

b) Jueves y viernes Santo (movibles)

c) Diadel Trabajo (01 de mayo)

d) Batalla de Arica y Dia de la Bandera (07 de junio)
e) San Pedroy San Pablo (29 de junio)

f) Diade la Fuerza Aérea del Peri (23 de julio)
g) Fiestas Patrias (28 y 29 de julio)
h) Batalla de Junin (06 de agosto)

i) Santa Rosa de Lima (30 de agosto)

j) Combate de Angamos (8 de octubre)

k) Todos los Santos (01 de noviembre)

) Lalnmaculada Concepcion (08 de diciembre)
m) Dia de la Batalla de Ayacucho (09 de diciembre)
n) Navidad del Serior (25 de diciembre)

En el caso de los dias no laborables decretados por el Gobierno,
al no ser obligatorios en el sector privado, la Institucion tiene la
facultad de determinar que sean laborables.

Articulo 74.- Remuneracion por descanso en feriado
Los trabajadores tienen derecho a percibir por el dia feriado la
remuneracion ordinaria correspondiente a un dia de trabajo

Articulo 75.- Labor efectuada en dia feriado

Los trabajadores que, de comin acuerdo con la Direccion
General, trabajen en dia feriado sin ser sustituido por otro dia de
descanso, tendran derecho a la remuneracién correspondiente a
ese dia mas una sobretasa del 100%.

Articulo 76.- Descanso vacacional
Lasvacaciones son el derecho que tiene el trabajador a suspender
la prestacion de sus labores, sin pérdida de la remuneracion
habitual. El goce del descanso vacacional es obligatorio e
irrenunciable. El goce del descanso vacacional en la Institucion
es obligatorio, irrenunciable y no acumulable, debiendo hacer
uso del mismo antes que se genere el derecho a otro periodo
vacacional y de acuerdo con el rol de vacaciones, para el caso del
personal administrativo (incluido personal de servicios generales
como limpieza, mantenimiento y similares)
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Articulo 77.- Requisitos para descanso vacacional
Para que el trabajador tenga derecho al descanso vacacional
tiene que cumplir los siguientes requisitos:

a. Jornada ordinaria minima de cuatro horas diarias.

b. Haber laborado durante un ano continuo. El anio de labor
exigido para tener derecho vacacional se computara
desde la fecha en que el trabajador ingresé a laborar en la
Institucion.

c. Récord vacacional. - Dentro del ario de labores debe cumplir
con un determinado nimero de dias efectivos de labor:

c.1. Jornada de 6 dias: Por lo menos 260 dias dentro del ano
de servicios.

c.2. Jornada de 5 dias: Por lo menos 210 dias dentro del ario
de servicios.

c.3. Jornadade 4o3diasalasemana:Susfaltasinjustificadas
no excedan de 10 en dicho periodo.

Articulo 78.- Consideraciones sobre el récord vacacional
Para efectos del récord vacacional se consideran como dias
efectivos de trabajo en la Institucion, los siguientes:

]

Jornada ordinaria de trabajo diario minima

de cuatro horas diarias o de mas de veinte

horas cronolégicas a la semana.

Jornada cumplida en dias de descanso cualquiera sea el nUmero
de dias laborados.

Las horas de sobretiempo en un nimero de 4 horas o mas en
un dia.

. Las inasistencias por enfermedad comun, accidente de
trabajo o enfermedad ocupacional, siempre que no superen

los 60 dias dentro de cada ario de servicio.

El descanso por maternidad.

. Las inasistencias autorizadas por Ley o por la Institucion.

g. El periodo vacacional correspondiente al ano anterior.

o

o

a

o

Articulo 79.- Oportunidad y duracion del descanso vacacional
El trabajador gozara de treinta (30) dias de vacaciones
remuneradas al ano de acuerdo con las
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necesidades de la Institucion. El descanso
vacacional no podra ser otorgado cuando el trabajador

este incapacitado por enfermedad o accidente.

La oportunidad del descanso vacacional del personal
administrativo (incluido personal de servicios generales como
limpieza, mantenimiento y similares) sera fijada en el rol de
vacaciones formulado de comun acuerdo entre la Direccion
General y el trabajador, teniendo en cuenta las necesidades de
la Institucion y los intereses propios del trabajador. A falta de
acuerdo, la fecha la decidira la Direccion General.

El trabajador, antes de hacer uso del periodo vacacional, esta
obligadoa presentarladocumentacion eindicaciones pertinentes
al jefe inmediato o a la persona a quien éste indique.

El personal docente disfrutara de sus vacaciones durante el mes
de enero de cada ario.

Articulo 80.- Fr fonami de d ional

El trabajador debe disfrutar del descanso vacacional en forma
ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del trabajador,
el disfrute del periodo vacacional puede ser fraccionado de la
siguiente manera:

a. Quince dias calendario, los cuales pueden gozarse en periodos
de siete y ocho dias ininterrumpidos.

b. El resto del periodo vacacional puede gozarse de forma
fraccionada en periodos inclusive inferiores a siete dias
calendario y como minimos de un dia calendario.

Por acuerdo escrito entre las partes, se establece el orden de los
periodos fraccionados en los que se goce el descanso vacacional.

Articulo 81.- Reduccion de descanso vacacional

El descanso vacacional puede reducirse de treinta (30) a quince
(15) dias calendario con la respectiva compensacion de quince
(15) dias de remuneracion. El acuerdo de reduccién es por escrito.

Articulo 82.- Remuneracion vacacional

La fecha del descanso vacacional y el pago de la remuneracion
correspondiente contaran obligatoriamente en la planilla del
mes al que corresponde el descanso.
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El trabajador tiene derecho a percibir los incrementos
de remuneraciones que se hubieran producido durante
el goce de sus vacaciones.

En caso de trabajar un mes o masy menosde un ano, el trabajador
percibira un dozavo de la remuneracién vacacional por cada mes
completo de labor efectiva. Toda fraccion se considerara por
treintavos, en tal caso se aplica dicha proporcionalidad respecto
a la duracién del goce vacacional.

Los trabajadores que cesen después de cumplido el ano de
servicios y el correspondiente récord sin haber disfrutado del
descanso vacacional tendran derecho al abono del integro de
la remuneracién vacacional. El récord trunco sera compensado
a razon de tanto dozavo y treintavos de la remuneracion como
meses y dias computables hubiera laborado, respectivamente.

CAPITULO XIV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 83.- Principios que rigen el procedimiento disciplinario

El régimen disciplinario aplicable a los trabajadores de la
Institucion se rige por los principios de legalidad, debido
procedimiento, inmediatez y razonabilidad.

a. Principio de legalidad. - Las sanciones disciplinarias que
adopte la Institucion observaran el mas estricto respeto ala
Constitucion, alaleyyal derechoyseran aplicadas conforme
a las facultades asignadas en el presente Reglamento.

b. Principio del debido procedimiento. - La Institucion
garantiza todos los derechos del trabajador inherentes al
debido procedimiento, incluyendo el respeto irrestricto
al derecho de defensa, el cual comprende, entre otros, la
presentacion de argumentos de descargo por escrito y a
ofrecer los medios probatorios que estimen pertinentes.

c. Principio de inmediatez. - El principio de inmediatez debe
aplicarse en las siguientes etapas:

= Desde el momento en que el jefe inmediato toma
conocimiento de la presunta falta disciplinaria, hasta
la comunicacién a la instancia competente para la
imputacion de cargos, de ser el caso.
= Desde la recepcion de los descargos del trabajador o
vencido el plazo para la presentacion de estos, hasta la
comunicacion de la decision final.
Las sanciones se aplican observando la normatividad para los
trabajadores de la actividad privada, contenidas en el Texto unico
Ordenado de la Ley de Fomento del Empleo, Decreto Legislativo
728 Ley de Productividad y Competitividad aprobado por Decreto
Supremo N° 003-97-TR.

Articulo 84.- De la finalidad de las sanciones disciplinarias
Las sanciones disciplinarias tienen por finalidad brindar al
trabajador la oportunidad de corregir su conducta o rendimiento
laboral, salvo que ésta constituya causa justa de despido y resulte
irrazonable la continuidad de su vinculo laboral, conforme a las
disposiciones legales sobre la materia.

Articulo 85.- Criterios para la aplicacion de las sanciones
disciplinarias

Las sanciones disciplinarias seran aplicables atendiendo a los
criterios de proporcionalidad y razonabilidad, la naturaleza y
la gravedad de la falta cometida y las circunstancias del caso
concreto. Sera considerada mas grave cuando mayor sea la
jerarquia o nivel del trabajador que la ha cometido.

Tratandose de la comision de una misma falta por varios
trabajadores, la Institucion podra determinar diferentes grados
de responsabilidad, atendiendo a la naturaleza y caracteristicas
de cada caso.

Articulo 86.- Faltas disciplinarias

Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador, sujetas a
sancion conforme a las disposiciones del presente Reglamento,
el incumplimiento o inobservancia de obligacion o prohibicion
prevista en las normas laborales, en el Reglamento Interno de
Trabajo, en el contrato de trabajo, y cualquier otra disposicion o
politica expedida por la Institucion.
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Segun la gravedad o reincidencia de la falta, podra ser
considerada leve, grave y muy grave.

Articulo 87.- Faltas leves de los trabajadores

Las faltas leves se configuran, por su comprobacion
objetiva, en el procedimiento de investigacion. Son
consideradas faltas leves de los trabajadores:

a. Utilizar inoportunamente el servicio telefénico, correo

electrénico corporativo o cualquier otro medio de
comunicacion de propiedad de la Institucién, asi como
el servicio de conexion a Internet, las fotocopiadoras,
computadoras, entre otros, ya que, al ser herramientas de
trabajo, deberan ser empleados exclusivamente para el
desarrollo de las actividades relacionadas con las funciones
asignadas a cada trabajador.

. No mantener actualizado su legajo personal conforme a las

disposiciones establecidas por la Institucion.

Articulo 88.- Faltas graves de los trabajadores

De acuerdo con el Articulo 25° del Decreto Supremo N° 003-97-
TR, falta grave es la infraccién por el trabajador de los deberes
esenciales que emanan del contrato, de tal indole, que haga
irrazonable la subsistencia de la relacién. Las faltas graves se
configuran, por su comprobacion objetiva en el procedimiento
de investigacion, con prescindencia de las connotaciones de
caracter penal y civil que tales hechos puedan revestir.

Son consideradas faltas graves de los trabajadores:

a.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento y en las directivas, politicas u otros
documentos que han sido difundidos para su conocimiento.

. El incumplimiento de las disposiciones que establezca

la Direccion General, la Administracion o cualquier otra
persona que tenga autoridad en la Institucion.
Desobedecer las disposiciones de las autoridades de la
Institucion en relacion con sus labores.

. Descuidar y/o delegar sus funciones sin previa autorizacion

de la Direccién General.

3
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e.  Hacer publicaciones que serefieren a asuntosde la
Institucion de una manera que hagan dano a la Institucion.
Omision en el cumplimiento de alguna obligaciéon del
trabajo.

. Realizar actividades que contravengan los fines y objetivos

de la Institucion.

. Ocuparse dentro del horario de trabajo de asuntos ajenos

(dormir, acceder redes sociales, disminuir o suspender
intencionalmente el ritmo del trabajo, entre otras) a los
objetivos previstos.

Percibir compensaciones por gestiones o trabajos a favor de
terceros empleando los ambientesy bienes de la Institucion.
El incumplimiento de las medidas de prevencién y control
contra la COVID -19 implementadas para prevenir la
propagacion de la COVID-19 y otras enfermedades.
Realizar y/o promover colectas, rifas, ventas, suscripciones y
otros similares sin autorizacién de la Direccién General.
Publicar y/o utilizar sin autorizacion de la Direccion General
documentos de la Institucion.

. Prestar declaraciones y dar informes a padres de familiao a

terceros sobre asuntos de la Institucion.

. Proporcionar intencionalmente informacion falsa a las

autoridades que ocasionen perjuicios graves.

. Hacer publicaciones o comentarios que darien el prestigio

de la Institucion.

. Realizar actividades politico — partidarias en el ejercicio de

su funcion.

. Brindar informacion del personal a otros miembros de la

Institucion o a terceros.

Sustraer objetos y bienes de propiedad de la Institucion,
asi como de cualquier otro trabajador o personas que se
encuentre en las instalaciones de la Institucion.

. Utilizar inoportunamente el servicio telefénico, correo

electrénico corporativo o cualquier otro medio de
comunicacion de propiedad de la Institucién, asi como
el servicio de conexiéon a Internet, las fotocopiadoras,
computadoras, entre otros, ya que, al ser herramientas de
trabajo, deberan ser empleados exclusivamente para el
desarrollo de las actividades relacionadas con las funciones
asignadas a cada trabajador.
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t Asistiratrabajarsin llevar puesto el uniforme oimplementos
establecidos o que le brinde la Institucion o este autorice.
Cualquiera sea el caso, presentar un aspecto que pudiera
perjudicar laimagen de la Institucion frente a la Comunidad
Educativa.

u. Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo

el efecto de sustancias téxicas.

Fumar en las instalaciones de la Institucion.

Conducta inmoral o gravemente reprensible.

La inasistencia injustificada durante tres dias habiles

consecutivos.

Tardanza en el cumplimiento del horario de trabajo.

Ausentarse de la Institucion o de las labores que esté

realizando dentro de su horario de trabajo, salvo que tenga

autorizacion de la Direccién General.

aa. Realizar actividades de indole personal dentro del horario
de trabajo, asi como utilizar las instalaciones o implementos
de la Institucion sin permiso de la Direccion General.

ab. Registrar la asistencia de otro trabajador.

ac. Censurar las determinaciones que tomen las autoridades
de la institucion.

ad. Cometeractosdeindisciplinayfomentarelcaosinstitucional.

ae. Pintar paredes, pegar volantes de cualquier naturaleza o
realizar actividades de proselitismo politico en la Institucion,
bajo cualquier modalidad y circunstancia.

af. Organizar cualquier tipo de actividades con los estudiantes
y trabajadores con o sin fines de lucro, tomando el nombre
de la Institucion y sin la autorizacion escrita de la Direccion
General.

ag. Cometer actos de negligencia o ineficiencia en el trabajo o
faltas que signifiquen un peligro para terceras personas y
la Comunidad Educativa, instalaciones y/o propiedad de la
Institucion.

ah. La simulacion de enfermedad.

ai. Abandonar su cargo sin previa renuncia aceptada.

aj. El abuso de autoridad.

ak Comportamientos inadecuados entre el personal que
provoque maltrato psicolégico y fisico.

* = =

N o=

al. La agresion verbal, fisica o cualquier otra forma
de agresion a la integridad a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

am. Imponer sanciones que afecten a la integridad de los

estudiantes.

an. Comportamientos y actitudes que atenten contra la

formacion integral de los estudiantes en su aspecto

intelectual, emocional, espiritual, moral, sexual y/o fisico.
ao. Abuso de confianza en la relaciéon trabajador-estudiante
involucrandose emocionalmente.

Incitar a los estudiantes a firmar actas o peticiones,

cualquiera que sea su objetivo.

. Anadir a los estudiantes como contacto personal en las
redes sociales.

Colgar en las redes sociales fotografias y/o videos de los
estudiantes y actividades de la Institucion.

. Propiciar grupos que generen criticas negativas, desunion,
division entre los estudiantes u otros miembros de la
Comunidad Educativa.

Solicitar informacion personal (direccion, teléfono, email
y otros similares) que propicie el contacto directo con los
estudiantes.

au. Emplear a los estudiantes en servicios personales.

av. Ofrecer obsequios u otros objetos personales que pueden

confundir la relacion afectiva con los estudiantes.

aw.Realizar ofrecimientos o promesas a los estudiantes, a

cambio de tomarle fotografias, filmaciones o brindar un
testimonio.

ax Realizar insinuacion de indole sexual, someter a los

estudiantes a hechos de violencia sexual, acoso sexual,
abuso sexual y otros actos que atenten contra la integridad
e indemnidad sexual de los estudiantes.

a

®

a

o

ar.

a

@
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e

También constituyen faltas graves el incumplimiento de sus
obligaciones e incurrir en otras prohibiciones senaladas en el
presente Reglamento o que a consideracion de la Direccion
General sean faltas graves.

“Suefia PAZy
siembra el BIEN

“Suefia PAZy
siembra el BIEN

64 para SERVIR a los demas” -65- para SERVIR a los demas”




Reglamento Interno de

Trabajo 2025

Articulo 89.- Faltas graves de los docentes
Son faltas graves de los docentes las senaladas en
el articulo anterior y las previstas como prohibiciones para los
docentes, indicadas en el presente Reglamento.
a. Dar clases particulares a los estudiantes de la Institucion.
b. Recibir llamadas telefénicas o salir de clase para hacerlas,
salvo casos de suma urgencia y comunicando a Direccion
General.

Articulo 90.- Faltas muy graves de los trabajadores
Es la infraccion por el trabajador de los deberes esenciales que
emanan del contrato, de tal indole, que haga irrazonable la
subsistencia de la relaciéon. Se configuran, por su comprobacion
objetiva en el procedimiento de investigacion, con prescindencia
de las connotaciones de caracter penal y civil que tales hechos
puedan revestir.
Son consideradas faltas muy graves de los trabajadores:
a. Incurrir en falta, de acuerdo con lo establecido en el Texto
Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 003-97-TR.
a1. El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que
supone el quebrantamiento de la buena fe laboral, la
reiterada resistencia a las 6rdenes relacionadas con
las labores, la reiterada paralizacion intempestiva de
labores y la inobservancia del Reglamento Interno de
Trabajo o del Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
a.2.La reiterada paralizacion intempestiva de labores.
a.3. Ladisminucion deliberada y reiterada en el rendimiento
de las labores o del volumen o de la calidad de trabajo.
a4 La apropiacion consumada o frustrada de bienes o
servicios de la Institucion o que se encuentran bajo su
custodia, asi como la retencion o utilizaciéon indebidas
de los mismos, en beneficio propio o de terceros, con
prescindencia de su valor.
a5. Elusooentrega a terceros de informacion reservadade
la Institucién; la sustraccion o utilizacién no autorizada
de documentos de la Institucion; la informacién falsa a
la Institucién con la intencion
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de causarle perjuicio u obtener una ventaja.

a.6.La concurrencia reiterada en estado de ebriedad o bajo

influencia de drogas o estupefacientes, y aunque no

sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcién o

del trabajo revista excepcional gravedad. La autoridad

policial prestara su concurso para coadyuvar en la

verificacion de tales hechos; la negativa del trabajador

asometerse a la prueba correspondiente se considerara

como reconocimiento de dicho estado, lo que se hara
constar en el atestado policial respectivo.

a7. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta
de palabra verbal o escrita en agravio del personal
directivo, de sus representantes, del personal jerarquico
o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro
de la Institucion o fuera de él cuando los hechos se
deriven directamente de la relacién laboral. Los actos
de extrema violencia tales como toma de rehenes o del
local podra adicionalmente ser denunciado.

a8 El dano intencional al local, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentaciéon, materias
primas y demas bienes de propiedad de la Institucion o
en posesion de esta.

a.9. Elabandonodetrabajopormasdetresdiasconsecutivos,
las ausencias injustificadas por mas de cinco dias en un
periodo de treinta dias calendario o mas de quince dias
en un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan
sido o no sancionadas disciplinariamente en cada caso,
la impuntualidad reiterada, que ha sido acusada por la
Institucion, siempre que se hayan aplicado sanciones
disciplinarias previas.

a10.El hostigamiento sexual cometido por los
representantes de la Institucion o quien ejerza
autoridad sobre el trabajador, asi como el cometido por
cualquier trabajador cualquiera sea la ubicacion de la
victima del hostigamiento en la estructura jerarquica
de la Institucion.

b. Lacondena penal por delito doloso, contenida en resolucion
judicial firme.
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¢ La inhabilitacion impuesta al trabajador por
autoridad judicial o administrativa para el ejercicio de la
actividad que desempenie en la Institucion, si lo es por un
periodo de tres meses o mas.

También constituyen faltas muy graves el incumplimiento de
sus obligaciones e incurrir en otras prohibiciones senaladas en
el presente Reglamento o que a consideracion de la Direccion
General sean faltas muy graves.

Articulo 91.- Faltas muy graves de los docentes
Son faltas muy graves de los docentes las serialadas en el articulo
anterior y las previstas como prohibiciones para los docentes,
indicadas en el presente Reglamento.

a. Encargar el desarrollo de sus clases o calificacion de pasos
y pruebas a otra persona sin autorizacion previa de la
Direccion General y/o Coordinacion Académica.

b. Hacer permuta de clases o coordinar reemplazos sin
autorizacion de Direccion General y/o Coordinacion
Académica.

c. Tratar en clases asuntos distintos a la ensenanza, asi como
emplear la hora de clase para revisar evaluaciones escritas
de los estudiantes, pasar notas o avanzar documentos
personales.

d. Disponer para otras actividades del horario destinado a
entrevista con estudiantes, acompanamiento de recreos,
atencion a padres de familia, reuniones de asesoria de
area, reuniones con el departamento psicopedagoégico, sin
autorizacion.

e. Observar normas de conducta que no estén de acuerdo
con la ética profesional de un docente ni con el caracter
confesional catdlico de la Institucion.

f. Realizar venta de objetos, materiales de trabajo, textos,
alimentos, ropa, en beneficio personal.

g. Utilizar las instalaciones o implementos de la Institucion
para fines particulares.
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h. Humillar a los estudiantes en la aplicacion de
sanciones,enlugardebrindarlaorientacioncorrespondiente
para su recuperacion. Ninguna forma de castigo fisico es
aceptable ni cualquier acciéon que conlleve el usodelafuerza
fisica para la correccion o el castigo de comportamientos
inapropiados. Esta prohibicion incluye: golpear, pellizcar,
jalar las orejas, dar coscorrones o incluso dejar sin atender a
una estudiante ante su pedido de ayuda.

Articulo 92.- Deber del trabajador de comunicar faltas

El trabajador esta en la obligacion de comunicar a la Direccion
General y/o Coordinacion Académica, los hechos que merezcan
sanciones disciplinarias y de los cuales tenga conocimiento con
ocasion del ejercicio de su cargo.

Articulo 93.- Clases de sanciones

La Institucion establece cuatro tipos de sanciones disciplinarias.
Las mencionadas sanciones disciplinarias constaran en el legajo
personal del trabajador. Los trabajadores estan obligados a
recibir y dejar constancia de haber tomado conocimiento de las
comunicaciones y documentos que les remite la Institucion o sus
representantes, dentro del marco del procedimiento disciplinario.
En caso de la negativa a la recepcion, la entrega se efectuara
por conducto notarial, considerandose esta conducta como
agravante de la falta cometida. De ser el caso se comunicaran a
las autoridades competentes del Ministerio de Educacion u otra
autoridad que corresponda de acuerdo con Ley.

De acuerdo con la gravedad y circunstancias en que se cometio
la falta, las sanciones son las siguientes:

a. Amonestacion verbal (llamada de atencion): Se aplicara
cuando la falta sea leve y cometida por primera vez y no se
aprecia voluntad manifiesta y deliberada.

b. Amonestacion escrita (Memordndum): Es la medida
correctiva aplicable cuando hay reincidencia en faltas leves
o cuando se incurre en faltas graves y amerita una sancion
mas severa que la amonestacion verbal.

c. Suspension sin goce de haber de uno (1) a treinta (30) dias
de acuerdo con la falta:
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Es una medida correctiva que implica la separacion

temporal del trabajo sin percepcion de remuneracion.
Se aplica cuando el trabajador haya recibido reiteradas
amonestaciones escritas o cuando la accion u omision a
consideracion de la Institucion son graves y amerita una
sancion mas severa que la amonestacion. En cada caso, se
evaluara el numero de dias que amerite la aplicacion de la
suspension, debiendo graduarse de acuerdo con la falta o
reincidencia de esta.

d. Despido: Es la separacion definitiva del trabajador de la
Institucion por haberincurridoen causalesjustasdedespido,
conforme lo establecido en el Texto Unico Ordenado del D.
Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR y
que en este Reglamento estan consideradas como faltas
muy graves. También se tomara como medida en caso de
reincidencia de cualquier tipo de falta.

Las medidas disciplinarias (amonestacion escrita, suspension y
despido) se haran por duplicado, debiendo ser firmadas por la
Direccion General. El trabajador firmara una copia como cargo
de recepcion. En caso de negativa se hara llegar por conducto
notarial.

Articulo 94.- Criterios para Imponer sanciones
Paradeterminarlaclase desanciénaaplicar (Amonestacion verbal
0 escrita, suspension de labores sin goce de haber, despido), se
tendra en cuenta, entre otros, los criterios siguientes:

a. Gravedad de la falta (Determinado a juicio de la Institucion)

Reincidencia.

Circunstancias en las que se cometio la falta.

Nivel de responsabilidad del trabajador en la Institucion.
Antecedentes del trabajador.

i Su incidencia en el desarrollo de las actividades de la
Institucion, en la disciplina del personal y en la seguridad
de los estudiantes.

g. El perjuicio causado a la Institucion.

®ap o
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Para aplicar el despido se tomara en consideracion las
causales de despido; de igual modo, podra aplicar esta sancién
por la reiteracion de aplicacion de medidas disciplinarias de
amonestacion escrita y/o suspension sin goce de remuneracion.

Articulo 95.- Gradualidad de sanciones

El orden de las sanciones a que se refiere el articulo 94, si bien
establece una graduacion de severidad, de ningin modo significa
que tenga que seguirse necesariamente esa misma progresion al
momento de hacer uso de la facultad disciplinaria.

Articulo 96.- Procedimiento en caso de faltas

El procedimiento disciplinario se inicia con la notificacion del
documento que contiene la imputacion de cargos, otorgandole
al trabajador cinco (5) dias habiles como maximo para presentar
sus descargos por escrito. Transcurrido el plazo antes senalado,
con descargos o sin ellos, se comunica al trabajador por escrito,
debidamente fundamentada, la decision tomada, la cual podra
ser la imposicion de la medida disciplinaria o la no imposicion
de sancién. El procedimiento disciplinario no puede exceder de
veinte (20) dias habiles, desde laimputacion de cargos. La medida
serd incluida en el legajo personal del trabajador.

La Institucion no podra despedir por causa relacionada con la
conducta o con la capacidad del trabajador sin antes otorgarle
por escrito un plazo razonable no menor de seis (6) dias naturales
para que pueda defenderse por escrito de los cargos que se le
formulare, salvo aquellos casos de falta grave flagrante en que no
resulte razonable tal posibilidad.

Articulo 97.- Comision de misma falta por varios trabajadores
Tratdndose de la comision de una misma falta por varios

trabajadores, la Institucion podra imponer sanciones diversas a

todos ellos, en atencion a los antecedentes de cada cual y otras

circunstancias coadyuvantes, pudiendo incluso remitir u olvidar

la falta, segun criterio de la Direccion General.
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. CAPITULO XV )
SUSPENSION Y EXTINCION DE LA RELACION

LABORAL i La jubilacion

g. El despido en los casos y forma permitida por la Ley

h. El cese colectivo por causa objetiva, autorizado por la autoridad
competente

i. Otros que puedan establecerse por Ley

Articulo 98.- Suspension de la relacion laboral
La suspension del contrato del trabajador se efectia observando
las causas y formalidades establecidas en las disposiciones
legalesvigentes. Las causas de suspension del contrato de trabajo

(indeterminado o sujeto a modalidad) son las siguientes: Segun la naturaleza del hecho que ponga fin a la relacién laboral,

se aplicaran las disposiciones legales o convencionales que se

. Invalidez temporql encuentren vigentes.

. La enfermedad y el accidente comprobados

. La maternidad durante el descanso pre y postnatal

El descanso vacacional

. La licencia para desempenriar cargo civico

El permisoy la licencia para el desemperio de cargos sindicales

. La sancion disciplinaria

. El ejercicio del derecho de huelga

Ladetencion del trabajador, salvo el caso de condena privativa

de la libertad

i. La inhabilitacion administrativa o judicial por periodo no
superior a tres meses

. El permiso o licencia concedidos por la Institucion

|. Otros establecidos por norma expresa

Articulo 100.- Comunicacion de renuncia - plazos
En caso de renuncia, el trabajador debe dar aviso por escrito a la
Direccion General contreinta (30) diascalendariosde anticipacion.
La Direccion General puede exonerar de este plazo por propia
iniciativa o a pedidodel trabajador. En este ultimo caso, lasolicitud
se entiende aceptada si no es rechazada por escrito dentro del
tercer dia de recepcionada.

T Ta e a0 T

Articulo 101.- Entrega de cargo y materiales
Alcesarelvinculolaboralconlalnstitucion,eltrabajador,entregara
la documentacion, material o equipos que haya recibido como
consecuencia de su relacion laboral con la Institucion.

=

Articulo 99.- Extincion de la relacion laboral
Eltérminodel contratodetrabajose efectiiaobservandolascausas
y formalidades establecidas en las disposiciones legales vigentes.
En la terminacion de la relacion laboral cesan definitivamente las
obligaciones a cargo del trabajador como las de la Institucion,
pudiendo concluir el vinculo laboral por los siguientes motivos:

a. Fallecimiento del trabajador

. Renuncia
. Términodelaobraoservicio, el cumplimientodelacondicion
resolutoria y el vencimiento del plazo de los contratos
legalmente celebrados bajo modalidad
Mutuo acuerdo entre el trabajador y la Institucion
La invalidez absoluta permanente, que haya sido declarada por
la entidad pertinente
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CAPITULO XVI
DE LOS CANALES DE RECLAMACION
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 102.- Atencion de consultas y reclamos
Cualquier trabajador que por aplicacion del presente Reglamento se
considere afectado en susderechos, podraformularlasreclamaciones
pertinentes por escrito ante la Direccion General de la Institucién.
La Direccion General resolvera las reclamaciones, con absoluta
sujecion a las disposiciones legales vigentes, efectuando las
investigaciones y verificaciones que estime necesarias.

CAPITULO XVII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO E HIGIENE

Articulo 103.- Objetivos de seguridad y salud en el trabajo

La Institucion esta obligada a formular su correspondiente
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 7° de la Constitucion
Politica del Estado, que reconoce el derecho a la salud de toda
persona, en cualquier dmbito, incluido el laboral y que la seguridad
y salud en el trabgjo, es una condicion bdsica para la proteccion
social y desarrollo de las relaciones de trabajo; la Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo N° 29783, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2012-TR.

De acuerdo con la normativa se consideran los siguientes objetivos:

a. Garantizar las condiciones de seguridad y salvaguardar la vida,
integridad fisica y el bienestar de los trabajadores, mediante la
prevencion de los accidentes de trabajo.

b. Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en los
trabajadores, contratistas, proveedores y todos aquellos que
presenten servicios en relacion con la Institucion con el fin de
garantizar las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.
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c.  Propiciar el mejoramiento continuo de las condiciones
de seguridad, salud y ambiente de trabajo, a fin de evitar y
prevenir danos a la salud, a las instalaciones en las diferentes
actividades ejecutadas facilitando la identificacion de los
riesgos existentes, su evaluacion, control y correccion.

d. Proteger las instalaciones y propiedad de la Institucion con el
objetivo de garantizar la fuente de trabajo y mejorar el servicio
educativo.

e. Estimular y fomentar un mayor desarrollo de la conciencia de
prevencion entre los trabajadores, proveedores y contratistas
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 104.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo
Durante la labor diaria, todo trabajador esta obligado a cumplir con
las medidas de seguridad, prevencion de riesgos que establece
la Institucion, y que se encuentran plasmados en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y otros documentos que
tienen por objeto velar por la seguridad y salud de los trabajadores
y que han sido entregados para su conocimiento y cumplimiento,
estando sujetos a sancion disciplinaria quienes las infrinjan o pongan
en peligro su salud y/o vida, asi como la de otros trabajadores y la
seguridad de las instalaciones o bienes de la Institucion.

Queda entendido que las obligaciones enumeradas no son limitativas
sino enunciativas, de modo tal que todos los trabajadores deben
cumplir con las disposiciones internas sobre seguridad y salud en el
trabajo y las normas legales sobre la materia.

a. La Institucion proporcionara a sus trabajadores Equipos de
Proteccion Personal (EPPs), para el desempeno de sus labores,
siendo obligatorio su uso. Al momento de asignar los EPPs, cada
trabajador sera capacitado con su usoy se le informara el tiempo
de duracion o vigencia de estos. En caso de realizar un mal

uso o uso indebido del EPPs, y ello conlleve a su destruccion o

deterioro, el trabajador debera asumir el costo de su reposicion.

Ningun trabajador prestara servicios sin el EPPs.

. Los equipos e implementos de seguridad estaran bajo la
responsabilidad de los trabajadores a quienes se les haya hecho
entrega de ellos, teniendo la Institucion la potestad de verificar
Su correcto uso y conservacion.
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d. El personal de la Institucion debe cumplir con las
politicas de seguridad y salud en el Trabajo establecidas en
su Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y
los demas procedimientos vinculados al mismo a través del
Sistema de Gestion en la Salud y Seguridad en el Trabajo, siendo
sancionados conforme a ley todos aquellos actos y conductas
que pongan en peligro o grave riesgo la salud e integridad
fisica de otros trabajadores y la seguridad de los equipos e
instalaciones de la Institucion.

Las zonas de trabajo deben encontrarse limpias de materiales,
desperdicios y otros elementos nocivos en resguardo de la
seguridad y la salud de todos los trabajadores.

. Alfinal de la jornada de trabajo, el trabajador debe desconectar

los equipos que les hayan sido asignados para el cumplimiento
de sus funciones, tales como computadoras, multimedia,
ventiladores, aparatos de aire acondicionado, interruptores de
luz, cargadores de celulares, radios y cualquier otro analogo, asi
como equipos de construccion de toda indole, con la finalidad
de prevenir siniestros o accidentes de trabajo.

Las instalaciones, materiales, equipos y ambientes de trabajo
deben ser objeto de revisiones regulares por quienes los usan,
en prevision de cualquier riesgo en contra de las medidas de
higiene y seguridad. El control periédico esta a cargo de la
Direccion General, la Administracion y/o Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Todoincidentey/o accidentedetrabajo, por leve que seadebeser
informado de inmediato a la Administracion y/o a los miembros
del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, a fin de que se
dispongan las acciones que el caso requiera y comunique el
hecho a la Direccién General, a efecto de adoptar las medidas
pertinentes.

. El trabajador que se percate de una situacion de peligro y/o

emergencia en las instalaciones de la Institucion, debera
actuar inmediatamente con responsabilidad e informar a la
Administracion y a los miembros del Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo, a fin de que se adopten las medidas
correctivas necesarias.

“Suefia PAZy
siembra el BIEN

para SERVIR a los demas”

Reglamento Interno de
Trabajo 2025

j. Los trabajadores estan obligados a asistir a los cursos, charlas
y entrenamientos que organiza la Administracion y los
miembros del Comité de Seguridad y Salud con la finalidad de
prevenir riesgos y accidentes y para preparar a los
trabajadores para los casos de emergencia.

k. Los trabajadores que contraigan cualquier enfermedad

infectocontagiosa deben comunicar este hecho a la Direccién

General a la brevedad posible y someterse al tratamiento
médico correspondiente. En ese sentido, los trabajadores no
podran reincorporarse a sus labores después de haber estado
enfermos o padecido un accidente sin la previa autorizacion
por escrito del médico tratante refrendado por el drea de salud
ocupacional.

En caso de un movimiento sismico, el trabajador debera tomar
posicion de las areas de seguridad y salir por las vias mas
seguras y asumir las funciones estipuladas en el Plan Anual
de Gestion de Riesgos ante Sismos, conservando la calma y
evitando el panico.

Articulo 105.- Higiene en el trabajo

Los barnos y servicios higiénicos de los trabajadores estan instalados
enresguardo de la salud e higiene de los trabajadores, por lo tanto, su
uso correcto y cuidado es obligatorio bajo responsabilidad. Las zonas
de trabajo deben encontrarse limpias de materiales, desperdicios
y otros elementos nocivos en resguardo de la seguridad y la salud
de todos los trabajadores. Las instalaciones, materiales, equipos y
ambientes de trabajo deben ser objeto de revisiones regulares tanto
por la Direcciéon como por quienes los usan en prevision de cualquier
riesgo en contra de las medidas de higiene y seguridad. La Institucion
de acuerdo con las circunstancias aplicara las normas sobre higiene
y seguridad que se consideren convenientes, debiendo el personal
acatarlas estrictamente.

Tan pronto como un trabajador se percate de un incendio o de
una situacion de peligro en las instalaciones, debera actuar como
miembro del equipo de emergencia para casos de incendio o sismos.
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CAPITULO XVIlI
UNIFORME E IMPLEMENTOS DE TRABAJO

Articulo 106.- Uniforme de trabajo

El personal asistira a trabajar con el uniforme institucional y/o tipo de
vestimenta establecidas por la Institucion, que son de uso obligatorio,
durante la jornada laboral y en asistencia a eventos especiales, previa
indicacion del jefe inmediato y/o de la Direccién General.

Articulo 107.- Impl de trabajo, utiles y otros Instrumentos
de trabajo
Los trabajadores responderan individualmente por los implementos
de trabajo, utiles y otros instrumentos que le sean asignados por la
Institucion.

Articulo 108.- Controles periédicos de los implementos de trabajo,
utiles y otros instr de trabayj:

LaInstitucion sereserva el derechoarealizar controles periédicos para
verificar la existencia y estado de conservacion de los implementos
de trabajo, Gtiles u otros objetos o bienes que hayan sido asignados
por la Institucion a los trabajadores.

Articulo 109.- Uso implementos de trabajo, utiles y otros
Instrumentos de trabajo

No se podra hacer uso de los implementos de trabajo, Gtiles u otros
objetos o bienes que hayan sido asignados por la Institucién a los
trabajadores, para fines distintos a los que estan destinados, bajo
responsabilidad del trabajador.

Eltrabajadordebera velar porlabuena conservacién o mantenimiento
de los objetos o bienes entregados.

Es obligacion de los trabajadores dar aviso oportuno de cualquier
desperfecto en los implementos de trabajo, Utiles u otros objetos o
bienes, asi como de desperfectos que ocurran en el drea de trabajo,
con el fin de proceder a realizar la revision y arreglos necesarios.

“Suefia PAZy
siembra el BIEN

78 para SERVIR a los demas”




