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CAPITULO |

DEL CONTENIDO, FINES Y ALCANCES

Art. 12.- El presente Titulo regula las relaciones individuales de trabajo entre el Colegio Peruano
Aleman Reina del Mundo y sus trabajadores, docentes y no docentes. Los trabajadores
estan obligados a cumplir con las normas contenidas en el presente Reglamento, en el
Reglamento Interno de trabajo y en las directivas, politicas y cualquier otra disposicidén que
emita el Colegio y/o su entidad promotora en uso de sus facultades de direccion y
administracion.

Art. 22.- En virtud del presente Reglamento quedan fijados los lineamientos de caracter laboral
aplicables a las relaciones de trabajo, sefialandose los deberes y derechos a que se
encuentran sujetos el personal de la institucidn educativa en la prestacion de sus servicios.
Sin embargo, la institucion educativa podra modificar las presentes disposiciones cuando
asi lo exijan las actividades que aquella desarrolla o cuando requiera ser adaptado a las
nuevas normas legales o criterios vinculantes que se dicten. Las modificaciones que se
efectlen seran puestas en conocimiento de los trabajadores.

Art. 32.- Son fines del presente Reglamento Interno:

a. Establecer lo relacionado con el ingreso de los trabajadores al Centro Educativo; las
jornadas y horarios de trabajo; refrigerio; control de asistencia, permisos; licencias e
inasistencias; descansos semanales, derechos y obligaciones del Colegio, derechos y
obligaciones del trabajador, mantenimiento de la armonia entre trabajadores y
empleador; modalidad de los descansos semanales; medidas disciplinarias; persona
encargada de atender los asuntos laborales y la tramitacidn de los mismos; higiene y
seguridad en el trabajo; indicaciones para evitar accidentes; instrucciones para prestar
primeros auxilios; y demds disposiciones necesarias para el buen funcionamiento de la
Institucidn que permitan brindar un servicio de calidad.

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

c. Reconocer los méritos y desempeiio laboral de los trabajadores en base a su

identificacién y compromiso con los fines y objetivos institucionales.

Art. 42.-  El personal no docente esta constituido por:
a. Personal Administrativo: Auxiliares de educacidn, auxiliar de laboratorio
b. Religioso: Asesor Espiritual (Sacerdote)
c. Profesionales y Técnicos: Psicdlogos, Recepcionista, Contadora, Bibliotecdloga,
Especialistas en Informatica, Asistentes y Secretarias.
d. Personal de Servicio: chofer, jardineros, carpinteros, electricistas, auxiliares de limpieza
y mantenimiento.

El personal no docente labora en el centro educativo cumpliendo labores no docentes,
conforme al cuadro de asignacion de personal.

El personal no docente colaborara activamente al mejor logro y cabal mantenimiento de

los objetivos del Colegio:

a. Asumen funciones especializadas de asesoria y consultiva en ramas distintas a la
ensefianza. ,
Cumplen labores administrativas. ;/’ §
Ejecutan de modo regular y con relacion de dependencia tareas de mantenimjéntodel
local y sus instalaciones. '

Art. 52.- Las normas y disposiciones contenidas en el presente Titulo es aplicable para todo el per;onal
docente y no docente que mantenga relacion laboral con el Centro Educativo ya\\/,



sea que se encuentren contratados a plazo indeterminado, mediante contratos sujetos a
modalidad, mediante contratos a tiempo parcial, mediante contratos para personal
extranjero, o mediante otro sistema que las leyes laborales permitan su aplicacidn, sea
cual fuere su nivel jerarquico.

De conformidad con lo previsto en la Ley N° 28044 y el Decreto Supremo N° 005-2021-
MINEDU, los docentes de la institucién se rigen Unica y exclusivamente por las normas del
régimen laboral de la actividad privada para efectos de su régimen laboral, jornada y
horario de trabajo, derechos y obligaciones, régimen disciplinario, faltas y sanciones,
remuneraciones y beneficios.

Por extension, las disposiciones de este Titulo también alcanzan al personal bajo
modalidades formativas laborales; en lo que resulte aplicable.

Art. 62.- El Centro Educativo reconoce que el profesorado es agente fundamental de la educacién, por
eso exige rigurosa seleccion, preparacion adecuada y permanente, una actitud y conducta
irreprochables para su misidn catélica; por eso ha ideado el siguiente perfil:

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

conducta.

Demuestra autoconocimiento y autocontrol de su persona.

Sabe escuchar y genera un ambiente de empatia.

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

e. Esuna persona auténtica, justa y responsable.

f. Es modelo de valores cristianos e inspiracién de sus alumnos, transmitiendo una
vocacion de servicio a los demas.

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

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

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

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

k. Tiene una sélida formacién académica y preocupacidn constante por su capacitaciony
actualizacién

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

m. Estd comprometido con la visién del Colegio Reina del Mundo.

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

o

Art. 72.- Todo trabajador esta obligado a tomar conocimiento de las disposiciones del presente
Reglamento, las mismas que forman parte del contrato de trabajo de cada uno de los
trabajadores del Colegio. No se puede invocar desconocimiento total o parcial para
justificar su inobservancia o incumplimiento, ya que las normas tienen caracter
obligatorio.

Art. 82.- Si en algin momento el Colegio renuncia a ejercer alguna de sus facultades ante un evento
especifico, o deja de ejercer un derecho especifico contemplado en las normas I/gale%\
vigentes o en el presente Reglamento, dicha conducta no se considera como una renuncia i,
permanente a hacer valer el mismo derecho o cualquier otro contemplado en laé-normas
mencionadas o en el presente Reglamento.

Art. 92.- Las referencias a normas legales en el presente Reglamento, comprenden también a aquellas
que las modifiquen o las sustituyan.



Art. 102.- La normativa laboral es compartida con los trabajadores del Colegio y es difundida en los
medios de comunicacidn interna de la institucién.

CAPiTULO Il
DEL INGRESO, SELECCION Y PERIODO DE PRUEBA

Art. 112.- De acuerdo a las necesidades del servicio, la institucién podra contratar personal con
sujecidn a los requisitos establecidos en la normativa laboral vigente. La incorporacion de
nuevo personal se realizard de acuerdo a las normas de convocatoria, seleccién vy
contratacion de personal establecidas por la institucion.

Art. 122.- Los postulantes deberan cumplir, como minimo, con los siguientes requisitos:
a) Reunir los requisitos especificos exigidos para el cargo al cual postulan;
b) No tener antecedentes policiales, judiciales y/o penales;
c) Presentar los documentos requeridos por la institucion, sefialados en la convocatoria;
d) Aprobar las evaluaciones que la institucion tenga a bien disponer en atencién a la
naturaleza y responsabilidades del puesto a cubrir;
e) No estar comprendido(a) dentro de los alcances de Ley N° 29988; vy,
f) No estar comprendido(a) dentro de los alcances de las Leyes N° 30901 y N° 30794.

Art. 132.- La modalidad de contratacidn, el cargo a ocupar, asi como la categoria salarial del postulante
elegido para ocupar una vacante son determinadas por la Direccion Ejecutiva, en consulta
con la Direccion General y la Promotoria, atendiendo a lo previsto en la normativa laboral
vigente, la naturaleza del puesto de trabajo, las competencias, funciones y
responsabilidades del nuevo trabajador, las estructuras salariales de la organizacién y las
politicas internas vigentes al momento de la contratacién.

Art. 142.- La institucion podra realizar evaluaciones especiales de acuerdo al puesto especifico con el
objeto de establecer el grado de idoneidad y adaptabilidad del postulante al perfil
requerido para la cobertura de la plaza solicitada.

Art. 152.- La institucidon podra desarrollar programas de induccion para el personal ingresante, con
la finalidad de facilitar su adaptacién al puesto e informarle acerca de las politicas y normas
internas.

Art. 162.- Cualquier informacidn inexacta o documento falso proporcionado por un trabajador dara
origen a las responsabilidades establecidas en las normas legales vigentes; sin perjuicio de
la terminacién inmediata del vinculo laboral en caso de haberse producido la contratacién.

Art. 179.- Todos los trabajadores se encuentran obligados a comunicar inmediatamente cualquier
variacion posterior en su domicilio; caso contrario, cualquier comunicacién que se remita
al domicilio originalmente consignado por el trabajador se tendra por vélidamente
efectuada para todos los fines legales.

Art. 182.- El colegio puede contratar personal para asumir cargos de confianza o asignar encargos
remunerados o no. Los trabajadores de confianza son aquellos que trabajan en contacto
directo con personal de direccién o con la Promotoria del colegio. Asimismo, tienen acceso
a secretos institucionales o a informacién reservada o privilegiada. Igualmen/e sus%d
opiniones o informes contribuyen a la toma de decisiones del colegio. / List,
Constituyen puestos de confianza, cuya duracion estd sometida a ratificacion anual y'cuyo”
nombramiento surge de decisidn de la Promotoria o la Direccién General, las siguientes
posiciones: C




Direccién General.

Direccién Ejecutiva.

Jefe Administrativo.

Coordinaciones de Nivel.

Contador.

Tesorero.

Secretaria General.

Responsable de Recursos Humanos

Responsable de Logistica

j- Cualquier otro cargo de director, creado o por crearse.

Sm 0 o0 T

La confianza puede ser retirada por la Promotoria o Direccion General sin expresién de
causa y en cualquier momento. Con ello, el trabajador de confianza deja ejercer el cargo y
también deja de percibir la correspondiente remuneracion al cargo. En cuanto a los
trabajadores que inicialmente ocuparon puestos que no son de confianza, pero fueron
promocionados o ascendidos a puestos de confianza, el retiro de confianza no implicard la
extincion del vinculo laboral, sino el retorno al puesto de trabajo de duracién
indeterminada para el cual fue contratado. Lo mismo aplica cuando el organigrama
institucional se modifica o se elimina algun puesto de confianza.

Art. 192.- Las posiciones de Tutor y Preceptor constituyen encargaturas de duracién anual; dichos
encargos estan sujetos a ratificacién anual, segln lo determine asi la Direccién General a
sugerencia del responsable del drea de Formacién.

Art. 202.- La posicién de Asesor Académico o Coordinador constituye un encargo de duracién anual.
Este encargo estd sujeto a ratificacion anual, seguin lo determine asi la Direccién General a
sugerencia de los Coordinadores académicos.

Art. 212.- El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo durante la cual la institucidon
evalua la eficiencia, capacidad y disposicién del nuevo trabajador y este a su vez se adapta
al puesto, a sus obligaciones y derechos, de forma tal que se permite a las partes establecer
la conveniencia o no de continuar con la relacién laboral.

Art. 222.- Todo nuevo trabajador estara sujeto como minimo a un periodo de prueba de tres (3) meses,
el mismo que podrd hacerse extensivo a periodos mayores de conformidad con los
dispositivos legales vigentes siempre que ello conste por escrito.

CAPITULO Il
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL COLEGIO

SUB CAPITULO |
DERECHOS DEL COLEGIO

Art. 232.- Son derechos del Colegio como empleador:
a. Establecer la linea axioldgica, direccién, organizacién, administracién y funciones del

Centro Educativo. —;

b. Determinar la estructura orgdnica, las funciones generales y especificas y el Cu dro de
Asignacién del Personal, necesario para el logro de los fines y objetivos institu¢icnales.
c. Establecer el Presupuesto Analitico de Personal, los niveles remunerativos, y las
politicas salariales para el personal del Colegio en concordancia con las normas legales
vigentes sobre el particular. , ;
d. Evaluar constantemente el rendimiento y comportamiento laboral de los trabayadores




e. Fijar los requisitos basicos y especificos de los cargos y/o puestos de trabajo.

f. Administrar los procesos técnicos y acciones de personal.

g. Efectuar los procesos de seleccion de personal y provisién de cargos directivos,
jerdrquicos, docentes, administrativos y de mantenimiento, asi como la contrataciéon
de trabajadores eventuales y permanentes, a tiempo parcial o tiempo completo,
observando las disposiciones legales vigentes.

h. Establecer las actividades, tareas y acciones a desarrollar designando a los trabajadores
responsables de su organizacion, direccidn, ejecucion, control y supervision.

i. Otorgar incentivos y estimulos a los trabajadores.

j. Aplicar conforme a Ley sanciones disciplinarias por faltas incurridas por lostrabajadores
del Colegio.

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

I. Asignar a cada trabajador el puesto de trabajo que le corresponde dentro del Colegio,
especificando sus funciones y responsabilidades laborales inherentes al puesto.

m. Implementar nuevos sistemas, métodos, técnicas y procedimientos de trabajo.

n. Otras que le compete en su calidad de proveedor de servicio educativo de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes.

Art. 24.- El Colegio es responsable de la administracion del servicio educativo que ofrece. Le asiste el
derecho exclusivo de planificar, organizar, integrar, dirigir, evaluar y controlar las
actividades de sus trabajadores en el centro de trabajo.

SUB CAPITULO Il
OBLIGACIONES DEL COLEGIO

Art. 252.- Son obligaciones del Colegio:

a. Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Educacién y su Reglamento, la Ley de los
Centros Educativos Privados y su Reglamento, la Ley de Promocién de la Inversion en
la Educacion y demas disposiciones conexas.

b. Aplicary velar por el estricto cumplimiento de las leyes laborales y sociales pertinentes.
Promover el respeto de la persona humana, la dignidad de los trabajadores, la
cordialidad y armonia entre todo el personal.

d. Asegurar un ambiente libre de discriminacién de cualquier naturaleza; orientando al
personal sobre este aspecto.

e. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las disposiciones
legales expedidas por las autoridades educacionales.

f. Cumplir con el pago de las remuneraciones del trabajador en las condiciones, periodos
y forma que corresponda.

g. Mantener y mejorar la eficiencia y rendimiento del trabajador mediante su constante
capacitacion.

h. Establecer procedimientos que faciliten la formulacidon de observaciones, quejas y
reclamos por parte del trabajador. _F

i. Presentar la documentacién requerida por la Entidad Promotora, Unidad de, Gestlon
Educativa Local (UGEL) o cualquier dependencia del Ministerio de Educacion/ ’I/rabajo o
Sector Publico de manera general.

j. Asegurar la calidad del servicio educativo, el logro de los fines y ObjetIVOS
institucionales y el desarrollo y bienestar del personal. j

k. La Direccién del Colegio, estimulara la aplicacion de las Tecnologias de Inforrha\c‘i‘c’)n‘y




Comunicacion (TIC) a través de las Actividades de Innovacidon Pedagdgica para su
integracion en las actividades pedagdgicas, que permitan el desarrollo de las
capacidades fundamentales y de los contenidos de las areas curriculares de los
estudiantes y docentes.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

SUB CAPITULO |
DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

Art. 262.- Ademas de los derechos que les reconoce la legislaciéon laboral vigente, constituyen
derechos de los trabajadores:

a. Percibir el pago de sus remuneraciones oportunamente, asi como los beneficios que le
correspondan, conforme a ley y a los pactados en su correspondiente contrato de
trabajo;

b. Recibir la informacion (boletas de pago) referente a los pagos por concepto de
remuneraciones y/o beneficios sociales realizados por la institucién a través de los
mecanismos idéneos, sean informdticos o documentarios que este ponga a su
disposicion;

c. Ser informados oportunamente de las modificaciones que se introduzcan en el
Reglamento Interno de Trabajo y normas y politicas de la institucion, asi como de las
variaciones en sus condiciones de trabajo o que incidan en los sistemas organizativos
de trabajo;

d. Contar con los elementos de trabajo y las condiciones materiales necesarias para el
cumplimiento de sus obligaciones laborales, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor no
imputables a la institucion;

e. Disponer de un ambiente de trabajo adecuado para realizar sus labores;

f. Recibir un trato digno y adecuado por parte de sus superiores y compafieros de trabajo,
gue permita el goce de sus derechos fundamentales;

g. Elevar a sus superiores cuantas sugerencias e iniciativas contribuyan a mejorar el
trabajo;

h. Exponer a su superior inmediato las dificultades o riesgos que encuentre para el
cumplimiento de sus labores;

i. Formular las consultas, inquietudes, reclamos o quejas cuando considere vulnerados
sus derechos, respetando las instancias y canales de direccidn, incluyendo los casos en
gue se consideren hostigados sexualmente por sus superiores jerarquicos o por sus
pares;y,

j. Que su documentacién laboral, personal y médica sea mantenida en reserva. La
institucién no podrd condicionar la estadia y continuidad del trabajador en el centro de
labores a los resultados contenidos en sus examenes médicos, salvo en aquellos casos
previstos por la legislacidn laboral vigente. Esta informacién no sera difundida en forma
publica, salvo cuando se trate de circunstancias expresamente permitidas por ley,
conforme corresponda, y de ser aplicable con las autorizaciones administrativas o
judiciales que resulten pertinentes.

SUB CAPITULO II e
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE ;

Art. 27°.- Constituyen obligaciones de los trabajadores, personal docente y nd :docente
(administrativos): &

a. Conocer, acatar y cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno, el ="

Reglamento Interno de Trabajo, asi como todas las politicas, directivas, ciktgla,rgs,



memorandums y todas y cualquier norma internas dispuestas por la institucién; las
normas de convivencia, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las
drdenes impartidas por su superior inmediato y el personal de direccién.

Observar una conducta apropiada en el cumplimiento de sus obligaciones de trabajo,
quedando prohibidos los actos contrarios a la moral y las buenas costumbres,
especialmente los que pudieran atentar contra la dignidad o impliquen actos de
violencia fisica o psicoldgica en agravio de otros trabajadores o usuarios del servicio
educativo o terceros, sin perjuicio de las responsabilidades de ley;

Cumplir en forma adecuada y oportuna sus obligaciones de trabajo, asi como las
funciones inherentes al cargo que desempefian de conformidad con los principios de
buena fe, honradez, lealtad, dedicacidn, eficiencia y productividad; de acuerdo a las
circunstancias, jornada o area de trabajo;

Guardar el debido respeto y consideracidn a sus superiores, companeros de trabajo y
usuarios del servicio educativo, debiendo mantener con ellos relaciones armoniosas,
tanto dentro como fuera del respectivo centro de trabajo, coadyuvando a preservar un
ambiente de armonia, paz y disciplina laboral en la institucidn.

Tratar cortésmente a los usuarios del servicio (alumnos y padres de familia) y a toda
persona que tenga relacién alguna con la institucién o con las que tuviera que alternar
por las funciones que desempefia, procurando solucionar las peticiones dentro de sus
posibilidades y con arreglo a las atribuciones que le hayan sido conferidas;

Cumplir con la jornada laboral y el horario de trabajo dentro de los limites establecidos
por la institucién. Durante la jornada laboral, el trabajador se deberd dedicar dicho
tiempo estrictamente a actividades, funciones y responsabilidades que corresponde a
su puesto de trabajo y aquellas que le han sido encomendadas, salvo las excepciones
que contempla la ley;

Solicitar autorizacién previa a su superior inmediato, cuando requiera ausentarse de la
institucion por razones de servicio o particulares; debiendo tramitarse el
correspondiente permiso o licencia conforme a lo sefialado en el presente Reglamento
y en el Reglamento Interno de Trabajo;

Usar, conservar y preservar durante el desempeiio de sus funciones y su relacién
laboral con la institucion, los implementos de proteccién y salud que le hayan sido
asignados; debiendo informar a su superior inmediato acerca de cualquier defecto o
deterioro que perciba que afecte la funcionalidad de los mismos;

Prestar su colaboracién cuando se requiera atender situaciones de emergencia en el
centro de trabajo derivadas de casos fortuitos o de fuerza, que pongan en riesgo la
continuidad o subsistencia del servicio que brinda la institucidn;

Abstenerse de promover o participar dentro del centro de trabajo y en la jornada
laboral, asi como fuera de estos, de actos o acciones que alteren el orden y disciplina
laboral en la institucion o que afecten de cualquier forma a trabajadores o terceros o
sean contrarios a la moral y las buenas costumbres, o ajenas a las funciones o
actividades asignadas;

No calumniar o hacer declaraciones falsas o injuriosas acerca de la institucion,
directivos, sus trabajadores o usuarios;

Asistir y participar en los cursos de induccidn, capacitacién, entrenamiento y/u otros
qgue la institucion programe o determine que participe a fin de mejorar sus
competencias;

. Respetar y cumplir las disposiciones de asistencia y puntualidad de acuerdo a lo
establecido por la institucidn, registrando su ingreso y salida en cada oportumd/d queﬂ
salga del centro de trabajo, conforme al sistema de control |mp|ementad9 ‘por Ia ;
institucion; !
Presentarse diariamente al centro de trabajo correctamente vestido, observando las
disposiciones internas que rigen en la institucién y la debida compostura, en resguardo
de la imagen institucional de este; RS
Portar en forma visible los distintivos que otorga la institucion para su ident\ifi\ca‘c,ién




personal, debiendo asumir los costos de reposicidn por cualquier pérdida, deterioro o
sustraccion de los mismos, estando obligado a informar inmediatamente a la
institucion de esta situacion;

Informar por escrito, y dentro de un plazo maximo de 48 horas, cualquier actualizacion,
cambio o variacion sobre la informacion personal que obra en su legajo; a excepcién de
cualquier variacién respecto a su domicilio lo cual debe ser informado inmediatamente,
pues caso contrario, cualquier comunicacion que se remita al domicilio originalmente
consignado por el trabajador se tendra por vélidamente efectuada para todos los fines
legales;

Presentar y entregar a la Direccion General las constancias o diplomas que acrediten la
asistencia y aprobacion de todo evento de entrenamiento y capacitacion que sea
financiado por la institucion o los que se curse de manera personal;

Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre cualquier informacién institucional,
comercial, técnica, administrativa o corporativa sobre la institucion, y/o informacion
de cualquier naturaleza sobre el personal de la institucion y/o usuarios del servicio
educativo, a la que hubieren tenido acceso con ocasién de sus funciones o en forma
indirecta; sin que sea necesario que haya sido previamente calificada como tal,
debiendo abstenerse de proporcionar bajo cualquier forma o medio dicha informacién,
directa o indirectamente, a terceros. En caso de terminacion de la relacién laboral esta
obligacién de confidencialidad se mantendra vigente por un lapso de veinte (20) afios
computados a partir de la fecha de terminacidn de la relacién laboral;

Utilizar el correo electrénico asignado por la institucion solo para asuntos relacionados
con el trabajo, evitando propalar o difundir mensajes que atenten contra la dignidad
de las personas, la moral y las buenas costumbres o que se refieran a informacién de
orden politico de cualquier indole. En ese orden, el trabajador autoriza a la institucion
a que fiscalice la utilizacion del referido correo electrénico conforme a lo sefalado en
el presente Reglamento;

No extraer, directa o indirectamente, informacion de la institucion, ya sea en medios
fisicos como documentos originales, impresiones o fotocopias, o a través de medios
electrénicos como correos electrénicos, mensajes de texto, mensajes de WhatsApp,
diskettes, discos compactos, discos duros extraibles, discos virtuales y/o cualquier otro
dispositivo electrénico; en especial si tienen caracter reservado, para usos ajenos a sus
labores. Los trabajadores no deben llevar al centro de trabajo medios electrénicos
personales ni de terceros, ya sea para trabajar en estos asuntos personales o para
grabar o reproducir en los mismos informacién de la institucion;

Observar las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo, asi como adoptar las
acciones que permitan evitar accidentes de trabajo, asimismo prevenirlos reportando
las situaciones y actos inseguros inmediatamente a sus superiores jerarquicos;

Cuidar y mantener en o6ptimas condiciones las instalaciones, muebles, equipos,
herramientas y materiales que le sean asignados, no pudiendo darle distinto uso al
sefialado al momento de su asignhacién, respondiendo por ellos cuando sean requeridos
o restituyéndolos en caso de dafio, pérdida o robo con responsabilidad;

. Informar a las areas encargadas o a su superior de ser el caso sobre posibles

desperfectos o dafos a las instalaciones, maquinarias o equipos de la institucién sobre
los que tenga conocimiento, debiendo comunicar o reportar cualquier dificultad y/o
anormalidad que represente riesgo de cualquier tipo tan pronto la adviertan;

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que determine la

institucién; vy, - —=
Abstenerse de realizar proselitismo politico o partidario dentro de la inst/ipéicién Qi

cualquier otra actividad que contravenga los fines u objetivos de la institucion -

Sin perjuicio de lo sefialado, el personal docente debera cumplir ademas con las siguientes
obligaciones y responsabilidades: 7

a.

Desempefiar su labor con dignidad y eficiencia pedagdgica;




Cumplir con el dictado de las clases del curso asignado, la preparacién del material, la
evaluacion del trabajo educativo, y todas las demas obligaciones que correspondan en
estricta observancia del Plan Anual de Trabajo y programacién Curricular, y a las
disposiciones emitidas por la Direccién y/o su superior jerarquico. Los profesores de
aula o asignatura cumplirdn dentro de su jornada ordinaria de trabajo las siguientes
actividades: (i) desarrollo del Curriculo, (ii) implementacidn técnico pedagdgico, (iii)
preparacion de material didactico, evaluacidén y otros indicados en el Manual de
Organizaciéon y Funciones del Colegio, (iii) reuniones de coordinaciéon técnico
pedagédgicas y jornadas pedagodgicas, (iv) labores de tutoria y (v) actividades
extracurriculares y acciones de proyeccion educativa social.

Entregar oportunamente los resultados de las evaluaciones realizadas, asi como firmar
las actas correspondientes;

Asistir puntualmente a las reuniones y en general a todo evento al que sea convocado
por la institucion educativa;

Colaborar con las tareas educativas y con cualquier actividad que realice la institucion
educativa;

Facilitar la supervisidn del desarrollo de sus actividades ya sea por el personal directivo
del colegio o por las autoridades del Ministerio de Educacién;

Observar, en todo momento y circunstancia, una conducta y actitud coherente con la
linea axioldgica del colegio, orientando al educando en su formacién humano-cristiana,
conforme a la axiologia y a los perfiles establecidos por el Colegio.

Cooperar con los padres de familia en la formacién integral del alumno, mediante
acciones de orientacion, consejeria, formaciéon de buenos habitos, practica de las
buenas costumbres, dedicacién al estudio, empleo positivo del tiempo y con la
Direccién del Centro Educativo en la optimizacién de las acciones educativas.

Evaluar en forma permanente el proceso de formacion integral del educando vy
proponer las acciones correspondientes para asegurar los mejores resultados.
Emplear medidas adecuadas para lograr mejores resultados en la acciéon educativa,
tales como métodos, procedimientos y técnicas de ensefianza-aprendizaje,
compatibles con la ciencia y la tecnologia de la educacién.

Contribuir y velar por la buena conservacion y mejoramiento de la infraestructura y
equipamiento educativo.

Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan de Trabajo Anual.
Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las actividades
de Tutoria y las de promocién educativa comunal, conforme a las orientaciones del
Colegio.

Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la Direccion del Colegio.

Coordinar y mantener comunicacién permanente con los padres de familia sobre
asuntos relacionados con el rendimiento académico y del comportamiento de sus hijos.
Organizar y ambientar el aula y preparar material educativo con la colaboracién de los
educandos.

Mantener actualizada la documentacién pedagégica y administrativa de su
responsabilidad con la oportunidad debida.

Mantenerse continuamente informada acerca de los nuevos adelantos en su
asignatura y de las nuevas corrientes pedagdgicas en general.

. Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su aprendizaje, tratando
o derivando los que requieran atencién especializada.

Participar en la capacitacidn y orientaciéon de la familia y comunidad.

Dar respuesta, por medio virtual o fisico, en un plazo no mayor a 48 hora
consultas o solicitudes que les realizan los padres de familia. El plazo se cuenta:a partir -
de la recepcion de la consulta o solicitud a contestar. El plazo maximo sera de 24 horas
cuando se trate de comunicaciones internas de la institucién. Esta norma aplica a todos
los colaboradores del colegio. N~
Presentar la programacién curricular, los planes de estudios y la relacién de\\ﬂ\til‘es‘ y
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Art. 282.-

textos para el periodo escolar.

g. Asistir con puntualidad al desarrollo de sus clases dirigiéndose a ella al toque del primer
timbre no interrumpiéndolas antes de finalizar el tiempo de duracién.

r. Participar en el desarrollo del Calendario Civico y ceremonias oficiales del Colegio.

s. Preparar las pruebas de evaluacion y presentarlas al asesor del area con la debida
anticipacién para su aprobacion.

t. Aplicar y calificar todas las pruebas de evaluacion, respetando los criterios de
evaluacién sefialados por la Direccidn del Plantel y entregarlas a Coordinacién
Académica.

u. Presentar el informe correspondiente al logro de competencias, capacidades vy
desarrollo de actividades trimestrales.

v. Vaciar las notas en el sistema de notas sin errores y en forma constante, teniendo en
cuenta que los Registros de Evaluacién deben permanecer en el Centro Educativo.

w. Mantener actualizada el aula virtual de los cursos a su cargo, de corresponder.

X. Las demas sefialadas en el presente Reglamento aplicables a la labor docente.

La enumeracion de las obligaciones referidas anteriormente, tanto para el personal
docente y administrativo, no es taxativa ni tiene cardcter limitativo ya que, de modo
general, corresponde a la institucidon y a sus trabajadores, todas las obligaciones y
derechos que emanan de la relacién laboral y que se encuentran expresamente
contempladas en la legislacidn vigente, y en especial la del sector educacién, asi como de
las disposiciones dictadas por la misma en ejercicio de sus facultades de direccidn,
normativa y disciplinaria, motivo por el cual la institucion podra ampliarlas mediante
comunicados emitidos al efecto por los medios habituales de comunicacién.

SUB CAPITULO Il
PROHIBICIONES

Los trabajadores se encuentran prohibidos de:

a. Disminuir intencionalmente su rendimiento en las labores a su cargo. Asimismo,
simular enfermedad o incapacidades fisicas;

b. Actuar con demora en dar curso o tramite a los documentos, encargos, servicios
afectando la tramitacién de los mismos;

c. Proporcionar a sus superiores informacion inexacta o falsa; alterar, modificar, falsificar
o destruir documentos internos o relevantes con la funcion que realizan. Asi como
proporcionar informacién personal o familiar falsa o adulterada;

d. Realizar cambios por iniciativa propia en la organizacién, conduccion o procedimientos
de trabajo y de seguridad en el trabajo, sin la autorizacidén expresa correspondiente;

e. Violar la correspondencia ajena, cualquiera que seay en particular de la institucion;

f. Ejercer sin autorizacién expresa, actividad alguna fuera de la institucion sea de caracter
laboral, profesional o comercial, que suponga conflicto de intereses o coincida con las
que lleva a cabo la institucion o lesione sus intereses;

g. Atender asuntos ajenos y/o particulares dentro de la jornada laboral, por cualquier
medio;

h. Permanecer en el centro de trabajo fuera de la jornada laboral y del horario
establecido, salvo autorizacién expresa de su superior jerarquico;

i. Alterar o permutar turnos de trabajo sin autorizacién de su superior jerarquico;

j. Estar fuera de su puesto de trabajo, o en los pasillos o areas de C|rcuIaC|on/de S
institucion, desarrollando actividades distintas a las labores que desemp?na sm
autorizacién de su superior jerarquico;

k. Realizar y participar en reuniones, asambleas, “juntas” o “panderos”, o actividades de
naturaleza similar, en el centro de trabajo, ya sea durante o fuera de la jornada laboral
sin contar previamente con la autorizacion correspondiente; RS

. Formular declaraciones o publicar articulos a través de los medios de comunicacién, sin
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observar lareserva y confidencialidad propia de las actividades de la institucidn, sin que
medie autorizacion expresa de la Direccién de la institucion educativa;

. Divulgar fuera o dentro del ambito de la institucién a personas no autorizadas cualquier
informacién o documentacién de uso interno, especialmente aquella de naturaleza
reservada, confidencial, estratégica, y/o la considerada como secreto industrial o
comercial;

Difundir o elaborar publicaciones, comunicados o material escrito que contenga frases
injuriosas u ofensivas contra la institucién, asi como contra los trabajadores que la
conforman, sin perjuicio de las responsabilidades de ley;

Utilizar para asuntos de indole personal papel membretado de la institucion u otra
documentacién oficial, o imprimir o reproducir el logotipo de la institucién en cualquier
tipo de elementos y/o papeleria, sin contar con la autorizacion expresa y por escrito del
area responsable de estas funciones;

Valerse de su condicion de trabajador de la institucién para obtener de los usuarios o
clientes de la institucidn, proveedores, subcontratistas y demds terceros, ventajas
indebidas o beneficios econdmicos ilicitos, en provecho propio o de terceros. Asi como
recibir obsequios, compensaciones o dadivas por actividades que se realicen en el
desempeiio de su cargo;

Ingresar o salir del centro de trabajo contraviniendo los horarios establecidos, sin
contar con el permiso respectivo del superior jerarquico;

Ingresar sin permiso a areas restringidas, oficinas ajenas u otras dependencias de la
institucion que no sean correspondientes a las areas de trabajo en las que el trabajador
desempeiia sus funciones;

Entregar o facilitar a terceros su carné de identificacion o fotocheck cualquiera sea el
motivo o para cualquier finalidad;

Ingresar al centro de trabajo con armas de fuego, objetos contundentes o punzo
cortantes, asi como material inflamable, explosivo o de cualquier otra indole, que
pongan en riesgo la salud e integridad fisica del personal de la institucidn o de terceros,
u originar accidentes;

Utilizar o disponer de los bienes, servicios o infraestructura con que cuenta la
institucidén para asuntos ajenos al cumplimiento de las labores que se le ha encargado,
especialmente los servicios telefdnicos, internet, fotocopiado, computadoras,
vehiculos y en general, cualquier bien o servicio que se encuentre en propiedad o
posesidn de la institucidn, sea cual fuere el titulo juridico que lo sustenta;

Trasmitir mensajes masivos personales o de terceros, introducir o propagar
informacidn o mensajes pornograficos, obscenos, agraviantes, politicos o de tipo
terrorista a través de redes sociales, de correo electrénico o a través de cualquier otro
aplicativo o a través de internet, de la institucion o el personal;

. Encontrarse en su puesto de trabajo en estado de somnolencia o bajo la influencia del
alcohol, drogas y/o sustancias estupefacientes, asi como ingresar las mismas al centro
de trabajo;

Fumar dentro de todas las instalaciones de la institucion, en contravencion de lo
dispuesto en la Ley General para la Prevencién y Control de los Riesgos del Consumo
de Tabaco, su Reglamento y normas modificatorias. En caso de detectarse, por
cualquier miembro de la comunidad educativa, una violacién a esta disposicién, puede
elevar la queja o denuncia al area de Recursos Humanos, por cualquier via. El area de
Recursos Humanos, recibida la queja o denuncia, resolverd en el plazo maximo de 15
dias habiles luego de aplicar las acciones correspondientes (traslado de la q}eja ol—;
denuncia al supuesto implicado y la actuacion de evidencias que se ofrezcan)., ‘ ;
Fomentar o participar en rifias y pugilatos, cualquiera fuera su modalidady dentro o
fuera del centro de trabajo o de la jornada laboral, cuando los hechos se derlven
directamente de este;

Ejercer violencia fisica o psicolégica de cualquier forma sobre cualquier trabajador o
tercero dentro del centro de trabajo, o en caso sea fuera del centro de trabajor\uan,do
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los hechos se deriven directamente de la relacién laboral;

aa. Utilizar sin autorizacion la imagen institucional, los documentos, asi como la
representacidon que pudiera ejercer a nombre de la institucién, para asuntos que no
guarden relacién alguna con sus actividades empresariales o en provecho personal o
de terceros;

bb.Disponer o apropiarse de dinero, bienes, servicios y objetos que se encuentren en
propiedad, posesién o por cualquier otro titulo juridico en poder de la institucién o del
personal de la misma, en provecho propio o de terceros, independientemente del valor
patrimonial de estos;

cc. Usar y/o disponer del dinero de la institucion o de los usuarios o clientes del servicio
para fines no autorizados por estos;

dd.Utilizar vehiculos de la institucion en forma imprudente o temeraria, o requerir al
conductor que incurra en maniobras que conlleven riesgo para la integridad fisica de
los ocupantes del vehiculo, asi como para este, infringiendo las normas de transito
vehicular vigentes, asi como las normas de seguridad vial ya sean generales o aplicables
a cada proyecto o instalacién. Queda comprendida en la prohibicién antes citada,
transportar personal no autorizado, asi como a terceros ajenos a la institucion, salvo
gue medie autorizacién expresa del personal de direccion de la institucion;

ee. Faltar el respeto, de cualquier forma, a sus superiores, compafieros de trabajo,
subordinados, clientes, proveedores, subcontratistas y demas terceros;

ff. Realizar actos contrarios a la moral y las buenas costumbres o actos de violencia fisica
0 psicoldgica, sea en perjuicio de otros trabajadores o usuarios del servicio educativo o
de terceros, dentro de la jornada laboral y del horario de trabajo, como fuera de estos,
sin perjuicio de las responsabilidades de ley;

gg. Practicar cualquier forma o modalidad de hostigamiento o acoso sexual, tanto en las
relaciones de autoridad como de dependencia, sin perjuicio de las sanciones y
responsabilidades legales que corresponda seguirse contra los infractores de esta
disposicion;

hh.Realizar actividades de naturaleza mercantil en el centro de trabajo durante la jornada
laboral, tales como ventas, rifas, colectas, juegos de azar, asi como cualquier otra
actividad contraria a las buenas costumbres y a la disciplina laboral; salvo las derivadas
de su funcién en la institucion;

ii. ii)Causar dafo a las instalaciones, equipos y demas bienes de propiedad de la institucion
y siempre que dichos dafios hayan sido producidos deliberada e intencionalmente;

jj. No hacer uso de los equipos de seguridad o utilizarlos incorrectamente;

kk. Colocar en su escritorio, equipos y ambientes de trabajo, propagandas, afiches
fotografias y objetos de caracter politico o partidario o que atenten contra las buenas
costumbres y cultura; y,

Il. Realizar actividades politicas, partidarias, sociales o analogas en el centro de trabajo. La
condicidon de trabajador, sera incompatible, sin previa autorizacidon expresa de la
institucién, con el ejercicio de toda actividad propia o al servicio de terceros que se
desarrolle dentro del horario de trabajo fijado por la instituciéon o produzca disminucién
en el rendimiento del trabajador.

Sin perjuicio de lo sefalado, los docentes se encuentran prohibidos, ademas:

a. Solicitar o encargar el desarrollo sus clases, o cualquier actividad que le corresponde
conforme a su puesto de trabajo, a otro docente o cualquier tercero; sin contar con la
autorizacidn previa y expresa por parte de la Direccidn. —

L. o) POy
b. Desarrollar en clases temas que no corresponden a la programacién, o emplear d|cho;;q,_ ,

tiempo en la realizacién de actividades que no corresponden al trabajo programado u
objetivos previstos.

c. Dar clases particulares a alumnos de colegio sin contar con la autorlzaC|on preV|a y
expresa de la Direccién de la institucién educativa. j
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d. Realizar actos de humillacién, o atentar de cualquier forma contra la integridad fisica o
psicoldgica de los estudiantes; contraviniendo las normas de convivencia.

e. Hacer uso de equipos de telefonia mévil u andlogos durante la jornada de trabajo, salvo
casos de emergencia o para actividades relacionadas a las labores de trabajo;

f. Solicitar a los alumnos la realizacién o ejecucidn de servicios a favor de su persona,
dentro o fuera del centro educativo.

g. Encargar el desarrollo de sus clases o calificacion de evaluaciones, exdmenes o trabajos
a otra persona sin autorizacidn previa de la Direccién;

h. Abandonar su cargo sin previo aviso, sin renuncia aceptada o licencia no concedida.

i. Censurar las 6rdenes de las autoridades del Colegio;

j- Calificar pruebas, asignaciones o llenado de promedios durante la hora de clase o
ponerse al dia en otros documentos.

k. Enviar o llevar a los alumnos a la Sala de Profesores.

[.  Humillar a los alumnos en la aplicacidn de sanciones, en lugar de brindar la orientacién
correspondiente para su recuperacion.

m. Atentar en cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral y espiritual de los
estudiantes; o imponer castigos morales o corporales.

n. Emplear a los alumnos en servicios personales, dentro o fuera del Centro Educativo.
Pretender dar orientacién moral, religiosa y sexual que no esté de acuerdo con la
axiologia o doctrina de la Iglesia catélica.

p. Demostrar actitudes desmedidas e insolentes, voz airada, respuesta descortés y otros
refiidos con la buena educacién o los buenos modales.

g. Incentivar a firmar actas, solicitudes, memoriales u otras peticiones cualquiera sea su
objetivo.

Las prohibiciones enumeradas en el presente articulo no tienen cardacter limitativo, sino
meramente enunciativo; en consecuencia, se aplicaran sin perjuicio de otras prohibiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente y aquellas otras dispuestas por la
institucidon y comunicadas oportunamente a los trabajadores.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en este Reglamento estara
sujeto a la imposicién de las medidas disciplinarias correspondientes.

CAPITULO V
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 292.- Las acciones u omisiones que supongan infraccion de normas laborales contenidas en
disposiciones legales de caracter general o en el presente Reglamento, se calificaran como
faltas laborales, las mismas que serdn sancionadas segln su naturaleza y gravedad;
aplicdndose las siguientes sanciones disciplinarias:

a. Amonestacién oral.

b. Amonestaciones escritas.

c. Suspensién sin goce de haber.

d. Despido del trabajador conforme a las causales establecidas por la legislacion laboral
vigente.

La enumeracién de las medidas disciplinarias sefialadas en el presente articulo est/bleceﬁ
una graduacién de severidad, lo que no significa que deban aplicarse corre/latlva 0
sucesivamente. /< !

Art. 302.- En la aplicacion de la medida disciplinaria, se tomara en cuenta lo siguiente:
a. Los antecedentes del trabajador; 7
b. La naturaleza de la falta, antecedentes y circunstancias en las que fue cometida\;\y,,_
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c. La responsabilidad del trabajador y la gravedad de la falta, asi como el perjuicio
ocasionado al empleador, su personal, o los usuarios del servicio.

Art. 312.- La amonestacién oral constituye una advertencia o recomendacidn para que se abstengan
de hacer algo contrario a las normas establecidas. Las amonestaciones orales se aplican
cuando las faltas son de reducida importancia gravedad.

Art. 322.- Mediante la amonestacién escrita se invita a la reflexién al trabajador y a adoptar una
actitud de reconocimiento de la falta, de correccidon inmediata, por faltas menores.

Seran amonestados por escrito los trabajadores que incurran, entre otras, en las siguientes

faltas primarias:

a. Llegar tarde al centro de trabajo;

b. Dormir durante la jornada de trabajo;

c. No observar el sistema establecido por la institucién para el control de la entrada o
salida del centro de trabajo;

d. Actuar en forma negligente o ineficiente en sus labores, a juicio del superior jerarquico,
si ello no reviste gravedad;

e. Realizar en el centro de trabajo o en sus alrededores actos refiidos con el orden, la
moral o las buenas costumbres;

f. Atentar contra cualquier disposicién u obligacion establecida en el presente
Reglamento Interno o contra otras normas o directivas dictadas por la institucion que
sean de conocimiento del trabajador, siempre que las faltas cometidas no revistan
gravedad; vy,

g. Aquellas faltas no sancionables con el despido de conformidad con la legislacidn
vigente y lo dispuesto en el presente Reglamento.

Art. 332.- Seran motivo de suspension sin goce de haber, segun la gravedad de la falta, entre otros,
las siguientes acciones u omisiones:
a. Indisciplina laboral en general;
b. Discutir acaloradamente o emplear palabras soeces al dirigirse a sus compafieros de
trabajo durante las labores;
c. Retirarse del trabajo antes de la hora sin el permiso correspondiente o abandonar
injustificadamente su lugar de trabajo;
Causar dafio menor por negligencia a los bienes de la institucion;
No acatar las érdenes del superior o responder sin cortesia a este;
Otras faltas de naturaleza o gravedad similar a las indicadas precedentemente;
Aquellas faltas no sancionables con el despido de conformidad con la legislacidn
vigente y el presente Reglamento.

@ oo

La sancion de suspension de labores sin goce de haber podra ser aplicada entre uno (1) y
diez (10) dias segun la gravedad de la falta cometida.

Art. 342.- Las amonestaciones escritas y las suspensiones expresaran, en términos claros y breves, los
hechos que motivan la sancién y seran aplicadas por la Direccion mediante Memorando.
Si el trabajador se negara a firmar, la medida sera notificada notarialmente.

Art. 352.- Para el despido del trabajador de la institucién este debera haber incurrido en una causa
justa contemplada en la ley y debidamente comprobada. La causa justa puede estar——
relacionada con la capacidad o conducta del trabajador. La aplicacion del despidg podfé“, Sty
ser ejercida por cualquiera de los representantes legales de la institucion debidamente .~
facultados para dichos efectos.

|

Art. 362.- Tratandose de la comisién de una misma falta por varios trabajadores, el empleador padré..... ="
imponer sanciones diversas a cada uno de ellos, en atencién a los antecedentes.de’cada

S
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trabajador y otras circunstancias coadyuvantes, pudiendo incluso perdonar la falta, segin
su criterio.

Art. 372.- Las sanciones disciplinarias se aplican sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales que
pudieran derivarse de la comision de la falta.

Art. 382.- Las reiteradas acciones y omisiones (dos o mas veces) por parte de los trabajadores que
hayan motivado medidas disciplinarias pueden originar la aplicacion de medidas de mayor
rigor.

Art. 392.- Las sanciones disciplinarias que se apliquen al trabajador constaran en su legajo personal,
siendo potestad del empleador ponerlas en conocimiento de la Autoridad Administrativa
de Trabajo o del Ministerio de Educacién.

CAPITULO VI
EVALUACION DEL PERSONAL, CAPACITACION Y ESTIMULOS

SUB CAPITULO |
DE LA EVALUACION DEL PERSONAL

Art. 402.- Todos los trabajadores, docentes y no docentes, se encuentran sometidos a permanente
evaluacion en el desempefio de su funciones y capacidades, y su conducta.
Los resultados de la evaluacidn seran consolidados por la Direccién Ejecutiva, con
conocimiento de la Direccion General del Colegio.

Art. 412.- E| trabajador podra ser informado de los resultados de su evaluacion. Los reclamos sobre
aspectos puntuales serdn resueltos por el jefe inmediato superior y en Ultima instancia por
la Direccidn del Colegio.

Art. 422.- Los resultados de la evaluacidén serdn considerados para las acciones de capacitacion,
promocidén y otorgamiento de premios y estimulos a criterio de la Direccion del Colegio.

Art. 432.- La evaluacién interna del personal la realiza la Direccion del Colegio, quien esta facultada
para requerir, cuando lo estime conveniente, servicios externos para dicha evaluacidn,
preferentemente a través del Consorcio de Centros Educativos Catélicos de la que el
Colegio es afiliado.

Art. 442.- Para la evaluacidn se tomaran en cuenta los siguientes criterios:
a. Titulo profesional en educacién o titulo profesional relacionado a la materia que se
ensefia (condicién indispensable de contratacidn y permanencia docente).
b. Actualizacién docente.
Calidad de la actividad pedagdgica.
Calidad de las relaciones interpersonales con el resto del personal y los usuarios del
servicio educativo.
Espiritu de colaboracién e iniciativa.
Actividades extracurriculares.
Investigacién educativa.
Asistencia a las reuniones programadas por las autoridades del Colegio. —
Identificacidn con la linea axiolégica de la Institucion. %
j. Atenciony dedicacion a los usuarios del servicio educativo.

a o

S R

Art. 452.- Sin perjuicio de lo sefialado, los trabajadores deben desempefiar sus labores con buena fe,
diligencia, honradez, lealtad, dedicacidn y eficiencia, procurando siempre alcanzar mejores- <"
niveles de produccién, seguridad, y calidad. Cualquier forma intencional de disrfﬁnuc,ic)n
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en el desempefio efectivo del trabajo o en la calidad o productividad, sera considerada
como falta laboral sujeta a sancion.
El monitoreo, acompafiamiento y evaluaciéon para todos los docentes del Colegio serd
permanente. Ante una evaluacién negativa, se adoptard las medidas correctivas
necesarias, y en caso se configure una causa justa de despido, se aplicara la misma.
SUB CAPITULO Il
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL

Art. 462.- Los trabajadores deberdn participar en los programas de capacitacion y evaluaciones que

determine la institucion educativa. La capacitacion, entendida como el conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y
modificar actitudes de las personas para el mejor desempefio laboral, presente o futuro,
constituye una respuesta a las necesidades de la institucion de proveerse y mantener
recursos humanos eficientes.

La Direccion General, en coordinacién con la Direccion Ejecutiva, serd la responsable de
planear, organizar y controlar la capacitacidn del personal, y se realizard a través de
exposiciones, talleres y otros mecanismos de capacitacién de acuerdo con las necesidades
del servicio educativo.

Art. 472.- Todo el personal se encuentra obligado a participar activamente en los programas de

Art. 482.-

capacitacidn, internos o externos, en los cuales sea considerado; asi como a someterse a
las evaluaciones requeridas con fines de capacitacion. Los resultados alcanzados por los
trabajadores en la capacitacion recibida son factores que seran considerados en las
evaluaciones de eventuales incrementos salariales. En todo caso, la negativa de un
trabajador a participar en un programa de capacitacién sera igualmente materia de
calificacidn, sin perjuicio de la falta laboral que se pueda configurar.

El Colegio estimulara el logro de especializaciones, maestrias o doctorados de su personal.

SUB CAPITULO lII
ESTIMULOS AL PERSONAL

Art. 492.- E| personal del Colegio, por su desempefio laboral e identidad a la Institucion, se hara

Art. 502.-

acreedor a los siguientes estimulos:

a. Felicitacion escrita y publica

b. Asistencia a cursos especiales de actualizacion y capacitacion
¢. Aumento de sueldo

Son acciones susceptibles de estimulos:

a. Cumplir las funciones con eficiencia e identidad con los fines del Centro Educativo.

b. Desempefiar sus funciones con alto grado de colaboracion, cortesia, puntualidad y
amabilidad.

c. Demostrar alto sentido de responsabilidad, iniciativa, creatividad y en el desempefio
del cargo.

d. Otras acciones de excepcional trascendencia a criterio de la Direccién del Colegio.
Los estimulos a que contrae el presente articulo seran entregados preferenteme/te en——

la clausura del afio lectivo correspondiente. 7

Art. 512.- El Centro Educativo, otorga a sus Profesores los estimulos siguientes:

a. Mencidn especial por trabajos altamente significativos como educador catohco
pudiendo ser mencién oral o escrita. j 4
b. Promocién en la escala de desempefio por méritos, con el consiguiente benefluo
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econdmico que ello pueda representar.

c. Oportunidad de actualizaciéon y perfeccionamiento; otorgando, segun posibilidades del
Centro Educativo, ayuda econdmica.

d. Asignacion de ayuda econdmica, de hasta 1/2 beca, para solventar los estudios de un
hijo matriculado en el colegio. Este beneficio se otorga solo para un estudiante, luego
de que el docente cumple su segundo afio de labores en la institucion; en este ultimo
sentido, el Comité Directivo puede establecer excepciones por circunstancias
singulares (reingreso laboral, condiciones de contratacién, entre otras).

CAPITULO VII
JORNADA LABORAL

SUB CAPITULO |
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 522.- La jornada de trabajo es el nimero de horas laboradas diaria o semanalmente; asi, este se
desarrolla dentro del horario u horarios de trabajo que la institucién establezca, la que en
ningun caso superara la jornada maxima legal prevista por la ley. El tiempo de refrigerio
no forma parte de la jornada de trabajo.

El trabajador tiene la obligacidon de encontrarse en su puesto en la hora fijada para el
comienzo de su jornada y permanecer en él hasta la hora de conclusién de la misma.

El Personal Directivo y Tutores inician su jornada laboral a horas 7.30 a.m., y los profesores
de drea se rigen al horario establecido en el contrato de trabajo.

Art. 532.- El horario de trabajo es el periodo comprendido entre la hora de ingreso y la hora de salida
en el que diariamente el trabajador debe cumplir con su jornada de trabajo. El turno de
trabajo implica el momento del dia en el cual se cumple la jornada de trabajo.

El horario y turno de trabajo son estructurados por la institucién de acuerdo a la modalidad
y necesidad de la prestacion de servicios, los cuales podran ser variados en funcién de los
requerimientos de las actividades que esta desarrolla, previa comunicacién por anticipado
a los trabajadores.

Es responsabilidad del trabajador llegar con la debida anticipacion al centro de trabajo a
fin de dar inicio a su labor efectiva a la hora exacta.

El Personal Docente que labora a tiempo completo ingresa a labores efectivas desde las
07:30 de lunes a viernes. A partir de las 07:31 a.m. se considera tardanza. La jornada
laboral docente concluye los dias lunes, jueves y viernes a las 03:45 p.m. y los dias martes
y miércoles a las 04:30 p.m. La excepcion la constituye la jornada escolar del Programa de
Bachillerato Internacional que culmina a las 05:00 p.m. de lunes a jueves y a las 02:50 p.m.
los viernes.

Los docentes que asumen encargo de tutor, preceptor o profesor de apoyo ingresan a
laborar a las 07:30 horas de lunes a viernes. A partir de las 07:31 a.m. se considera
tardanza. La salida de los docentes con encargo de tutor, preceptor o profesor de apoyo
tienen su salida los dias lunes, jueves y viernes a las 03:45 p.m. y los dias martes y miércoles
alas 04:30 p.m.

Los docentes a tiempo parcial tienen horario especial conforme a su régimen laboral.

El Personal Administrativo que labora a tiempo completo ingresa a las 7.30 horas de Iunes
aviernes. A partir de las 7.31 a.m. se considera tardanza. Su jornada laboral concluy/a Ias
4.30 pm. / Sty
El Personal de Servicio que labora a tiempo completo se rige por las con/dluones (i,
establecidas en su contrato laboral especifico. El personal de servicio a medio tlempo tiene
un horario especial conforme a su régimen laboral. a

El refrigerio para el Personal Docente y Administrativo sera de 45 minutos en turnos.y.
horarios establecidos por la Direccion del Colegio. El refrigerio para el Personal de\Ser\‘/ic‘io
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serd de 60 minutos en turnos, lugares y horarios establecidos por la Direccién del Colegio.

Art. 542.- El ingreso al centro de trabajo después del horario de ingreso establecido constituye
tardanza, caso en el cual el trabajador podra ser pasible de las sanciones previstas en el
presente Reglamento.

SUB CAPITULO Il
DEL REGISTRO DEL CONTROL DE ASISTENCIAYY PUNTUALIDAD

Art. 552.- E| Personal Docente y No Docente asume la obligacién de concurrir puntualmente al Colegio.

Art. 562.- La institucidn tiene establecido un sistema de control de asistencia y procedimientos parael
registro de los ingresos y salidas de sus trabajadores al centro de labores a fin de verificarsu
asistencia y puntualidad, asi como el cumplimiento de la jornada de trabajo.

Art. 572.- La asistencia de los trabajadores se registrara de manera obligatoria al inicio y al término
de la jornada de trabajo mediante el sistema de marcado determinado por la institucién,
debiendo todo trabajador observar las siguientes normas generales:

a. Cada trabajador estd obligado a registrar, personalmente, su entraday salida.
b. Esta prohibido realizar el registro por otro trabajador.

Art. 582.- Las horas de trabajo registradas mediante el sistema serviran como base de célculo para
el pago de remuneraciones. Los registros que indiquen horas de trabajo en exceso de la
jornada ordinaria serdn computadas como sobretiempo Unicamente si cuentan con
autorizacién previa efectuada conforme al procedimiento establecido para cada caso en
particular.

Art. 592.- Estan exceptuados de registrar su ingreso y salida, el personal de direccion o confianza segun
lo establecido en la ley.

Art. 602.- El control de la asistencia y permanencia es responsabilidad del jefe inmediato superior sin
excluir la que corresponde al trabajador.

Art. 612.- El encargado del control de la asistencia es responsable de asegurar que el sistema de control
de asistencia corresponda a la hora oficial peruana.

Art. 622.- El personal directivo, docente, administrativo y de servicio, después de registrar su ingreso
de acuerdo a lo establecido en el articulo precedente estd obligado a constituirse sin
demora alguna en su lugar de trabajo, para el cumplimiento de sus obligaciones laborales,
excepto cuando alguna disposicion superior pueda alterar eventualmente dicha situacion.

Art. 632.- El personal del Centro Educativo, que por razones particulares desee permanecer en las
instalaciones del Centro Educativo o concurrir en horarios distintos a su correspondiente
jornada laboral, deberd necesariamente recabar autorizacion escrita de la Direccién
General.

Art. 642.- En el registro de asistencia del personal, solo podran efectuar anotaciones la Direccion. Por
ningun motivo el trabajador podra alterar el contenido de las mismas. Si lo hiciera, se
considera indisciplina y dard lugar a la sancién. —

Art. 652.- Se considera inasistencia cuando el trabajador: 'ﬂ/‘

a. No asiste el centro de trabajo.

b. Abandona el lugar de trabajo durante la jornada laboral.

c. No registra su hora de ingreso o salida. 3
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Art. 662.- Todas las faltas injustificadas o justificadas, asi como las tardanzas, seran registradas y
acumuladas en el récord de asistencia y puntualidad del trabajador.

Art. 672.- El Colegio pagara Unicamente la labor efectivamente realizada. En consecuencia, la ausencia

o inasistencia no sera remunerada, salvo en los siguientes casos:

a. Permiso por enfermedad, debidamente comprobada, cuando ESSALUD no asuma el
pago de acuerdo a ley.

b. Permiso por fallecimiento de padres, esposa, hijos y hermanos del trabajador,
debidamente acreditado. En este caso, el Colegio otorgara 5 dias calendario de permiso
por duelo por fallecimiento; cuando el deceso se produzca en un lugar geogréfico
diferente al del centro laboral, la licencia se extiende hasta por el término de la
distancia.

c. Permiso por matrimonio (civil o religioso) sera de 3 dias por Unica vez.

d. Por alumbramiento, con el certificado pre y post natal conforme a las disposiciones
vigentes.

e. Los descansos por prescripcion médica solo seran validos cuando los certificados
médicos sean del Area de Salud o de ESSALUD y dichos certificados médicos sean
presentados oportunamente.

f. En caso de atencién indirecta en ESSALUD solo tendra validez los documentos de
reembolso en la Oficina de Prestaciones.

Todo permiso se coordina previamente con el inmediato superior para luego remitir un
correo en el que se adjunta la evidencia de la causa o el motivo del permiso. El correo se
dirige al Director Ejecutivo, Recursos Humanos y al inmediato superior del solicitante.

Art. 682.- Se considerara como falta de trabajo las justificaciones posteriores, salvo casos de
enfermedad o de fuerza mayor debidamente acreditados de acuerdo a ley.

Art. 692.- La utilizacion de los permisos y licencias concedidos por el empleador para fines distintos

para los cuales han sido concedidas constituiran incumplimiento de labores que supone el
guebrantamiento de la buena fe laboral y podrdn, segin cada caso, ser sancionadas con
despido.
En todos los casos, la institucidn se reserva el derecho de calificar, otorgar o denegar el
permiso solicitado. En caso el trabajador se ausentare sin haber recibido la autorizacion
correspondiente, su ausencia se considerard como falta laboral sujeta a la sancién
conforme a ley.

SUB CAPITULO llI
TARDANZAS, PERMISOS, INASISTENCIAS Y LICENCIAS

Art. 702.- Se considera tardanza cuando el personal docente, administrativo o de servicio registra su
ingreso luego de la hora de ingreso. El personal tiene, como maximo, 30 minutos de
tolerancia al mes. El exceso estard sujeto a descuento legal que se aplicard en la
remuneracién del mes siguiente.

Art. 712.- El trabajador que habiendo asistido puntualmente al Colegio omitiera registrar su ingreso
o salida, deberd justificar su omision dentro de las 24 horas posteriores; caso contrario se
considerard como inasistencia. 22 =

Art. 722.- El personal que por cualquier motivo no pueda concurrir al centro de trabajo, estd/obligado '
a dar aviso al jefe inmediato por el medio mas rapido para adoptar las previsiones para su
reemplazo.
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Art. 732.- Las tardanzas, asi como las inasistencias dan lugar al descuento econémico, proporcional
del ingreso total que percibe el trabajador por el tiempo no laborado, independiente de la
sancién disciplinaria que establece la Ley por el perjuicio que ocasiona su ausencia a la
prestacion del servicio educativo.

Art. 742.- E|l permiso es la autorizacion escrita otorgada por la Directora General con conocimiento
previo de la coordinacion del nivel correspondiente para ausentarse por horas del centro
de trabajo hasta un dia como mdaximo por los siguientes motivos:

a. Por enfermedad.

b. Por capacitacion autorizada por el Colegio.

c. Por citacidn proveniente de autoridades publicas, judicial, militar o policial.
d. Otro autorizado por la Direccidon General.

Art. 752.- El permiso serd gestionado por el interesado con una anticipacién no menor de 24 horas
ante la Direccion del Colegio, salvo los casos de enfermedad e imprevistos de fuerza
mayor.

Art. 762.- Los permisos por enfermedad o situaciones de fuerza mayor seran puestos en conocimiento
de la Direccion a la mayor brevedad posible a efecto de su comprobacidn por el Colegio.

Art. 772.- En todos los casos el Colegio se reserva el derecho de calificar y otorgar o denegar el permiso
solicitado.

Art. 782.- Toda inasistencia al Colegio sin el permiso correspondiente debera ser justificada por escrito
dentro de las 72 horas siguientes, adjuntando la informacién y documentacién pertinente,
mediante correo dirigido a la Direccidon Ejecutiva y con copia a Recursos Humanos. La
Direccidn Ejecutiva del Colegio podra justificar la inasistencia, exonerando altrabajador de
la aplicacién de la respectiva sancién disciplinaria o considerar como inasistencia
injustificada sujeta a las sanciones de Ley.

Art. 799.- Las inasistencias del personal en casos de enfermedad, solo podran ser justificadas previa
presentacion del Certificado de Incapacidad Médica expedido por ESSALUD, con los
requisitos y formalidades que la Ley establece, adjuntando copia de la receta o
prescripcidon médica, en su caso.

Art. 8092.- El trabajador que tuviera que concurrir al hospital, clinica o policlinico por urgencia o cita
médica deberd acreditar haber sido atendido con la respectiva Tarjeta de Control o
Constancia de Atencién y Receta de Prescripcion Médica.

Art. 812.- La sola presentacidn de la solicitud de permiso o licencia, no da derecho al goce de la misma
salvo motivo de enfermedad comprobada o caso fortuito o de fuerza mayor. Si el
trabajador se ausentara sin haber recibido la autorizaciéon escrita de la Direccidn Ejecutiva,
su ausencia serd considerada como falta disciplinaria sujeta a sancion conforme a Ley.

Art. 822.- En caso que el trabajador hiciera uso reiterado de atencién médica, el Colegio podra ordenar
el examen médico correspondiente. La resistencia a dicho examen se considerardcomo
falta disciplinaria sujeta a sanciéon conforme a Ley.

Art. 832.- Las licencias, permisos y tardanzas se rigen por lo siguiente: 7 risty.
a. ElCentro Educativo concederd las licencias establecidas por Ley y aquellas qug/ éutorlce (i,
la Direccién General.
b. Las licencias pueden ser con o sin goce de haber, dependiendo de lo estlpulado enla
Ley o lo dispuesto por la Direccidon General. j
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c. El permiso es una autorizacidon para ausentarse por horas del Centro Educativo. El
mismo que debe ser autorizado por el jefe inmediato o la Direccidon General.

d. Los descuentos por inasistencias procederan en forma automatica. Solo se justificaran
las inasistencias refrendadas por certificado médico o aquellas autorizadas por la
Direccidn Ejecutiva.

e. Lastardanzas a clases tendran un efecto acumulativo en el curso de cada mes. Serd un
indicador para su evaluacion.

Art. 842.- Licencia es toda ausencia minima de una jornada de trabajo al Colegio, autorizada por la

Direccion.

La licencia sera solicitada con anticipacion y por escrito y sujeta a aprobacién, la que puede

ser con o sin goce de haber; en el primer caso se mantiene vinculo laboral con el Colegio,

teniendo derecho a todos los beneficios que le corresponde por ley; en el segundo caso,
se mantiene el vinculo laboral con el Colegio, pero quedan suspendidos temporalmente el
derecho a los beneficios que le corresponden por ley.

Art. 852.- Por fallecimiento del padre, madre, cényuge, hijos o hermanos, el personal docente o no
docente del Colegio, tiene derecho a licencia con goce de remuneraciones, de cinco dias
calendario; cuando el deceso se produzca en un lugar geografico diferente al del centro
laboral, la licencia se extiende hasta por el término de la distancia. Estas situaciones que
se acreditaran con la presentacion oportuna de la correspondiente partida de defuncién.

Art. 862.- La licencia por maternidad o paternidad de la madre o padre trabajadores se concederd de
acuerdo a las normas especificas. La licencia de maternidad opera con los descansos pre y
post parto segun los plazos establecidos por ley. La licencia por paternidad concedeal
padre trabajador por diez (10) dias habiles consecutivos de licencia en caso de
alumbramiento de su conyuge. Estas licencias se otorgan con fin de promover y fortalecer
el desarrollo de la familia.

Igualmente, el colegio alienta y promueve la lactancia hasta que su hijo tenga un afio de

edad. Por ello, se ha implementado el lactario con el siguiente reglamento:

a. El jefe directo de toda usuaria del lactario, deberd brindar las facilidades necesarias
para que puedan acceder al lactario en los tiempos solicitados para asegurar la
extraccién y conservacion de la leche materna.

b. La usuaria debera solicitar informacién del uso y funcionamiento del lactario a la
responsable del servicio de lactario.

c. La responsable del servicio de lactario comunica de forma inmediata al jefe/a
inmediato de la usuaria, para que este brinde las facilidades del caso a la solicitante.

d. Laresponsable del servicio de lactario informard a la usuaria acerca del uso del lactario,
los materiales que necesita utilizar, el registro de uso diario del lactario, entre otros.

e. La responsable del servicio del lactario mantendra la base de datos actualizada de
usuarias en edad fértil y con hijos/as lactantes

f. Lausuaria, solicitara la llave a la responsable del servicio de lactario y firmara su ingreso
en el “Registro de asistencia de usuarias al lactario”, cada vez que haga uso del mismo.

g. La usuaria utilizara el lactario para la extraccion y conservacion de la leche materna,
debiendo cumplir lo siguiente:

- No exceder el tiempo de uso del lactario por dia

- En el caso que, la usuaria del servicio requiera mayor tiempo al establecido, este
puede ser ampliado previo acuerdo con su jefe/a inmediato/a, considerando el
mayor interés del hijo. i —\

- Traer sus utensilios especificos, por ejemplo: envases de vidrio y/o b tsas de
plasticos, los cuales deben estar etiquetados o sefalados con el nombre de la"
usuaria; extractor, de ser el caso; estuches térmicos, entre otros.

- Mantener limpio y en buen estado la infraestructura y equipos del servrao de
lactario, asi como sus utensilios. 2
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h. La usuaria devolverd la llave a la responsable del servicio de lactario y firmara su salida
en el “Registro de asistencia de servidora al lactario”

i. Las usuarias del lactario materno infantil deberan participar en todas las acciones de
sensibilizacion, informacién y capacitacién en materia de lactancia materna.

j. Las usuarias que ya no requieran del servicio del lactario materno infantil, deberan
comunicar dicha situacion a la responsable del servicio.

Art. 872.- Se concedera Licencia con goce de haber a trabajadores con familiares directos (padre o
madre, conyuge o conviviente e hijos) que se encuentren con enfermedad en estado grave
o sufran un accidente grave: el trabajador comunicard al empleador dando cuenta del
ejercicio de este derecho, dentro de las 48 horas de producido o conocido el suceso,
adjuntando el certificado médico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el
gue se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia
del accidente sufrido por el familiar directo.

El plazo méaximo sera de siete (7) dias habiles y se evaluara cada caso antes de conceder la
licencia.

Las demas licencias para casos de adopcidn, donacién de sangre u drganos, etc., se
regulardn por las normas establecidas por ley.

SUB CAPITULO IV
DEL TRABAJO EN SOBRETIEMPO

Art. 882.- El trabajo en horas extraordinarias o sobretiempo es la labor real y efectiva realizada
voluntariamente por el trabajador fuera de la jornada ordinaria de trabajo, por
requerimiento impostergable del mantenimiento y debidamente autorizado por escrito
con anterioridad a su prestacién.

Art. 892.- Eltrabajo en calidad de sobre tiempo o en horas extraordinarias es de caracter excepcionaly
solo procede para actividades y tareas de suma urgencia o que por su naturaleza y
amplitud no pueda ejecutarse en la respectiva jornada ordinaria de trabajo

Art. 902.- El trabajador debe cumplir con el horario de trabajo y su permanencia fuera de dicho horario
serd sancionado. Para la realizacién de trabajos en sobre tiempo u horas extras, se
requerira, necesariamente, la autorizaciéon previa y escrita de la Direccion.

De no tener la autorizacidn se entendera que la permanencia fue para asuntos personales,
salvo que durante las 24 horas siguientes el trabajador presente un informe sobre las
actividades que realizd y obtenga la regularizacion de la autorizacién.

Art. 912.- La Administracidn del Colegio previo visto bueno de la Direccidn autorizard la ejecucion y
el pago del trabajo en sobre tiempo siempre que se establezca lo siguiente:
a. Especificar la labor a desarrollar y el tiempo requerido.
b. Justificacién de la urgencia.
¢. Informey visado del jefe inmediato.
d. Aprobacidn de la Directora General antes de la realizacion del trabajo.

Art. 929.- El control del trabajo en horas extraordinarias o sobre tiempo es responsabilidad del jefe
inmediato. La Administracién verificara la permanencia del trabajador en su puegp déT
trabajo. 70 o

Art. 932.- El pago de remuneraciones por trabajo realizado en horas extraordinarias o sobre/fiempose
abonara al mes siguiente al que se efectue el trabajo.

Art. 942.- E| trabajo en calidad de sobre tiempo en horas extraordinarias es voluntario para el.... ="
trabajador y el Colegio; reservandose este ultimo la facultad exclusiva de autdri\za‘r_s‘,u
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ejecucién lo cual no podra ser usado como antecedente para exigir el otorgamiento de
horas extras o sobre tiempo.

Art. 952.- No tiene calidad de sobre tiempo, pero si de prestacidn obligatoria, la labor extraordinaria
que resulta indispensable por razén de accidente o fuerza mayor o para evitar peligro
inminente a las personas, la seguridad a los bienes del Centro Educativo.

CAPITULO VIII
DESCANSOS REMUNERADOS

SUB CAPITULO |
DEL DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO

Art. 962.- El personal del Colegio tiene derecho a un dia de descanso semanal obligatorio que es el
domingo, ademas:

a. Personal que desempeiia funciones directivas y de confianza; docentes y
administrativos los dias sdbados.

b. Personal de mantenimiento y de servicio un dia adicional, establecido por la Direccion
del Colegio, de acuerdo a las necesidades del mismo.

Art. 972.- Laremuneracion por el descanso semanal se abonard en forma directamente proporcionalal
numero de dias efectivamente trabajados durante la semana.

SUB CAPITULO Il
DEL DESCANSO EN DiAS FERIADOS

Art. 982.- Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado los dias feriados no laborables
establecidos por Ley.

Art. 992.- Son dias feriados no laborables y remunerados los siguientes:

Afo Nuevo

Jueves y viernes Santo
Dia del Trabajo

San Pedro y San Pablo
Fiestas Patrias

Batalla de Junin

Santa Rosa de Lima
Combate de Angamos
Todos los Santos

La Inmaculada Concepcion
Batalla de Ayacucho
Navidad del Sefior

(12 de enero)
(movibles)

(12 de mayo)

(29 de junio)

(28 y 29 de julio)
(6 de agosto)

(30 de agosto)

(8 de octubre)
(12 de noviembre)
(8 de diciembre)
(9 de diciembre)
(25 de diciembre)

No obstante, por razones de productividad o interés comun es posible que el empleador

y el trabajador acuerden sustituir las oportunidades del descanso fisico del ferla/o no——

laborable.

Art. 1002.- Cuando el Poder Ejecutivo establezca dias no laborables para los trabajadores del:sector
publico, sera facultad del empleador acogerse a dichas disposiciones, previo acuerdo entre
el empleador y los trabajadores sobre la oportunidad de hacer efectiva la recuperacién de
las horas dejadas de laborar. En caso no sea posible llegar a un acuerdo, deddir‘é_‘el

/
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empleador.

SUB CAPITULO I
DE LAS VACACIONES

Art. 1012.- El personal docente hara efectivo el descanso vacacional de treinta dias naturales durante
el mes de enero de cada afio. Se puede conceder dias adicionales como concesion especial
y sin generar derecho adquirido. Igualmente, en los periodos de vacaciones escolares de
los alumnos durante el afio, el colegio puede conceder graciosamente dias adicionales de
descanso al personal docente, a titulo de licencia con goce, sin que ello implique derecho
adquirido.

Art. 1022.- La Directora y Cuerpo Directivo gozardn de 30 dias naturales de vacaciones, anuales,
debiéndose tomar en las oportunidades establecidas de acuerdo a las necesidades del
servicio del Colegio.

Art. 1032.- El personal docente y directivo del Colegio, en el mes de diciembre, debe entregar la
documentacidn anual a su cargo. El incumplimiento implicard la sancién correspondiente.

Art. 1042.- El personal no docente y administrativo tiene derecho a disfrutar de 30 dias naturales de
vacaciones al afio, con el pago respectivo, siempre que cumplan con el record vacacional
establecido por la legislacion vigente. La oportunidad del descaso vacacional sera fijada en
el rol de vacaciones formulado de comun acuerdo entre el Colegio y el trabajador,teniendo
en cuenta las necesidades del Colegio y los intereses propios del trabajador. A falta de
acuerdo, la fecha de vacaciones la decidira la Direccion General. Durante los periodos de
vacaciones escolares de los alumnos, en el transcurso el afio, el colegio puedeconceder
graciosamente dias adicionales de descanso al personal administrativo, a titulo de licencia
con goce, sin que ello implique derecho adquirido.

Art. 1052.- El goce del descanso vacacional en el Colegio es obligatorio, irrenunciable y no acumulable,
salvo excepciones establecida por Ley, debiendo hacer uso del mismo antes que se genere
el derecho a otro periodo vacacional y de acuerdo al rol de vacaciones, para el caso del
personal administrativo, de mantenimiento y de servicio.

Art. 1062.- El afio de labor exigido para tener derecho vacacional se computara desde la fecha en que
el trabajador ingresé al servicio en el Colegio.

Art. 1072.- El periodo vacacional se iniciara el primer dia o décimo sexto dia del mes y concluird 30
dias después. En casos debidamente justificados, la Direccién del Colegio podrd autorizar
el goce vacacional en periodos continuos no menores de 7 dias calendario (que incluyen
sabado, domingo y feriados)

Art. 1082.- La fecha del descanso vacacional y el pago de la remuneracidn correspondiente constardn
obligatoriamente en el libro de planillas.

Art. 1092.- El trabajador tiene derecho a percibir a la conclusién de su descanso vacacional los
incrementos de remuneraciones que se pudieran producir durante el goce de sus
vacaciones. =

S/ >} :

Art. 1102.- En caso de trabajar un mes o masy menor de un afio, el trabajador percibira un d/éZavo de i
la remuneracion vacacional por cada mes completo de labor efectiva. Toda fraccion se
considerard por treintavos, en tal caso se aplica dicha proporcionalidad respecto ala
duracidn del goce vacacional. 3

\
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Art. 1112.- Los trabajadores que cesen después de cumplido el afio 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 serd compensado a razén de tantos dozavos y treintavos de la
remuneracién como meses y dias computables hubiera laborado, respectivamente.

Art. 1129.- Para efectos del récord vacacional se considera como dias efectivos de trabajo en el

Colegio los siguientes:

a. Jornada ordinaria de trabajo diario de mas de cuatro horas cronolégicas o de mas de
veinte horas cronoldgicas a la semana.
Jornada cumplida en dias de descanso.
Las ausencias por enfermedad comun, por accidente de trabajo o enfermedad
profesional en todos los casos siempre que no supere de 60 dias al afio.

d. El descanso por maternidad (previo y posterior al parto).

e. Lasinasistencias autorizadas por Ley o por el Colegio.

Art. 1132.- El trabajador, antes de hacer uso del periodo vacacional estd obligado a hacer entrega del
cargo al jefe inmediato o a la persona a quien este indique.

CAPITULO IX
DE LA POLITICA REMUNERATIVA Y LAS REMUNERACIONES

Art. 1142.- La politica remunerativa del personal del Centro Educativo estd conformado por un
conjunto de normas e instrumentos que sistemdticamente registran y proporcionan
informacidn valida y confiable sobre el acceso, desplazamiento, evaluacion y promocion
de quienes laboran en este Centro Educativo.

Art. 1152.- La politica remunerativa se revisa, aprueba y comunica periédicamente. En esta se
clasifican niveles y cargos correspondientes a las dreas docente, administrativa y de
servicio.

Art. 1162.- Se entiende por remuneracién a la contraprestaciéon que el trabajador recibe por sus
servicios; la cual se encuentra determinada principalmente por la politica remunerativa de
la institucidn, la situacién del mercado de trabajo, la capacidad financiera y el desempefio
general de la institucion en el afio anterior, asi como por la capacidad y desempefio del
trabajador.

El Colegio remunerard Unicamente la labor real y efectiva realizada por el trabajador, asi
como en los casos previstos expresamente por Ley, o aquellos autorizados previa y
expresamente por el Colegio con pago de remuneraciones.

Art. 1179.- Los sueldos se abonan al finalizar cada mes. El Colegio podra conceder adelantos de sueldo
al trabajador solo en casos de suma emergencia y de acuerdo a su disponibilidad
econdmica. El Colegio no estd autorizado para otorgar préstamos, cualquiera que fuera su
naturaleza.

Art. 1182.- Las remuneraciones se abonaran hasta el ultimo dia util de cada mes.

Art. 1192.- Las remuneraciones vacacionales se abonaran de acuerdo a las normas que rigen para e1?m =
. . ’ / ~ \ L ,ﬂ
sector privado. Las remuneraciones del personal docente estan afectos a los descuentos i,
de Ley y a las derivadas de sanciones administrativas que establezca la Dirgccion por:

inasistencias y tardanzas.

Art. 1202.- El pago de remuneraciones se realizard mediante pago en cuenta y la boleta de pago serd. ="
emitida mediante sistemas electrénicos. Los trabajadores al recibir su remuneracion, estén
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obligados a firmar y controlar su boleta de pago. El trabajador recibira copia de la boleta
de pago que le corresponde, firmada por la persona autorizada de acuerdo a Ley.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 19 del Decreto Supremo001-98-TR y el articulo 3
del Decreto Legislativo 1310: cuando el pago de las obligaciones econdmicas se deposite
en cuenta por medio de empresas del sistema financiero, el empleador puede sustituir la
impresién y entrega fisica de las boletas o constancias de pago por la puesta a disposicidn
al trabajador de dichos documentos mediante el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacién, la entrega de la boleta de pago podra efectuarse a través del empleo de
tecnologias de la informacidn y comunicacion, tales como, intranet, correo electrénico, u
otros de similar naturaleza, siempre y cuando se deje debida constancia de su emision por
parte del empleador y se garantice su efectiva recepcién por parte del trabajador.

Art. 1212.- Si el trabajador considera que el computo de su tiempo trabajado no es correcto, podra
solicitar personalmente al Jefe Administrativo del Colegio la correspondiente subsanacion.

Art. 1222.- Cuando proceda el descuento de un dia de trabajo, se tomara una treintava (309) parte de
su sueldo total mensual. Si se tratara de horas o minutos, el descuento se efectuara en
forma proporcional

CAPITULO X
DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

SUB CAPITULO |
DE LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

Art. 1232.- Se suspende la relacion laboral de manera perfecta cuando cesa temporalmente la
obligacion del trabajador de prestar el servicio y la del empleador de abonar la
remuneracién respectiva durante el periodo de interrupcidén de la relacién laboral. Son
causas de suspensién perfecta de la relacién laboral:

a. Lainvalidez temporal, absoluta o parcial. La contingencia y el periodo de incapacidad
temporal para el trabajo debe acreditarse con el respectivo Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo.

b. La enfermedad comun o profesional y el accidente comun o de trabajo, debidamente
comprobados. A efectos de no incurrir en abandono de trabajo o falta injustificada, el
trabajador deberd hacer llegar el Certificado de Descanso Médico correspondiente
dentro de las 24 horas de producida la inasistencia o tardanza a la Direccién Ejecutiva.
El Certificado Médico debera precisar la incapacidad del trabajador y los dias de
descanso otorgados. Se aceptara constancia medica en receta simple o boleta o factura
de compra de medicinas producto de la enfermedad siempre y cuando la ausencia no
sea mayor a 24 horas. La Direccidn Ejecutiva canalizara el pedido a la Direccion. La
institucidn se reserva el derecho de la verificacion y confirmacion del estado de salud
del trabajador, para determinar el plan de contingencia a aplicar y no perjudicar el
servicio que ofrece.

c. Eldescanso pre y post natal, de conformidad con la ley de la materia.

d. Licencia para desempeiiar cargos civicos y para cumplir el servicio militar.

e. En los casos de sancion disciplinaria de suspension sin goce de haber; conforme a lo
previsto en el presente Reglamento.

f. En caso de detencidén del trabajador; durante el tiempo que dure la detencion. E}casoﬂl
de condena privativa de la libertad, el empleador podra resolver el contrato de/trabajo
En los casos de permiso y licencia sin goce de haber.

. Cuando el trabajador ha sido victima de violencia fisica, psicoldgica,/ sexual o
econdmica, fuera o dentro del ambito laboral, por el plazo concedido por el jijez; de
conformidad con lo previsto en la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar.y.
erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar”. "\
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En los otros casos sefialados en el articulo 12° de la Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Art. 1242.- Se suspende la relacién laboral de manera imperfecta cuando cesa temporalmente la
obligacion del trabajador de prestar el servicio, pero tiene derecho al pago pago de la
remuneracion respectiva durante el periodo de interrupcion de la relacién laboral. Son
causales de suspensiéon imperfecta de la relacién laboral:

Q

El descanso vacacional, de conformidad con la ley de la materia.

La licencia por paternidad, en caso de alumbramiento de la conyuge o conviviente;
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29409 - “Ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada”, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Licencia por adopcidn; conforme a lo previsto en la Ley N° 27409, Ley que otorga
licencia laboral por adopcién.

En los casos de permisos y licencias con goce de haber.

e. Otros casos previstos en normas especiales; tales como:

- Permiso o licencia para donacidn de sangre, érganos sélidos y de médula désea; de
conformidad con lo previsto en la Ley N° 27282.

- Licencia para deportistas; conforme a lo previsto en la Ley N° 28036

- Testigos en un proceso laboral; en atencién a lo dispuesto en la Ley N° 29497.

- Los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y los Supervisores de
Seguridad y Salud, previa autorizacién del Comité, tienen derecho a una licencia con
goce de haber para la realizacidon de sus funciones por 30 dias naturales por afio
calendario; de conformidad con la Ley N° 29783.

- En caso de familiares directos con enfermedad en estado grave o terminal o que
haya sufrido accidente grave, el trabajador tendrd derecho a licencia con goce de
haber con el objeto de asistir a su familiar; de conformidad con lo dispuesto en la
Ley N° 30012.

- En los casos de licencia para la atencién médica y la terapia de rehabilitacion de
familiares dependientes con discapacidad; de conformidad con lo dispuesto en la
Ley N° 30119 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2017-TR.

- Cualquier otro caso previsto por norma expresa.

SUB CAPITULO Il
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Art. 1252.- Son causas de extincién del contrato de trabajo, las siguientes:

a.

b.
C.
d.
e.
f.

g.
h.
i

El fallecimiento del trabajador;

La renuncia del trabajador;

El cumplimiento de la condicién resolutoria del contrato de trabajo;

El vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad;

Por mutuo disenso;

La invalidez absoluta permanente del trabajador;

La jubilacién forzosa del trabajador;

En caso de sancién de disciplinaria de despido;

Otros casos previstos en la Ley. 5

Art. 1262.- Una vez tomada la decisién de renunciar, el trabajador debe dar aviso al empléador por.’
escrito y con 30 dias naturales de anticipacion respecto de la fecha en que piensa cesar;
pudiendo solicitar en su carta de renuncia que se le exonere de la obligacién de taborar
esos 30 dias. 23
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Es facultad del empleador conceder o no la exoneracidn solicitada. Si la acepta, la renuncia
surtira efecto al dia siguiente de recibida la contestacion por el trabajador. Caso contrario,
si el empleador no concede la exoneracidn, la renuncia surtird efecto al cabo de los 30 dias
naturales que el trabajador debe laborar.

En caso que el trabajador no solicite la exoneracion del plazo de los 30 dias naturales, o si
lo hizo, pero el empleador no se lo concedid, si el trabajador cesa de laborar antes de
cumplirse dicho plazo incurrird en ausencias injustificadas; y si acumula mas de 3 faltas
consecutivas configura la falta grave de abandono de trabajo.

Art. 1272.- El vencimiento del plazo en los contratos sujetos a modalidad o en los demas tipos de
contratos temporales (como en el caso del contrato a tiempo parcial) es causal de
extincion de la relacidn laboral; siendo que el contrato vence, indefectiblemente, en la
fecha estipulada en él.

Art. 1282.- El empleador y el trabajador pueden acordar, por escrito, la extincién de la relaciéon laboral
anticipadamente; incluso antes de la fecha de vencimiento del plazo del contrato
tratdndose de contratos sujetos a modalidad o temporales.

Art. 1299.- La invalidez absoluta permanente del trabajador extingue de pleno derecho y
automaticamente la relacién laboral desde que es declarada por ESSALUD, el Ministerio
de Salud o la Junta de Médicos designada por el Colegio Médico del Peru a solicitud del
empleador; o, tratdandose de trabajadores afiliados a una AFP, cuando la declaracion de
invalidez sea efectuada por el Comité Médico de las AFP en primera instancia o el Comité
Médico de la Superintendencia de las AFP en segunda instancia.

Art. 1302.- La jubilacion es obligatoria para el trabajador cuando cumpla 70 afios de edad, lo cual le
serd comunicado por el empleador, operando el cese en forma automatica.
Sin perjuicio de lo sefalado, el empleador podra disponer el cese del trabajador que ya
tenga derecho a una pensidn de jubilacién a cargo de la ONP o una AFP, caso en el cual se
cubrird la diferencia entre el monto de la pension y el 80% de la ultima remuneracion
ordinaria percibida por el trabajador. En este caso, lo pagado por el empleador no superara
el 100% de la pensidn de jubilacidn, y se reajustara periédicamente en la misma proporcion
en que se reajusta dicha pensidn. La obligacién del empleador de pagar la pensién
complementaria se extingue por fallecimiento del beneficiario.

Art. 1312.- El despido es la extincion de la relacidn laboral por decisién unilateral del empleador por
causa relacionada con la capacidad o la conducta del trabajador, debidamente
comprobada. La imputacion de la causal supondra el otorgamiento del plazo de ley al
trabajador para el ejercicio de su defensa.

Art. 1322.- Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador; las siguientes:
a. Las deficiencias fisicas, intelectuales, mentales o sensoriales sobrevenidas cuando,
realizados los ajustes razonables correspondientes, impiden el desempefio de sus
tareas, siempre que no exista un puesto vacante al que el trabajador pueda ser
transferido y que no implique riesgos para su seguridad y salud o la de terceros. Este
hecho serd certificado por ESSALUD, el Ministerio de Salud o la Junta de Médicos
designada por el Colegio de Médicos del Perq, a solicitud del empleador. La negativa
injustificada y comprobada del trabajador de someterse a los exapene%\ =
correspondientes serd considerada como tacita aceptacion de la existencia de)a sHUsR gis;, //O
justa de despido. 2
b. El rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del trabajador/y con el :
rendimiento promedio de sus comparferos de trabajo en labores y bajo condiciones
similares. Para estos efectos, el empleador podra solicitar los servicios de la Autoridad
Administrativa de Trabajo y/o del Ministerio de Educacién.
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¢. La negativa injustificada del trabajador a someterse al examen médico previamente
convenido o establecido por ley que resulte determinante para la continuidad de la
relacién laboral, o a cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el
médico para evitar enfermedades o accidentes.

Art. 1332.- Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador; las siguientes:
La comision de falta grave;

b. La condena penal por delito doloso;

c. Lainhabilitacion del trabajador; y,

d. Lafalsa queja por hostigamiento sexual.

Q

Art. 1342.- Constituyen faltas graves:

a. Elincumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral, |a reiterada resistencia a las érdenes relacionadas con las labores, la
reiterada paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento
Interno de Trabajo, del Reglamento Interno de la Institucion Educativa o del
Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, que revistan gravedad;

b. Ladisminucidn deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o
de la calidad de produccidn, verificada fehacientemente o con el concurso de los
servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocidn Social, quien podra solicitar
el apoyo del sector educacion;

¢. La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentran bajo su custodia, asi como la retencién o utilizacion indebidas de los
mismos, en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor;

d. El uso o entrega a terceros de informacion reservada del empleador; la sustraccién o
utilizacidn no autorizada de documentos de la institucion; la informacion falsa al
empleador con la intencidon de causarle perjuicio u obtener una ventaja, y la
competencia desleal;

e. La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes y, cuando no sea reiterativo, por el tipo de labores
del trabajador revista excepcional gravedad. La autoridad policial podrd apoyar en la
verificacion de tales hechos. La negativa del trabajador a someterse a las pruebas a que
hubiera lugar es reconocimiento tacito de la comision de la falta grave, lo que debe
constar en el parte o atestado policial respectivo;

f. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerdrquico o de
otros trabajadores, cuando los hechos deriven de la relacién laboral, o, en caso, en
agravio de los usuarios del servicio educativo (padres, apoderados y/o alumnos), sea
gue se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él;

g. El dafio intencional a la infraestructura, mobiliario, documentacion, informacion y
demas bienes y/ o elementos de propiedad de la institucién o en posesién de esta;

h. El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas
por mas de cinco dias en un periodo de treinta dias calendario o mds de quince dias en
un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido o no sancionadas
disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el
empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de
amonestaciones escritas y suspensiones.

i. Elhostigamiento sexual cometido por los representantes del empleador o quien}jerz‘l‘,}; ==
autoridad sobre el trabajador, asi como el cometido por un trabajador cualq/l.l/'éra seayis,,
la ubicacién de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica del/¢entro de
trabajo.

Art. 1352.- El empleador, por el mérito de sentencia firme que declare infundada la queja o demanda. <~
de hostigamiento sexual presentada por un trabajador contra cualquier autori\da\d_,o_
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persona que se encuentre en situacién jerdrquica superior, podra resolver
justificadamente el contrato de trabajo; debiéndose acreditar el dolo o culpa inexcusable
de la persona que interpuso la falsa queja.

Art. 1362.- Inmediatamente después de conocida o investigada la causa justa de despido relacionada
con la capacidad o la conducta del trabajador, el empleador debe cursar una carta de
emplazamiento, o de imputacion de falta grave cuando sea el caso, otorgandole un plazo
razonable para que efectue el descargo respectivo.

Cuando se trate de una causa relacionada con la conducta del trabajador el plazo minimo
para el descargo es de 6 dias naturales, y cuando se trate de una causa relacionada con la
capacidad del trabajador el plazo es de 30 dias naturales para que este demuestre su
capacidad y corrija su deficiencia.

Mientras transcurra el plazo de 6 dias otorgado al trabajador para que formule su descargo
el empleador puede exonerarlo de la asistencia al centro de trabajo, siempre que ello no
perjudique su derecho de defensa y se le abone normalmente su remuneracién y otros
derechos y beneficios que pudieran corresponderle. De ser el caso, la exoneracién en
mencidn se hara constar en la carta de imputacién de falta grave.

Art. 1372.- Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo precedente, cuando se trate de falta grave
flagrante y no resulte razonable otorgar al trabajador el derecho de defensa, el empleador
estd habilitado para cursar directamente la carta de despido sin necesidad de cursar
previamente la carta de emplazamiento.

Art. 1382.- Una vez presentado el descargo del trabajador, o transcurrido el plazo de los seis (6) dias
sin que ello se produzca, el empleador puede despedirlo inmediatamente si lo expuesto
por aquél no le satisface. En la carta de despido se indicard la causa del mismo y la fecha
de cese.

CAPITULO XI
DE LAS NORMAS FUNDAMENTALES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Art. 1392.- La institucidn proporcionard a los trabajadores las condiciones de seguridad e higiene
ocupacional necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades.
En tal sentido, es deber de todo trabajador cumplir con las disposiciones de seguridad e
higiene que se impartan en resguardo de la vida y la salud propia, asi como la de sus
compafieros.

Art. 14092.- Los bafios y servicios higiénicos de los trabajadores estan instalados en resguardo de la
salud e higiene de los trabajadores, por lo tanto, su uso correcto y cuidado es obligatorio
bajo responsabilidad.

Art. 1412.- El empleador formulara el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme
a la ley de materia. Todos los trabajadores deben cumplir con las politicas de seguridad y
salud ocupacional establecidas en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, lo
establecido por el Comité de Seguridad y Salud de Trabajo y los demasprocedimientos
vinculados al mismo.

Art. 142°.- La institucion proporcionara a los trabajadores los implementos de segurldad querﬂm N
requieran en atencién a la naturaleza de sus funciones. El uso de estos |mplem7ntos es //O 2
obligatorio.

Art. 1432.- Los trabajadores estan obligados a efectuar toda accién conducente a prevenir o-conjurar
accidentes y de avisar inmediatamente a su superior jerarquico y al area de Recursos
Humanos, en caso de producirse alguno. Asimismo, informaran cualquier desperféc\to,y/o
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deterioro que detecten en las instalaciones, equipos, herramientas y demas que puedan
causar lesiones al personal o terceros.

Art. 1442.- Los trabajadores hardn uso apropiado de todos los resguardos, dispositivos de seguridad

y demds medios que les hayan sido suministrados para su proteccién o de las otras
personas, bajo su propia responsabilidad.

Art. 1452.- Ningun trabajador intervendrd, cambiard, desplazard, dafiard o destruird dispositivos de

seguridad y control, en los aparatos destinados para su proteccion o la de terceros, ni
modificarad los métodos de procedimientos.

Art. 1462.- Las zonas de trabajo, asi como las instalaciones respectivas, deben mantenerse limpias de

Art. 1472.-

Art. 1482

Art. 1499°.-

Art. 1502

materiales, desperdicios e inscripciones en resguardo de la salud y la seguridad de todo el
personal.

Al final de la jornada de trabajo, el personal debe desconectar los equipos que les hayan
sido asignados para el cumplimiento de sus funciones, tales como computadoras,
ventiladores, aparatos de aire acondicionado, interruptores de luz, cargadores de
celulares, radios y cualesquier otro analogo, con la finalidad de prevenir siniestros o
accidentes de trabajo.

.- Los trabajadores que contraigan cualquier enfermedad infectocontagiosa deben comunicar

este hecho a su superior jerarquico 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 enfermo o padecido un accidente sin la previa
autorizacién por escrito del médico tratante.

El personal debe concurrir a las charlas y practicas de seguridad que la institucién organice
o promueva en cumplimiento de las disposiciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo;
con la finalidad de prepararlos para afrontar las situaciones de emergencia.

.- Lainstitucion cuenta con botiquines de primeros auxilios y personal capacitado en atencidn

de primeros auxilios.

Art. 1512.- En caso de accidentes graves, el jefe inmediato, los supervisores o quien haga sus veces, o

Recursos Humanos, efectuard las coordinaciones necesarias con los servicios de
ambulancia o centro de salud mds cercano, para el traslado del accidentado, de tal modo
gue este pueda contar de manera inmediata con asistencia médica especializada.

Art. 1522.- El servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo permitird el acceso de las ambulancias,

bomberos o similares.

Art. 1532.- Todo el personal deberd adoptar como minimo las siguientes acciones en cuidado del

medio ambiente:

a. No hacer uso desmedido del papel de oficina.

b. Colocar los desechos en las zonas asignadas para ellos (manejo adecuado de residuos).

c. No hacer uso desmedido del agua, asegurarse que las salidas de agua (SS.HH.,
bebederos, regadio, entre otros) se encuentren en buen estado, y de lo co}rarl
informarlo inmediatamente. 2

// 2eListr, VG
d. Hacer uso racional de la energia eléctrica, no dejando las luces o equipos prendldos ! >

innecesariamente en las oficinas o instalaciones de la institucion.

e. Mantener los vehiculos de propiedad de la institucion en buen estado para ewtar las
emisiones de contaminantes al medio ambiente. j

f. No dafiar las dreas verdes de la institucion.
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Art. 1542.- La violacidn o el incumplimiento de las disposiciones del Reglamento Interno de Seguridad

Art. 1552.-

Art. 1562

Art. 1579.-

Art. 15892.-

Art. 159¢2.-

Art. 1602.-

y Salud en el Trabajo son consideradas como falta laboral del trabajador, por lo que la
institucion estad facultada para imponer la sancion disciplinaria correspondiente, de
acuerdo a la gravedad de la falta, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales
a que hubiere lugar.

La institucion organizara examenes médicos ocupacionales con la finalidad de verificar la
eficacia de los controles a los peligros ocupacionales y ambientales que estan expuestos
los trabajadores. Los exdmenes médicos deben ser realizados respetando lo dispuesto en
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y cualquier otra equivalente, de acuerdo a la
normatividad vigente.

CAPITULO XII
DE LAS MEDIDAS DE CONTROL Y VIGILANCIA

.- La institucién adoptara las medidas que considere necesarias en resguardo de sus bienes

e instalaciones, y la integridad de su personal y de los usuarios del servicio. De esta forma,

podra controlar el ingreso, permanencia y salida del personal. En consecuencia, cada

trabajador debe acatar las normas que regulen dicho servicio, prestando la debida
colaboracion y respeto al personal de seguridad y/o vigilancia. Este control se podra
efectuar adoptando las medidas siguientes:

a. Establecimiento de servicios de proteccion interna.

b. Revision de paquetes que portan los trabajadores al entrar o salir del centro de trabajo,
y en las oportunidades que el Colegio lo considere necesario. La negativa de esta
revision significara automaticamente la presuncidon de hurto, robo de bienes de
propiedad del Colegio.

c. Control de ingreso de los trabajadores fuera de las horas de atencidn.

d. Otras medidas que considere necesarios de acuerdo a las circunstancias.

Los bienes que son de propiedad de la institucidon o que se encuentren bajo su custodia,
por cualquier titulo juridico, no podran ser retirados del centro de trabajo sin la debida
autorizacién otorgada por el drea competente.

Asimismo, ningun trabajador queda autorizado para hacer ingresar al centro de trabajo a
personas desvinculadas con la actividad que realiza la institucion, sin la previa autorizacion
de su superior jerarquico.

La institucién proporcionara a cada trabajador un carné de identificacién o fotocheck para
ingresar a sus instalaciones, cuyo uso es obligatorio durante la jornada de trabajo, el cual
debe ser portado en lugar visible para poder transitar dentro de las instalaciones del
Colegio. En caso de pérdida o sustraccién, el trabajador debe comunicar el hecho al area
de Recursos Humanos para el otorgamiento del duplicado respectivo, cuyo costo sera
asumido por el trabajador.

CAPITULO XIlI
MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Esta prohibido que el Colegio exija la prueba de VIH/SIDA o la exhibicion del resultadode;

esta al momento de contratar trabajadores, durante la relacion laboral o como /equSIto
para continuar el trabajo.

Es nulo el despido basado en que el trabajador es portador del SIDA, asi como todo acto
dentro de la relacidn laboral fundado en dicha condicion. 2 3
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Art. 1612.- Las pruebas de VIH y sus resultados no pueden ser realizados por el empleador o por otro
gue esté vinculado econdmicamente a este.

Art. 16292.- Las personas que se encuentren en actividad laboral bajo dependencia que han
desarrollado el SIDA y que como consecuencia de dicha enfermedad califican para obtener
una pension de invalidez ya sea ante la ONP o ante la AFP respectiva.

Art. 1632.- Todos los reclamos que pudieran efectuarse con relacién al VIH SIDA, seran tramitados
conforme establecen los articulos 1792 a 1822 del presente Reglamento.

Art. 1642.- Queda absolutamente prohibida la realizacién de todo acto discriminatorio de un
trabajador real o supuestamente con VIH positivo.

Art. 1652.- El Colegio, realizard una o mas veces al afio, charlas sobre el VIH SIDA a sus trabajadores,
a fin de prevenir esta enfermedad y evitar la discriminacién en el centro de trabajo.

CAPITULO XIV
ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION SEXUAL

Art. 1662.- La Direccién de la Institucion Educativa, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria
Ley N2 29430 y en concordancia con el D.S. 010-2003-MIMDES, efectia acciones de
prevencion deteccion del personal que incurra en tales hechos, los mismos que seran
denunciados de acuerdo a ley.

En estos casos, se seguirdn los procedimientos establecidos en el DS 014-2019-MIMP
(Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y
Sancion del Hostigamiento Sexual).

Art. 1672.- Se entendera que existe hostigamiento o acoso sexual cuando se presente alguna de las
siguientes conductas:

a. Promesa explicita o implicita de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacidn actual o futura a cambio de favores sexuales;

b. Amenazas mediante las que se exige una conducta no deseada que atenta o agravia la
dignidad de la presunta victima, o ejercer actitudes de presidn o intimidatorias con la
finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o para reunirse o salir
con la persona agraviada;

c. Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual escritos o verbales, insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima tales como: escritos con mensajes de contenido
sexual, exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo, bromas obscenas,
preguntas, chistes o piropos de contenido sexual; conversaciones con términos de
corte sexual, miradas lascivas reiteradas con contenido sexual, llamadas telefénicas de
contenido sexual, proposiciones reiteradas para citas con quien ha rechazado tales
solicitudes, comentarios de contenido sexual o de la vida sexual de la persona
agraviada, mostrar reiteradamente dibujos, grafitis, fotos, revistas, calendarios con
contenido sexual; entre otros actos de similar naturaleza;

d. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima tales como: rozar,
recostarse, arrinconar, besar, abrazar, pellizcar, palmear, obstruir |ntenC|onaIm/tte eb NN
paso, entre otras conductas de similar naturaleza; y, /2 e /Oc

e. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas precedentefente.

f. Otras conductas que encajen en el concepto de hostigamiento sexual previsto'en'laLey
N° 27942 - Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual. G
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Los actos previamente sefialados son de caracter meramente enunciativo, por lo que
cualquier situacion o accién semejante se entendera también prohibida.

Art. 1682.- Los trabajadores que se consideren victimas de hostigamiento sexual por parte del
empleador, personal de direccién, personal de confianza o personal en posicién de
autoridad o jerarquia pueden optar entre:

a. Accionar judicialmente para el cese del hostigamiento; o,

b. Exigir el pago de la indemnizaciéon dando por terminado el contrato de trabajo. En este
ultimo caso, serd necesario que previamente el trabajador afectado se considere
despedido de manera indirecta. En este Ultimo caso, no serd necesario que el
trabajador afectado inicie previamente el procedimiento de cese de acto de hostilidad
a que se refiere la legislacion laboral vigente.

Art. 1692.- Sialgun trabajador fuera victima del hostigamiento sexual y/o laboral en el lugar de trabajo
0 en caso sea testigo de un incidente de hostigamiento, deberd informar inmediatamente
al drea de Recursos Humanos, al Comité de Etica o Comité de Intervencién frente al
Hostigamiento Sexual (CIHS) para que procedan a investigar la denuncia. El trabajador
podra acceder directamente a la instancia superior en grado conforme al organigrama de
la Institucidn. Ninguna persona o trabajador que informe un incidente de hostigamiento
sexual o que coopere en una investigacidn de este tipo de incidentes sufrird represalias de
la Institucidn.

En caso el acto de hostigamiento sexual sea por parte de un subalterno a un superior
puede el superior presentar su queja ante integrantes del Comité Directivo o ante el
Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIHS)

Art. 1702.- Recibida la queja, el drea de Recursos Humanos iniciard el procedimiento de investigacién

fijado en la ley, procediendo a informar al Comité de Intervencidn frente al Hostigamiento
Sexual y dara comunicaciéon al Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo. Asimismo,
se informard acerca de las medidas de proteccién destinadas a cautelar temporalmente la
dignidad o seguridad del denunciante.
Al concluir el procedimiento el Area de Recursos Humanos, en coordinacién con la
Direccion Ejecutiva, emitira la decision final en un plazo no mayor a diez (10) dias
calendario, contados desde que recibe el informe. Dentro de dicho plazo, traslada el
informe del CIHS a el/la quejado/a o denunciado/a y a el/la presunto/a hostigado/a y les
otorga un plazo de dos (2) dias habiles para que de considerarlo pertinente presenten sus
alegatos. Dicha decisién contiene de ser el caso la sancién a aplicar, asi como otras medidas
para evitar nuevos casos de hostigamiento sexual.

Art. 1712.- De acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27942 Ley de Prevencidon y Sancion del
Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 014-2019-
MIMP se constituyd el Comité de Intervencidn frente al Hostigamiento Sexual, dando asi
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.
Este Comité estd compuesto por cuatro (4) miembros: dos (2) representantes de los
trabajadoresy (2) representantes de la Institucidn garantizando en ambos casos la paridad
de género.
La Institucidn garantiza la plena observancia de las obligaciones legales a su cargo en caso
se presente un supuesto acto de hostigamiento sexual en el centro de trabajo.

. . N : : o : N PRON
Art. 1722.- Sin perjuicio de lo sefialado, si de las investigaciones resultara una imputacion falsa, Ia/;c,,-jf/oc

persona a quien se le imputaron los hechos falsos o no probados se encuentra/facultada -, C(Q
para interponer las acciones legales que considere pertinentes en contra del trabajador A 3
que presentd la queja por supuesto hostigamiento. Adicionalmente, la Direccion y/o | o
entidad promotora podra imponer las sanciones correspondientes por falsa queja. 7+ e = \3

\
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CAPITULO XV
DEL USO DE EQUIPOS TELEFONICOS Y TEMAS INFORMATICOS

Art. 1732.- La utilizacién de los equipos telefénicos y de computo de la institucion esta reservada a los
trabajadores a los que se haya asignado especificamente dichos equipos. Esta prohibido
su uso por parte del personal no autorizado.

De asignarse un correo electrénico a un trabajador de la institucién, este solo podra ser
empleado para asuntos relacionados con el trabajo, evitando propalar o difundir mensajes
gue atenten contra la dignidad de las personas, la moral y las buenas costumbres o que se
refieran a informacidn de orden politico de cualquier indole.

De haberse asignado una clave de acceso al sistema (password) para el caso de los equipos
de cdmputo, esta no puede ser comunicada o compartida a otro trabajador, bajo ninguna
circunstancia; salvo cuando sea requerido por la Direccidn para los fines propios de sus
funciones. Tampoco podra hacerse uso de la clave de acceso perteneciente a otro
trabajador.

En caso de tomar conocimiento que otra persona conoce su clave de acceso, el trabajador
estd obligado de informarlo a su superior jerarquico inmediato y efectuar las gestiones
para obtener una nueva clave.

Art. 1742.- Si la institucién proporciona al trabajador el acceso a un terminal de cémputo o

computadora personal, asi como a un equipo telefénico, este queda obligado a utilizar los
mismos y sus equipos periféricos (impresoras, aparatos de escaneo, accesorios, etc.) con
fines exclusivamente laborales y para actividades relacionadas con los fines de la
institucion y especificamente para la realizacién de tareas que se le han encomendado.
La utilizacién de los equipos antes mencionados para fines personales sea de recreacion,
comunicacién personal o acceso a informacién que no esté relacionada con el
cumplimiento de los fines de la institucion, requiere de permiso expreso de la Direccidn.
El incumplimiento de esta norma originara la aplicacién de las sanciones disciplinarias del
caso y podra justificar el despido.

Art. 1752.- La institucidn, en su calidad de propietario o titular del derecho de uso de los aparatos de
cOmputo y software que se encuentran en el centro de trabajo, esta facultada para
inspeccionar su contenido directa o indirectamente, asi como copiar integramente la
informacién que se encuentre dentro de los mismos sin requerir para ello autorizacion
previa del trabajador.

Queda terminantemente prohibida la conexién a los sistemas de comunicacion de la
institucion de cualquier aparato de cémputo de propiedad del trabajador, salvo que
cuente con autorizacién expresa de representante legal autorizado.

Asimismo, queda prohibido el retiro de informacién que se encuentre en los aparatos de
computo o informaticos de la institucion, sea a través de cualquier medio directo o
indirecto.

CAPITULO XVI
REUNIONES CON EL PERSONAL

Art. 1762.- Las reuniones del personal que se realicen dentro o fuera del horario de labores, deberan
ser convocadas solo por la Direccidn y con el propdsito de tratar problemas vinculados con

la marcha administrativa y/o pedagdgica del Colegio. =

ambito del Colegio, dentro o fuera del horario de trabajo, debera efectuarse previa
autorizacion escrita de la Direccion. :
'Af

Art. 1782.- En las reuniones con el personal se mantendra la armonia laboral, considerando que es a
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la vez un objetivo y, ademas, responsabilidad de todos los integrantes de la comunidad
educativa del Colegio.

CAPITULO XVII
CANALES DE RECLAMACION DE DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 1792.- Corresponde al area de Recursos Humanos absolver las consultas que le formulen los
trabajadores del colegio acerca del sentido y alcances generales del presente Reglamento.

Art. 1802.- Todo reclamo individual del trabajador relacionado con sus labores debe ser presentado
por escrito ante su jefe inmediato quien, dentro de los tres dias habiles siguientes, le
comunica en igual forma su decisién. De no estar de acuerdo el trabajador, dentro de los
tres dias habiles siguientes, puede recurrir al inmediato superior a esta instancia, quien
resolverd en igual lapso. De no estar conforme con la segunda decisién administrativa, el
trabajador puede recurrir ante la Direccién General dentro de los tres dias habiles
siguientes. Dicho funcionario resuelve en el mismo término de tres dias habiles, con lo que
se agota la via interna, quedando a salvo el derecho del trabajador para hacerlo valer ante
la autoridad competente.

Art. 1819.- Las reclamaciones personales cuya naturaleza sea de caracter disciplinario, distintas del
procedimiento de despido que cuenta con su propio plazo, deberdn presentarse con
arreglo a las normas siguientes:

- El trabajador podra presentar ante quien le impuso la sancién la reconsideracion
respectiva debidamente fundamentada dentro del término de tres (3) dias utiles.

- En el caso que se declare infundada la reconsideracidn presentada por el trabajador,
esta podra ser apeladas por este en forma escrita ante la Direccidon General, dentro del
término de tres (3) dias utiles. La decision de la Direccién General sera definitiva y
contra ella no cabe medio impugnatorio alguno.

Art. 182°.- Queda perfectamente establecido que ninguna queja, reclamacion, peticién o
disconformidad, sea individual o colectiva, que desee plantearse ante las autoridades
competentes es razén para justificar el abandono del puesto o del centro de trabajo.

CAPITULO XVIII
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL

Art. 1832.- El fomento y mantenimiento de la armonia laboral es a la vez un objetivo y una
responsabilidad de todos los niveles de direccién del Colegio, asi como de los trabajadores
en general.

Art. 1842.- La Direccidon del Colegio y los trabajadores en general impulsardn y fomentaran el
mantenimiento éptimo de las relaciones interpersonales.

Art. 1852.- La Direccidn y todos los trabajadores del Colegio, contribuirdn decididamente para que Ias—\ o~
actividades laborales se efectien en un clima de paz y armonia, propiciando el b/enestar /700‘
y desarrollo personal e institucional. ‘ ‘;O»
Ningun trabajador serd discriminado en razén de enfermedad o condicidon’ médica
particular, ello incluye a los pacientes de VIH SIDA y tuberculosis. Aquel trabajador- que se
sienta afectado por un acto de discriminacién de esta u otra naturaleza podra plantear su~ ="
gueja oreclamo segun lo establecido en los articulos 1792 a 1822 del presente Reglémen;o.
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El colegio ofrecerd charlas informativas para evitar la discriminacién en cualquiera de sus
formas.

Art. 1862.- El Colegio a través de la Direccién emitirda y hard conocer a los trabajadores los
lineamientos, normas y disposiciones que contribuyan a la eficiencia y eficacia
institucional, la buena prestacion del servicio educativo, las adecuadas relaciones
laborales, y otras de cumplimiento obligatorio por el personal.

Art. 1872.- Los trabajadores del Colegio en el marco de sus funciones y responsabilidades coadyuvardn
en el maximo de sus posibilidades a fomentar e incrementar el prestigio delColegio.

CAPITULO XIX
DEL REGISTRO LABORAL

Art. 1882.- El registro laboral permite:
a. Registrar el ingreso del personal y sus antecedentes profesionales.
Apreciar el desempefio laboral.
Registrar y valorar los méritos
Registrar las deficiencias y demérito.
Brindar informacién sobre la excelencia y eficiencia de los servicios que presta el

trabajador, a fin de tomar las decisiones tendientes a optimizar la accién y gestién
educativa.

f.  Acumular tiempo de servicios.

P oo T

Art. 1892.- El propdsito del Registro Laboral es determinar el grado de excelencia profesional en la

labor que se cumple en el Centro Educativo y mantener actualizados los datos de cada
profesional o trabajador.

Art. 19092.- Los documentos para la actualizacidon Registro Laboral, en el Centro, se archivan en los

legajos correspondientes a cada trabajador y se actualizan anualmente o conforme solicite
el area de Recursos Humanos o su equivalente.

9 ABR. 2024 ////—//ﬂ )

OSCAR DANIEL BERDIALES RAMIRE

Disponible en la web:
www.rdm.edu.pe
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Cargo de Recepcion

Declaro haber recibido el Reglamento Interno de Trabajo del Colegio Reina del Mundo y de haber
tomado conocimiento de su contenido y de la importancia de cumplir todas las normas expresadas
en dicho documento.

Me comprometo a poner todo de mi parte para respetar las disposiciones establecidas por el Colegio
en el Reglamento y de someterme a las acciones que sean necesarias en caso de incumplimiento.

Nombre y Apellidos :

Documento de Identidad :

Puesto :

FIRMA DEL TRABAJADOR / 39 <
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