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GoRe—o— Gobierno Regional Piura

== Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Piura
= Zona de Trabajo y Promocion del Empleo Sullana

REGISTRO N° 00721-2025-GRP-DRTPE-ZTPES

Sullana, 26 de febrero de 2025

Visto la comunicacion de registro N 00721 presentada por COLEGIO
PARROQUIAL SAN PEDRO CHANEL., de conformidad con el articulo 4°
del Decreto Supremo N® 033-91-TR, Se Dispone: Téngase por presentado y
aprobado la medificacion del Reglamento Interno de Trabajo, el mismo gue
consta de DIECIOCHO (18) TITULOS y CIENTO SETENTA Y TRES
(173) ARTICULOS, estando obligado el empleador de hacer entrega a los
trabajadores un ejemplar del reglamento, dentro de los cinco (05) dias
naturales de presentado ante este despacho.-

HAGASE SABER.-

T R
B PO

iEn la Regidn Piura, todos juntos contra el Dengue!

Calle El Carmen N® 418 - Urbanizacidn Santa Rosa
Sultana — Piura
Teléfono: 073 557319
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TITULO |
GENERALIDADES

ANTECEDENTES:

ARTICULO 01: El 19.07.1980 se celebrd el Acuerdo Internacional entre lo Santa Sede y lo Replblica
del Perd, en el cual se basan las relaciones entie &l Estado Peruano v la Iglesia Caldlico, asi como.-
sirve de marco regulatorio de la aclividad de la Iglesia dentro de la Repiblica del Perd, comao,
por ejemplo, o fravés de los colegios paroquiales.

Posteriormente, el 24.07.1980 este Acuerde Intemacional fue aprobado mediante Decreio Ley N°
23211, resultando que, por sucesiva legislacién, como la Ley N° 26647 del 28.06.1994, se ratifico la
aprobacién de la vigencia de dicho acuerdo y se dispuso su incorperacion al derecho nacional.
El 29.02.1940 fue efigida la Didcesis de Piura que dependia de la Arquidiocesis de Trujilo, sin
embargo, a fravés de la Lley N° 13738 de fecha 29.11.1941 fue elevado a Arquididcesis
Metropolitana, siendo que desde el 11.07.2006 hasta el 02 de abril 2024 esfuvo a carge de
Monsefior José Anfonio Eguren Anselmi, quien fue nombrado por el Papa Benedicto XV| como
Arzobispo de Piura y Tumbes y cuya designacion ha sido reconocida para efectos civiles en el
pais a fravés de lo Resolucion Suprema N° 114-2006-JU, publicada el 25.07.2006, conforme lo
dispone el arficulo VIl del Acuerdo Infernacional enire la Sanfa Sede y la RepOblica del Pero.
Desde el 23.04.2024 fue designado como Administrador Apostélico “sede vacanie” de
Arguidiceesis de Piura, Mons. Teodore Guillermo Elias Millares, quien fue nombradoe por el Papa
Francisco, ¥ cuyao designacion ha sido reconocida para efecios civiles en &l pais a lravés de la
Resolucion Suprema N® 064-2024-1U3, publicada el 23.04.2024.

La intervencion eclesidastica en matena educaliva y la parficipacion estatal, ademas de por la
norma internacional ya resefiada que reconoce en su arficule XIX que la Iglesia Caldlica fiene
plena liberlad pora establecer ceniros educacionales de todo nivel en el ambito de la
educacion parficular, estd regulada por la Resolucién Ministerial N® 483-89-ED "Reglamento de
Centros Educativas de Accién Conjunta Iglesia Catdlica - Estado” Peruano” del 03.08.1989, que
reemplazd a la Resolucion Ministeral 3210-77-ED "Reglamento de los Centros Educativos
Pomoquinles” del 23.11,1977.

Ambas normas establecen que los Centros Educativos Parroguiales son centros -educalivos
particulares promovidos, organizados y conducidos por la lglesia Catdlica. Es a raiz de esta
facultad que el Arobispado de Piura decidié asumir la promotoria de distinfos colegios
paroguiales, conforme fue manifestade en el Documento N 200/00 del 01.12.2000.

Con el fin de ejercer la promotoria de estos colegios, el Azobispado decidié crear dentro de su
estructura orgdanica el Consorcio Arguidiocesano de Colegios Pamoquiales, el cual pertenece a
la Pastoral Educativa de la jurisdiccion eclesiastica de Piura y Tumbes, cuya labor y tarea esla de
prestar asesoria a los centros educativos respecto a femas pedagégicos en funcion a lo dispuesto
por el Ministerio de Educacion, asuntos adminisiralivos y en temas pastorales (especificamente
para resguardar la axiologia cristiana que los inspira en su actuacién, velar por el caracter
evangelizador de sus actividades ordinarias y vigilar su insercion en las parroguias a las que se
hallan fisicamente insertas).

ooe. AMBITO DE APLICACION:
mES oy

CULO 02: Los normas del presente Reglamento estan crientadas a asegurar un optimo
3_-,_ ‘desaolio de las actividades de la Institucién Educativa Paroquial (IEP), la cual forma parte del
L .ofisorcio  Arquidiocesano de  Colegios Pamoquiales, el cual se encuenftra a cargc del
By *~Agfobispado de Piura.
Mﬂm
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ARTICULO 03: La IEF desanolla su acfividad sin fines de lucro al formar parte de la Iglesia Catolca,
en este sentide, la IEP no obtiene utiidades alectas al impuesto a la renta.

ARTICULO 04: Conforme a lo regulado en Reglamento de Ceniros Educativos de Direccion
Conjunta iglesia - Eslado Peruano [Resolucién Ministerial NY 483-89-ED) la IEP fienen entre su
personal a trabojodores que ocupan plaza financiada por el Estado y olros que no presian
servicios a favor del Estado sine que son contfratados directamente por coda una de elias.

E presente Reglamento se aplica a todos los frabajadores de la IEP que fienen una conlratacian
directa de naturaleza laboral, por lo tanto, se encuentran sujefos al régimen laboral general del
seclor privado. sean personal administrative o docente, sin ser relevante la modalidod de
confratacion. En relacidn a los rabojadores que realizan labor docente y a los que reglizan labor
administrativa , se pracisa que confarme lo dispong el ariculo §% del Decreio Legisiative N® 882
*Ley de Promocion de la Inversion Privada en Educacion” y el arficule 81° del D.S. N° 009-2006-ED
“Reglamenio de Instiluciones Educativas Privadas de Educacion Basica y Educacion Tecnico
Productiva”, estos se encuentran sujetos de manera exclusive a las normas del régimen laboral
general de la actividad privada, no siendo aplicoble el régimen laboral establecido en la Ley N°
24027 "Lev del Profesorado”.

i presente Reglamento no se aplica al personal que ha sido deslacado por el Ministerio de
Educacién o olguno de la [EP dentro del marco del Reglamento de Centros Educativos de
Direccion Conjunta Iglesia - Estado Peruano aprobado por Resolucion Ministerial N® 483-89-ED,
puesto que tal como lo disponen los articulos 117y 12° de lo noma citada, estos se rigen por la
lagislacion del personal que presta servicios al Estado.

Bl presenie Reglamenito reconoce la necesidad que se le pueda presentar a la IEF de contar con
los servicios de un trabajodor destacado por el Ministerio de Educacion por un tiempo mayor al
asignado o para realizar labores que exceden a las asignados, por lo que se permile la
confratacion de este personal de manera direcia. Se precisa que esta coniratacion sera de tipo
laboral y generard una relacion distinta a la que mantiene el personal destacado con el Estado.
Esta nueva relacion se regira por €l régimen loboral general de la actividad privada, por lo que
el presente Reglamento si resultard aplicable para este frabajador (que a su vez es frobajador
del Estado), pero solo en los aspectos relacionados a lo prestacion del servicio conlratado
directomente por la IEP,

ARTICULO 05: H presente Reglamento puede ser revisado, aclualizado o modificade por el
Consejo Directiva del Consorcio Arguidiocesano de Colegios Parmoguiales,

ARTICULO 06: El responsable de hacer cumplir el presente Reglamento Intemao es el Director de la
IEF.

e

IPEQLOGIA

ESTADO PERUANCO", la IEP, en tanto forma parte del Consorcio Arquidiocesano de Colegios
cgm::nqumhas tiene por finalidad brndar una educacion fundada en los principios de la fe
stiana sefalados en el Proyecto Educative Catdlico ¥ en el Magisteric de la Iglesia, todo elio

;—r i ﬁﬂ"“’&m el morco de lo establecido en el Acuerde Infernacional celebrado entre la Sanfa Sede y &l

Estado Peruano.
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Por tanio, las personas que ocupan plazas particulares o del Estado en las Instituciones Educativas
Parroquiales son seleccionadas para laborar en comunién con el perfil de la Iglesio Caldlica para
instituciones Educativas gue quieren ornentar su accién en su senfido catdlico. En consecuencia,
todas estos personas han sido o seran contraladas siempre acepten o onentacion pasteral de
la Jerarquia Eclesiastica Caotdlica.

DE LOS F| o]:] DEL REGLAMENTO
ARTICULO 0B: B presente Reglamento Inlerno de Trabajo tiene por finalidad:

a) Que los trabajadores lengan pleno conocimiento de sus derechos y obligaciones a fin de
propiciar su propio bienestar v rendimiento eficiente en la IEP en la gue prestan servicios.

b} Regular la relacién juridica laboral entre lo EP y sus frabajodores, cualesquiera tuera la
modalidad de contratocion existente. a efectos de mantener v fomenlar lo arnonia vy
disciplina en el trabajo, con sujecion a las disposiciones legales vigentes.

c) Establecer normas y disposiciones gue permilan &l eficiente desarrollo de-las acciones que
demande el procese educafivo.

d| Proparcionar al personal un documento objetive para el cumplimienio de sus
responsabilidades, deberes y obligociones, asi como sus estimulos y sanciones.

e)] Reglamentar el tfrabaje desempeniade por el personal docente y administrafivo, en las
diferenies tareas asignadas.

f} Lograr una adecuada organizacion, funcionalidad y responsabiidad en cada tareo
educativa, teniendo los perfiles educativos orientados al cumplimiento de la vision y mision
de la [EP.

g) Brindar directrices a los frabajodores para formar alumnos espiitualimente sociales y
participativos con conocimientos clentificos, tedricos y practicos, que les permita
desenvolverse sin problemas en el medio de su entorno social y su religidn catdlica.

ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 0%: Para cumplir con sus responsabilidades y funciones, la |EP presenta lo siguiente
estructura organica vy jerérquica:
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COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 10: La Comunidad Educativa esté conformada por fodas aquellas personas cuyd labor

fundamental es prestar su decidido apoye para el desamollc a cobelidad Jde lodas las
actividades educativas, deporlivas, recreatlivas, sociales, elc.

ARTICULO 11: Son miembras de la Comunidad Educativa el Promotor General {a fravés dsl

Consorcio Arquidiocesano de Colegio Pamoquicles vy del Promaotar Interno), fodo el persanal de
i IEP, los alumnas y los padres de familic.

PLANEAMIENTO EDUCATIVO

ARTICULO 12: Bl Planeamiento Educafive se enconlrard a carge del Director, con el apoyo de
tadas los Coordinadores vy del Personal Docenie en los meses de diciembre y febrero, leniendo
en cuerta las indicaciones emanadas del Promolor General, Consorcic, Prometor Infemo y
MIMEDU vy sus drganos descentralizados.

Se retrodlimentard el Proyecto Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo, &l Froyecto
Curricular Instilucional y el Reglamento Interno Educativo, en concordancia con las disposiciones
vigentes emanadas de los érganos superores de educacion adecuados a la politica educativa
del Consorcio y de acuerdo a las necesidades e intereses de la comunidad educaliva.

B Planeamienio serd aprobado por la Direccién Ejecutiva del Consorcio y luego remitido a la

Unidad de Gestion Local (UGEL) para su conocimiento, Esta obligacién le comesponde cumpliria
al Director.

ARTICULO 13: H Plan de Trabajo Anual lamar@ en cuenia el Diaghéstico (Andlisis FODA u ofros)
que se presenta en la tarea educativa, para efectuar los ajustes convenientes. Asimismo, se
fendrd en cuenta los objelivos generales de la [E que prelendan lograrse a través de un
planeamiento bien estructurado.

Se deberan analizar las debilidades y forlalezas que se presentan en lo farea educativo en la IE
con el fin que las tareas sean bien ejecutadas v gue se efectien los reqjusles convenientes
cuando se hayan encontrado fallas educativas.

En dicho plan se deberd regular lo siguiente:

1. Objetivos generales en matera educaliva y administrativa que pretendan lograrse en
cada ano escolar.

2, Organizacion y desamolio del Calendarno Civico Escolar y Litbrgico.

3. Mecanismos de apoyo psicolégico al alumno para detectar y conocer oportunamente los
problemas de su entomo familiar y brindar la orentacién comespondiente en esle aspecto.

4. Horario de clases, fomando en cuenta las normas eslablecidas por MINEDU v sus organos
descentralizados.

5. Horario de trabajo del personal docenle.
&, Provecio Educativo Inshitucional.

7. Plan de Aulg, el cual serd proyectado por el profesor de cada seccion o fuior.
:G("Q' Plan de Actividades Cumiculares y Extracuriculares.

”_:i'_;-_ : AIHIE:ULG 14: El Plan de Aula serd elaborado y presentado por el profesor de la seccion o tutor a
.y 'Gp ideracién del Director para su debida aprobacion y aplicacion. Dicho documento serd

e AR urado en base a todos los Lineamientos Técnico Pedagdgicos y normas que para el efecio
””m“""‘fﬁ"‘tonﬂdemn
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ARTICULO 15: Al términe de cada actividad serdin evaluadas por porie de los Coordinadores ias
acciones gue se han desamollada en el plantel,

ARTICULO 16: A mediados de afio y al émino del afio escolar, la Direccién Hecufiva del

Conzorcio procederd a evoluar el cumplimiento de las metas fijados en le IEP vy a proponer
medidas comectivas.

TiruLo 1
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA IEP ¥ DE LOS TRABAJADORES

RESPONSABILIDADES DE LA IEF

ARTICULO 17: Son responsabilidades y funciones de la [EP:

1. Hercer &l control directo en cuanto a su organizocion y direccion en todos sus aspectos.
2, Equipar y renovar el material didactico, asl como el meobiliaro escolar y olros enseres
propios de los nifios y de las exigencias que demanda el servicio educativo.

¥ Proporcionar al docente el materal necesario y las orientaciones técnicas, de acuerdo
al desamalio del plan cumicular,

ATR IOMNES DE LA IEP

ARTICULO 18: Fs facultad del empleadar la organizacién del frabajo y la determinacion de las
areas, del nimero de puestas ocupacionales y el nimero de los trabajodores que son necesonios
para desempenarlos, asi como la distibucién de labores enfre el personal, de acuerdo con sus
necesidades operativas y las que surjan por racionalizacion y en general por razones inherentes
al dinamismo propio de las condiciones 1écnicas y administrativas, en evolucion constante de las
actividades del empleador.

ARTICULO 19: Compete al derecho exclusive del empleador, gjercer enfre ofras, las siguientes
tacullades:

1. La crganizacion general de toda reparticion y lugar de frabgjo.
2. EGstoblecer y modificar los organigramas, descripcion de funciones, focullades y
responsabiiidades del personal.
3. Determinar € numero de trabojodores por aclividades, procesos, fumos y lugares de
trabajo.
4, Establecery modificarla forma de frabajo de presencial a virlual, en caso exista imposibilidad
legal v/o adminisirativa para ia ejecuciaon del servicio educative presencial

Seleccionary determinar el personal de acuerdo a los requisitos de los puestos de frabajo.
Programar las horas de trabajo, tumos y horares en armonia con las normas legales, sus
necesidades operalivas y requernmienios de atencion de los clienies,

Dirigir la ejecucion técnica y administrativa de todas las aclividades de frabajo.

Tomar las dedisionies de ubicacién, transferencias vy promociones del personal, de
acuerdo a las necesidades de la produccion, eficiencia del trabajador y ofros objetivos
de los pusstos de trabajo.

,.L,,.;;‘..mu,;mﬁ Disponer Iraslados, cambios o fransferencias de tumos, cargos, secciones, unidades o
areas, en forma temporal o permanente, sin afeclar lo categoria y/o remuneracian

conespondisnia de manerg unilateral o mazonable.
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Definir las tareas, elementos de frobajo, los sistemos y métodos para la ejacucion del
frabajo,

Determinar los inslalaciones, maquinaria, implementos y equipos para la ejecucion de las
actlividades, asi como los materales e insumos requerndos por la misma, en el dmbito de
todas sus dependencios.

. Crear o sugrimir puestios de traboja, segin sus necesidades de |as operaciones y con

sujecion a lo que la Ley senala.

Determinar los procedimienios de enloce. en lo uliizocidn coordinada de sus
instalaciones, maoguinaria ¥y equipo para lo mejor explotacion de los elementos de su
infraestructura, gue, por su naturaleza y objetives. es interdependiente.

Formular directivas y reglamentos para mantener el orden, el cumplimiento de las
obligociones del trobgjo, vy &l adecuado desarolle lécnico y administrative, en
concordancia con los principios de administracion,

Aplicar las compensaciones y sanciones disciplinarios a que hubiese lugar,

Determinar la remuneracion de sus trabajodores, cumpliendo los recuisitos de ley.
Elaborar & implementar los criterios de Evaluacidn de Desempefo y Calegorizacion de
los trabajadores, a través de un cuadro de categorizacion y funciones y/o politica salarial.
Seleccionar y conlratar personal.

Definir el perfil o las competencias requeridas pora los dilerenies cargos.

Establecer politicas laborales, tanio de ingreso como de desempeno ocupacional.
Prescindir de los servicios del personalaclivo denfro de los alconces permifidos por ley.
Disponer la instalacion y operacidon de cualquier equipo destinado a producir una mejora
en el desarollo de las actividades, osi come de dispositivos de control para la mejor
adminisfracion.

Conceder, en lo medida que eslime conveniente, oporfuno y posible, permisos y
licencias; asi como fambién adelantos de remuneracion a su personal.

Crear calegorios de puesios de trabagjo y eliminar las que considers inconvenientes,
procediendo a reubicar a los rabgjaderes en caso comesponda y en concordancia con
las nomas vigentes.

Establecer los organigramas, descripcion de funciones, foculiaodes y responsabiiidades del
personal; asi como determinar el niimero de trabajadores para cada Grea,

Modificar [reducir y/o ampliar] los funciones del personal que sean inherentas o estén
relacionadaos al puesio de trabajo confralado.

Seleccionar el personal de acuerdo con los apfitudes, experiencios e idoneidad
requeridas para sl trabajo que se ls recomienda ejlecutar,

Efectuar transferencias, rolaciones y promociones del personal de acuerde con las
exigencias de produccion y exigencias del servicio de la opreciacion del recurso humano
teniendo en cuenta la copacidad y el mérlo.

Controlar e inspeccionar €l modo en el que los colaboradores utilizan los activos de la [EP,
incluido el derecho a inspeccionar todos los comeos elecirénicos del dominio de la [EP,
datos y archivos mantenidos en la red de computadoras de propiedad de la IEF, las
cuales Gnicamente deben ser usadas paora fines especificos de frabgjo.

Determinar en cada caso & se debe o no reemplozar al frabojedor, cusente o al que
cese, con sujecion a la Ley y de acuerdo a las necesidadas de las operaciones.

. Proporcionar dentro de sus posibilidades ol frabajador capacitacion en el frabajo a fin de

qgue pueda mejorar su labory lograr mayor eficiencia.
Exigir o cada trabajador el cumplimiento eficiente de sus labores.

. Asignar los puestos de confianza, enfre los cuales se encueniran:

a) Puestos de Direccidn: Direclor.

Callz §ta, Toresa cdra. B s/n Urh. Santa Rosa - Sullana N 9.
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b) Puestos de Confionzo: Subdirector |en caso lo hubierg), psicdlogo, asistente
administrativo vy Coordinadores.

34, En caso el trabdjodor se ausente por cuesiiones de salud ¢ como consecuencia de un
descansc médico, el empleador podra visitaro en su domicilio para corroborar dicha
condicidn,

35 Ohas de carGcter legal o convencional.

ARTICULO 20: La enumeracion de los articulos anteriores na es limitativa, en tanto ha sido
formulada de manera enunciativa, puss los derechos y facultades del empleador abarcan todas
aqueilas foculiades y detechos que laley le concede. Los labores de organizar, administrar, dirigir
y controlar el eentre de rabagjo, son facultades inherentes del poder de Direccidn de la IEP,
abarcando su derecho toda gema de prerrogativas que emanan de lo que las normas legales
reconocen o no prahiben ol empleador.,

DERECHOS DE LOS TRABAIADORES

ARTICULO 21: Son derechos del tfrabajador adicionalmente a las que establezcan las normas
legales vigentes, los siguientes:

1. Ser tratado con respeto y dignidad por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. No sufrir ningtn acto de violencia en contra suya por parte de personal de la IEP,

3. Recibir capacitacion en las labores afines que realicen de acuerdo a sus aplitudes y a las
neceasidades y sifuacion de la IEP. En el caso del persongl frabagjador nuevo, antes de
iniciar su labor en la |EP, deben recibir la Induccion respectiva v perinente.

4.  Fomular reclomos o presentar petliciones, descargos o impugnaciones ante situaciones
gue afecten a sus derechos como servidor de la IEP, debiendo para tal efecto hacerlo
segin los canales correspondientes y respetando el orden vy las instancios jerarquicas
establecidas,

5 A que lo informacion relacionada con su persona sea mantenida en reserva, salvo
mandato judicial,

6, Los profesores fienen derecho de concunir con sus alumnos a lugares extemos a la IEP que
no excedan la localidad. Para esto es necesario contar previamente con la autarizacién
escrita del Consorcio de Colegio Parroquiales, de la Direccidn de la IEP v de cada uno de
los padres de familia.

7. Otros dispuestos en el presente Reglomento.

El personal fiene derecho a pensién de invalidez el asegurado que. de acuerdo al Ariculo 25°
del D.L N® 19920

s Cuya invalidez, cualquiera que fuere su causa, se haya producide después de
haber aportado, cucndo menos quince afios, aungue a la fecha de sobrevenile la

.p“ﬁr}_ %, invalidez no se encuentre aportando.
g ', i’ 4 f:; e Que leniendo mas de 3 afios y menos de 15 anos completos de aportacion, al
E e r‘ i g momento de sobrevenirle la invalidez, cualguiera que fuere su cousa, tenga por lo
% 0, W £ menosdoce meses de aportacion en los freinfa y seis meses antenores a aquél en que
ﬁwnmmf se produjo la invalidez, aunque a dicha fecha no se encuentre aportando.
Calle Sta. Tetesa cdra. 8 s/n Urh. Santa Rosa - Sullana N 10
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« Que, al momento de sobrevenire la invalidez, cualquisro que fuers su cousa,
tenga por lo menos fres ofios de aporfacion de los cuales por lo menos lo mitad
comesponda a los dllimos ireinta y seis meses anterores a aguel en gue se produjo la
invalidez, aunque a dicha fecha no se encuentre aportando.

s Cuyo invalidez se haya producido por accidente comin o de ftrabajo o
enfermedad profesional siempre que o la fecha de producise &l riesgo haya estado
aportande, Esta condicién no es aplicable a los asegurados obreros comprendidos en
los alcances del D.L.N 18844 - de conformidad al Articulo 90° - D.LN? 19920,

=  Tambien tiene derecho de acuerdo ol Atticulo 28°, el asegurado gue con | o mas
afios de aportacién v menos de 3 se invalide o consecusncia de enfaermedad Mo
Prolesional, a condicion de gue dl producise la invalidez cuenle por lo menos con
doce meses de aporfacion en los freinta y seis mesas anteriores a aquel en gue le
sobrevino la invalidez. La pension serd equivalente a un sexto de lo remuneracion de
referencia por cadao ano completo de aportacidn.

*» lLa condicion de invalidez del asegurade es dictaminoda por las distintas
Comisiones Médicas de Essalud bajo las condiciones contracluoles establecidas por la
ONP,

La pensién es pagada ¥ asumida por la AFP u GNP al cual se encueniren afliada.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 22: Son obligaciones de todos los trabajadores, bajo responsabilidad, las siguientes:;

¥:

it

ARTAADIOCESIS TE PRI

Cumplir con las normas legaoles. el presente Reglomento Interno de Trabajo v demas
nomas internas de la IEP [tales como el Reglamento Intemo Educaiive que Direccion
aprueba cada ano y se distiibuye a alumnos y rabajadores de Ia [EP vy los protocolos que
se aprueben, Politicas y Directivas de Prevencion, Investigacion y Sancién frente o Actos
del Hostigomienio Sexual), asi como todas aguélias que hayan sido dictadas por el
Consorcio Arquidiocesano de Colegios Pamoquiales.

Cumplir con lasnormas y directivas que les impartan sus superiores, realizando sus labores
con esmero, eficiencia, dedicacion y responsabilidad.

Cumplir con las normas y directivas en relacion a la Convivencia sin Violencia.

Cumplir con las medidas de proteccion dispuesias por Direccidn a favor de los alumnos
que se vecn afectados por violencia.

Comunicar a Direccidn respecto de foda sifuocion de violencia contra los estudiantes
sobre las que tengan conocimiento.

Actuar con honestidad, diigencia, bueno fe, fidelidad, leallad en todas las labores que
le sean lemporal o paermanentemente asignadas.

Cumplir laos nomas infemas de segundad, confibuyendo v coloborando durante la
jomada laboral a evitar loda clase de incidentes o accidenies.

Estar an comunidn con la axiclogia de la IEP vy actuar en concordancia con ella evitando
actitudes que desprestigien el buen nombre y fama de lo Iglesia Catdlica, sus pastores v
lo IEP en cuanto Institucidn ligada a la Iglesia Catdlica.

Cuidar los bienes e instalaciones v, en general, &l patrimonio de la IEP.

Cuidar ¥ mantener en perfecio esfado de mantenimienic y funcionamiento los bienes,
hemramientas, vehiculos, equipos, accesorios v cualguler ofro instrumento que se le
encargue con ocasion del frabajo.

Callo Sta. Teresa cdra. 8 s/n Urk. Santa Rosa - Sullana N\ Ll
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Il

13.

14,

T4

1.

i7.
18.

19.

20.

Las reuniones del parsonal que se realicen dentro o luera del horario de labores, deberdn
ser convocadas por Direccién y/o por los Coordinadores; y con el proposito de fratar
problemas vinculados con la marcha administrativa y/o pedagdaica del Colegio.

. Asistir con absoluta puniualidad al cenfro de frabajo y cumplir fgurosamenie con los

horaros y Tumos establecidos, asi coma las horas extraordinarias ¢ jomadaos cdicionales
que se acuerden o s& requieran por necesidades urgentes que a IEF indique en respela
de la nomativa vigente.

Registrar su hora de ingresc vy salida del centro de trabajo en el mecanismo de control
utilizado por la IEP, salvo que se trate de un rabajador no sujelo a la jornada mdxima de
Irabajo conforme a ley, En caso &l refrigerio sea fomado fuera del cenlro de frabajo,
también se deberd registrar la hora de inicio v fin del refrigerio.

Informar al Director si fiene conocimiento gue una persena firma el control de asistencia
por ofra, aunque no sea la suya,

Permanecer en el puesto de trabajo durante fo jornada laboral, salvo los casos permitidos
en el presente Reglamento.

El personal de tumo tendrd gue cumplir igurosa v oporfunamente con la entrega del
puesto al personal que o relevard,

Capacitarse y actualizarse en las labores propios de su dreq,

Someterse a los exdmenes médicos (fisicos y psicologicos) obligatorios por norma o que
la IEP estime necesanios, salve lo prueba de ViIH,

Acatar las disposiciones del personal de porteria, permitiendo la revisibn de sus
pertenencias, tanto en el ingreso como en la salida.

Cuidar el buen nombre y ko imagen de lo |IEP como entidad educaliva adscrifa al
Arzobispado v a la Iglesia Catdlica, utiizando los distintivos con respeto y decoro,

21. Responder por cualquier dafic gue por intencion o negligencia haya originado a bienes
y personags, seq por pérdida, exiravio o perjuicio especifico. Por tanto, se estableceran
formas de descuenlo razonable en los boletas de pago v en caso de exlinguirse la
relocion loboral, de la liguidacion de beneficios sociales.

22. Alcanzar los mds alfos niveles de eficiencia y calidaed en &l desempefio de sus funciones
y labores,

23. Contar en fodo momento con fitulo profesional o pedagégico para el personal docente
del colegio. En caso de no cumplir con el presente requisito o que, teniéndolo, lo plerda,
la relacion laborar se podra exfinguir.

24. Enconitrarse habililado por el colegio profesional compeienle, en caso sea requerido por
ley para el desarrollc dél pussto de lrabagjo.

25, Parficipor de manera activa y obligaiono de los procesos de eleccion del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabojo, asi como el Comilé de intervencion y ofros que el colegio
deba constituir por mandatolegal.

26, Colaborar con esfuerzo y dedicacion al éplimo rendimiento del drea en ka que labora,
infarmando a su superior de las dificulfodes que encuenira para gl desempeno de su
labor,

27. En coso tome conocimiento de alguna imegulaorndod referente ol personol. a la

ST, comunidad educativa, la atencion, los procesos, el servicio, bienes, matenales, equipos.
fé =% nf'f‘..; etc., el frobajador debe reporiar inmediatamente al Coordinador Académico, Directoro
£ 157 % al Promolor Intemo.
£y 2§E Comunicar al perscnal de porferia 2l ingreso de objetos personales de valor, haciendose
% . ri v £ el trebajodor responsable de su uso y custodia. Bl personal de porteria debe registror en
T 59;"(9 su cuaderno de ocurrencias el ingreso del objeto y sus caracteristicas,
WO MO BT DE L,
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Mantener en reserva los asuntos relacionados con la aclividad de g 1EP. con los-alumnos
y los padres de familia, dentro o fuera de la jornada de trabajo y del centro de labores,
incluso sl la relacian laboral ha quedado extinguida.

Salvaguardar a integridad fisica de sus companeros de frabajo v los alumnos.

. Asishir a los cursos o capacifaciones programados por la [EP {incluido el Retiro Espintual

Anual), sean éstos levados a cabo dentro o fuera dal local de frabajo.

Conducir los vehiculos asignados con respeto de la nomativa vigente.

Respetar el fiempo establecida para el refrigerio v los permisos autorizados,

Cuidar las paredes del centro de frabajo, de lal manera que se encueniran prohibidos
de pegar carteles. propagandas o afiches no autarizados por el Coordinador Académico
para el caso de los profesores o por el Director para el case del personal administrativo.

. Devolver las herramientas o equipos focilitodos una vez concluidas las labores para las

que fueron solicitadas, porficulormente aquelias que les fueran entregadas para focilitar
el desempefio de sus funciones o de los que se encuentran bgjo responsabilidad.
Mantener el orden en el centro de frobajo, de 1ol manera que se encuentra prohibido
incentivar peleas o discusiones entre los frabojadores, formar corillo de grupos de
trabajadores descuidando sus labores habituales, distribuir literatura, revislas, periddicos
en horas de frabajo.

Respeiar en todo momento a sus compafieros de trabajo, miembros del Consorcio
Arquidiocesano de Colegios Paroquiales, Promolor interno [Pémaco), Promoior General
(Arzobispadao), alumnos, padres de familia, visitantes y poblico en general.

Portar corectamente la tarjefa de idenfificacion, al ingrese vy durante el tiempo de
permanencia en el cenlro de trabagjo, en casec se le hublera enfregado una.

Wilizar los medios de comunicacion de propiedad de la [EP gue hon sido pueastos a su
disposicién, lales como: ieléfonos, intemet, fax, celulares, radios, computadoras,
impresoras, fotocopiadoras, memorias (USB)], afc.: Onicamenie para fines propios de su
funcién.

Comunicar al Direclor si estd lomando meadicinags con prescripcion médica gue canlenga
algin insumo o materia prima derivados de alcohol, drogas v/ o cuclguier sustancia
eslupefacienie; a fin de que se tomen las previsiones del coso, sea respecio a su
asislencia, a las labores que se le asignen, los lugares de acceso, elc,

Reportar a Direccidén en case tome conocimiento o tenga indicios que olro Irabajador se
encuenira dentro de la IEP bojo los efecios de alcohol, drogas yfo sustancias
estupefacientes.

Someterse a los evaluaciones del rendimiento del personal gue la IEP programe con
cardcter general o para determinadas Greas.

Respetar los disposiciones sobre ingreso y salida de las personas y/o padres de fomiic o
nuestra IEP que es de entera responsabilidad del personal responsable de porteria,
Reafizar de manera oportuna los encargos gue les comesponden, cumplendo
estrictamente las drdenes dadas y poniendo en elles la maxima dedicacion, habilidad y
eficiencia.

Tener especial cuidode en la presentacion personal gue incluye no solo el aseo personal
y el uso de vestimenla apropiado, sino tombién el expresarse usando un vocabulario
adecuado,

Abstenerse de Iratar asuntos ajenos a su lakbor durante la jormmada de trabagjo.
Reembolsar el importe invertide por la IEP en los eventos de capacitaciaon o foermacion,
asignacion por educacion, entre otros cuando no haya asistido a éstos por causa
imputable o su pemsona, o no cumpla con los lineomientos establecidos para su
otorgamiento,
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Presentar al Asistenta Administrative copia de la cerificacion oforgada en las
capacilaciones que asista, asi como de cualguler documento que deba formar parte del
legajo personal del frabajodor con el fin de mantenero completo v/o actualizado.

. Los rabagjadores con potesiades de direccidon y adminisiracion dictardn sus drdenes con

el frate debide, en términos claros v precisos, a fin de evitar molas interpretaciones que
enlorpezcan la ejecucian de los diferentes actos de o |EP.

Participar con responsabilidad, eficiencia, idonsidad v leallad en todas las actividades
educalivas, religiosas, culiurales, deportivas, clvicos pafriclas vy sociales gque se
programen en la |EP,

Colaborar con la Direccién en las comisiones de trabajo de la insfitucion para =l
cumplimienio de los planes y programas.

Prestar apoyo cuando le sea reguerido por cualquier olro directivo, que por su cargo
tengo la facultad de hacero, pravia indicacidn, avtorizacién o conocimiento de su
superior inmediafo.

Froporcionar con veracidad vy oportunamente a la Secretania o Asislente Adminisirativo
la informacidn y/o documentaciéon actuclizada de carGoter perssonal, lamiliar y
profesionol que reqguiere ia normaliva (especialmente la planilla-elecirdnica, tales como:
[generales de ley, domicilio, teléfono, coreo electronice, estado civil, condiciones de los
miembros de la familio, situacion educativa, jubilacién, sistema pensionario, AFP,
fallecimiento de un derechohabiente, culminacién de estudios de hijos mayores de edad,
nacimiento de hijos, cumplimiento de 24 anos de hijos, etc.).; cuando se ingresa a prestar
servicios, cada vez gue se presenta un cambio en la informacion o cada vez que se le
solicite o en las oportunidades previstas por la nomativa o en el presente Realamento.
Para cudlquier efeclo se lendrd comao vdlida la Glfima declaracién que el trabajadaor
haya redlizado, de tal manera que mientras el trabgjador no comunique estos hechos, el
empleador actuard validamente sobre la base de la informacién que mantiene en sus
archivos

Los datos g informacion proporcionada iniciolmentes por los frabajadores se presumiran
validos, sin embaorgo, en caso de comprobarse que la informacion brindada por el
frabgjodor sea falo, odemds de 1o responsabiidad penal sl comresponde, & empleodor
tiene lao facultad de ejercer las medidas disciplinarias gue corespondan, como &l despido
por falta grave, una vez que el empleador lome conocimienio de lo fabedad,

Los trabajodores que manejen dinero de la [EP, tienen la obligacién de cuidar gue no se
produzca perdida de dinero o que este le falte.

Suscribir cargo de recepcidon cuando el colegio olorgue una heramienta de trabajo.
Recepcionar cualquier carfa o comunicado que sl colegio le olorgue. La recepcidn no
implica conformidad del conlenido, por lo que los trabojodores tienen derecho o
cuestionarle

Mantener actualizada la decumentacidn bajo su responsabilidad, en caso el trabajador
maodifique su direccion y dicha informacion no sea actuglizado en la base de daotos del
colegio, foda comunicocion seguird siendo valido pues es responsabifidad de fodo
frabajodor actualizar sus datos de conlacto.

Reporar al Director en caso tome conocimiento que una persona no autorizada esta
haciendo uso de bienes o servicios de lo IEP.

. Guardar los equipos, heramientas y/o materiales que le han sido entregados en su

debido lugar cuando no estan siendo usados. En caso de pérdida o exiravio, el frabajador
deberd asumir su valor, el que serd descontado de sus remuneraciones.

. Somelerse o pruebas que sean necesarias para comprobar su estado de embriaguez o

bajo efectos de alguna droga y/o sustancia estupefaciente, de lo conlrario, se presumird
cue el trabajador se encuentra bajo los efectos de dichas sustancias.
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A1. Todo sl pasonal debe colaborar en la formocion del alumno cumplenda los horarios y
conlroles de discipling o vigiloncia para observar los infemrelaciones escolares y coregir
los comportarmientos no deseables, tomondo las acciones perinenies cuando observe
cualquier conducia reprochable, en cuclguier zona o momenio escolar,

42. Respetarlos valores éticos, civicos y sociales de la comunidad y participar en su desamollo
cultural, civico v patridlico.

63. Abstenene de realizar en el Colegio ocfividades que contravengan los fines y objetivos
de nuestra institucion.

A4, Asistir a los alumnos en coso de accidenies y/o alguna eventualidad gue se presentarg
duranie &l desanolle de actividades escelares realizadas dentro ofuera de la LE

45, Colaberar, en tode momento, con el orden v disciplina de les alumnos.

&6. Preseniarse a los evaoluaciones médicas y psicoldgicas cuando lo requiera lo 1EP, lo
autaridad competente y la normativa vigente.

&7. Cumplir con el Reglamento Intermno Educativo.

68. No mantener relaciones senfimentales, sexuales o de cualquier indole con los estudiantes
del ceniro educativo,

42. No solicitar dinero (bajo cualguier modalidad), recibir dinero ni otorgar dinero a los padres
de familia y miembros de la comunidad educativa.

70. No aceptar dadivas ni regalos por parte de los miembros de la comunidod educativa,

71. En el coso de que un trabgjador s& ausentara de su lugar de trabgjo con permiso
debidamente jusiificado o por molive de comisién de servicios, deberd disponer de
cualguier medio para sercontactado, como: celular, coreo electrénico, teléfono, etc:

72, Abstenerse de realizar competencia con su empleader o colaborar para que ofros la
hagan.

73. Otas sefialadas en la normativa vigente, el presente reglamento ¢ gue dicte la Direccién
o el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Pamoquiales.

OBLUIGACIONES DE LOS PR R

ARTICULO 23: Ademas de las citadas en &l arficulo anterior, son obligaciones de fodes los
profesores. bajo responsabilidad, los siguienies:

1. Cumplir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes, realizando con
responsabilidad y efectividad los procesos pedagogicoes, los actividades curriculares v las
octividades de geslién de la funcidn docente, en sus efapas de planificacion, frabajo en
avla y evaluacion, de acuerdo al diseno curricular.

2. Orenlar al educando con respeto a su liberad, autonomio, identidad, creafividad vy
participacién; y confribuir con sus padres y la Direccién a su formacion integral. Evaluar
permanentemente esle proceso y proponer los acciones comespondientes para asegurar
los mejores resuliodos.N

3. Cautelar lo confidenciglidad y reserva de los casos de violencia en conlra de |os
esfudiantes.

e -"ae-i& Asegurar la permanencia en la LE. de los alumnos que hayan sido victimas de aclos de

fﬁ o ‘*o wcﬁancm sin desatender su recuperacién a fin de gorantizar su integridad fisica vy
F v .; . ﬁsm:ﬂiu-glccl

2 e 5 «.Adoptar las acciones necesarias para evilar la confinuidad de los hechos denunciados con
B ow ' |8 finalidad de hacer prevalecer el inferés superior del nifc y del adolescente y los demas
L*fr,. Ly £derechos que les asistan, Estas medidas deben ser aprobadas expresamente por los padres

oS A familia y/o lutores de manera previa a su adopcion.
6. Respetor los derechos de los estudiantes, asi como los de los padres de familia.
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Cumplir con la asistencia v puntualidad que exige el calendanio escolar y el horario de
clases.

Aporiar en la lomulacion dsl proyeclo educalivo institucional, asumiendo  con
respansabilidad los lareas gue ies competan.

Participar, cuando sean seleccionados, en los aclividades de formacidn en servicio que se
desarrollen en la IEF y/o en las que arganice el Ministerio de Educacian,

. Prasenfarse a los evaluaciones previstas y a los que determinen la |EP.

Ejercer la docencia en armonio con los comportamientos éticos y civicos, sin realizar ningtn
tipo de discriminacion por motivas de ongen, raza, sexo, idioma, religion, opinion, condicion
economica o de cualguier ofra indale.

. Confribuir a la afimacidn ¥ desamollo cultural v civdadano de las miembros de la

comunidad educativa,

Informar a los padres de familia sobre el desempefio escolar de sus hijos y diclogar con elios
sobre los obijetivos educativos y la eslrategio pedagdgica, estimulando su compromiso con
el proceso de aprendizaje.

Cuidar, hacer uso éplimo y rendir cuentas de los bienes a'su carge que pertenezcan o la
IEP @ le hayan sido encargados a la |EP.

Asegurar que sus actlividades profesionales se fundamenten en el respeto mutuo, la
practica de los derechos humanos, la Consfitucidn Politica del Perl, lo solidaridad, la
tolerancia y el desamollo de una cultura de paz y democracia.,

Coadyuvar al frabgjo en eguipo de los profesores de la IEP v, s fuera sl caso, de las
instancigs de gestion educaliva descentralizoda,

Farticipar en los sistermas tutoriales gque desarrolle la IEP.

Colaborar en lodas y cada una de las lobores a efecto de lograr laos acciones programadas
en el Proyecto Educativo Institucional y Plan de Trabagjo Anual,

Cumplir con las funciones de profesor de tumo, para lo cual debe astar 15 minutos anfes
de la hora de ingreso para coordinar la entrada de los alumnos en torma ordenada y
comacia y 05 minutes antes de la salida para despedir a los alumnos gl final de la jormada
estudiantil, La programacidn de turmos se efectuard semanalmente.

Esiar pendientes de los alumnos durante elrecreo, con el fin de prevenir incidentes y/o de
reaccionar cporfunamente anle su ocurrencia.

Asistir a todos los talleres, eventos, convocatorios, actuaciones, reuniones y capacitacionsas
clispuestos por la IEP, salvo razdn justificada por enfermedad u ohra indole de fuerza mayor
que justifigue su inasistencio.

Planear previomenie el trabajo cotidianc llevando al dia su plan diario de clases.
Crgaonizar debidomenie el avla.

Dar cuenta por escrito a la Direccidn de fodos los incidentes o problemas gue se presenten
en el aula y en &l planlel en general.

El docente de qula esta cbligado a firmar lo papeleta que autoriza la salida del alumneo de
Iz IEP por motivo justificado, la misma que serd refrendada por el Director de la |EP,

El futor hard de conocimiento del Director con una anticipacién no menar a 03 dias habiles
la agenda o tratar en las asambleas y/o reuniones de los Comités de Aula, asi como las
fechas y horas de sesiones para prever |os acciones perfinentes,

Manlener la disciplina en el alumno sin cometer actos de violencio fisica y/o psicolbgica
Evitar el ausentismo y la desercidon escolar.

' '. : ﬁﬁi' % Ingresar al aula al toque de timbre que sefiala el inicio de clases.

= Terminar la close al toque de timbre que sefiala el fin de clases.

. Representar a la [EP en los concursos diversos y/o evenlos que ] Promotar Interno (Pdarroco)
y/o Direccién dispongan.

Calle Sta. Teresa cdra. 8 s/n Urb. Santa Rosa - Sullana '\ LG
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Estudiar las habilidades, inclinociones y aptitudes de los alumnos o efecto de hacarss un

juicio de su responsabilidad v dar las recomendacionss pertinentas al padre de familia

Reunirse con el Director v/o con &l Coordinador Acadéemico y/o demds Coordinadores

cada vez que éstos o soliciten,

Estar pendiente del desenvalvimiento ocadémico vy de conducta de los alumnos con al fin

de defectar si estan sufriendo algin problema que afecie su rendimienio.

Canvocar, previa coordinacion con el lulor, a los padres de familio cuando identifiguen un

problema que pueda estar sufienda un alumno.

Desarrollar su mision educadora en el marco de los normmas del presente Reglamenlo

intermo, del ideario de la institucion vy &n armonia con las onentaciones que brindan la

Direccidn y el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Pamoquiales.

Presentar en los plazos establecidos la planilicacién vy programacion curicular (diario,

unidades, etc.) y. en general, foda informacién y/o documentacion solicitada por la

Direccidn y/o los coordinadores.

Colaborar con la Direccidn en las comisiones de: lrobojo de lo institucidn para el

cumplimiento de los planas y programas académicos, emitiendo los informes que requisra

la autoridad competente.

Usar un lenguaje apropiado ¥ coriés en todo momento, denlro y fuera del aula. Esto implica

que siempre deben mostrar respeio a los entes directivos de la IEP, companeros-de lrabajo,

estudiantes y padres de familia.

Organizar y ambientar con sobriedad el aula sin caer en el exceso.

El docente de oula estd obligado a derivar a la Coordinacion de Tutoria y/o Coordinocion

de Disciplina o a la Direccién los casos de olumnos ¥ alumnas con problemas de solud para

procurarie la debida atencién.

El tular deberda controlar la asisfencia de los alumnos permanentemente.

Mo dejar el aula sin supenvisidn en ningin momeanto.

Mo permilir que los alumneos hagan raspones © manchas en el escritorio, carpetas y demas

mebiliario, equipos o ambientes de |o |EP.

Exigir siempre la excelente presentacion de tareas, cuademos, respetandeo el orden, la

limpierza y la ortogratia.

Presentar la informacion requerda por sus superniores inmediafos denfre de los plazos

acordados.

Ser puntual con la hora de inicio y término de las clases, asi como hacer los combios de

clase en forma agil.

Dejar tareas obietivas y dosificadas y no en grupo fuera del colegio.

Cuidar la presentacion personal al dictar la Clase, evitar el uso de "muletilas”, manejar un

vocabulaio adecuoado, porte elegonle. La imagen del prolesor debe ser siempre

elegante.

El docente debe ser el primero en entrar al salén y dllimo en salir.

Respetar los elementos ajenos en la Sala de Profesares.

Asistir y pariicipar activamente a las sssiones programadas como "Digs Pedagdgicaos”,

"Sediones Colegiodas” yfo "Semanas de gestidn”, que ton regniones que se Convocan con

cierta frecuencia por la Direccion a fin de realizar las siguientes acciones:

a] Reflexionar acerca de nuesira problemadlica educaliva, detectando nuestras
debilidades a fin de tomar medidas comrectivas durante el proceso.

b) Capacitar y actudlizar al personal docente y no docenle a fin de asegurar la calidad
de su desempefio profesional,

Nf;qms-srﬁr“ Investigar constantemente para mantenerse actualzade.
54, Cumplir con los ordenes brindadas por sus superiores inmedialos, lales come el cuidado y

supervision de los alumnos en los espacios de recreo.

N 17
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55, Dedicar tiempo ol asesoramiento personal alos alumnos dentro del horario establecido.
54, Cumplir con las siguienles disposiciones en caso se brinde el servicio virtual o educacion a
distancia;

a) Praver los recursos educotivos gue ulilizaran durante sus sesiones virfuales,

b} Ingresar puntualmente a sus sesicnes de clase segin el horario establecido.

c] Generar las acfividades y subirlas a la plataforma que la Instifucidn Educativa use con
24 horas de anlicipacion a la clase programada.

d] Recepcionarlos trabojos de los estudiantes a fraves de plataforma institucional.

e} Generar con anficipacion de 24 horas el link de acceso a la clase virual desde la
plataforma Institucional y ponerlo a disposiciaon de |os alumnos.

fi Portaren lassesiones onfine el polo instilucional come uniforme de diario vy en ocasiones
especiales hacer uso del uniforme de galo.

g} Planificar en el liempo previsto sus proyectos de aprendizoje teniendo en cuento las
caracteristicas y necesidades de aprendizaje desu grupo de estudiantes.

h} Formular claromente los criterios de evaluacion que les permita emifir de manera
objefiva el juicio de valor sobre el nivel de desamolle de cada competencia.

i| Elaborar la conclusion descriptiva al final de cada periodo. consignando los avanceas,
dificullades y recomendacionss sobre &l desempefo demostrado por codo
estudianie.

jl Brindar refroalimentacion oportuna sobre el proceso de aprendizaje de codo
estudiante permmifiendoles que reflexione sobre sus fortalezas, dificultades yfo
necesidaodes que requieren mds alencién, desplegando para ello el desarrollo de
estrategias que le permilan mejorar sus aprendizajes.

k] Mo contactar a los alumnos via redes sociales v ni fuera del horario escolar.

) Todo contacio con los estudiantes fuera del diclado de clase se debe hocer o fravés
de la platalorma que use la Institucion o a través del tutor via telefénica y/o WhatsApp
en horario que no supere las /:00 pm de lunes a viemeas. En casos excepcionales puede
confactar con el estudiante fuera de los limites de horas establecidos. En eslos casos
deben ser informados &l lulor v Coordinacion (académica/tutoria/convivencia o
disciplinag, segon seqa el caso).

m} En caso no ingresar a close virtual por razones ajenas a su voluntad [problemas de
conaclividad, corte de energia eléchical se debe informar a la brevedad a la
Coordinacion Académica para la reprogramacion de lasesion en ofro horario,

r} Responder a los comeos enviados por los estudiontes, padres de familio o persanal de
la Institucién Educativa g través de la plataforma institucional en un plarzo méaxime de
24 horas,

57. Ohas senaladas en la normativa vigente, el presente reglamenio o que dicte la Direccion
o el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Paroquiales.

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 24: Los trabajadores estan prohibidos de:

v ‘5"”"“5% Dormir durante su jomada de frabajo.
s 2"'5& Usar hemmamigntas, equipos, demds bienes y servicios de la IEP para fines particulares o

; distintos a los asignados, sin la debida aqutorizacion.

" 3 £ Usar heramientas, equipos. demds bienes y servicios de la IEP Parroquial para los que no
=:‘.ﬁ W _f_,.‘-‘*i eslan capacifados.

.-ﬁ.m.n,,m;m 4, Ingresar a su centro de labores bajo lo influencia de sustancias estupelacientes, drogas
nocivas o bebidas alcohdlicas ¢ ingresar portando las mismas.

I._,-pl.-'"'-’ Aras
k
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5. Extrasr delcenfro de trabajo cualquisr close de matedal. herramientas, Otiles de escrforio
y demds articulos sin la conaspondiente autanzacion superor,

6. Permitir que ofro rabajador opere los vehiculos o equipas o heramientas de lrabajo que
estén bajo su responsabilidad, sin autorizacion del Girector.

7.  Marcar lo asistencia de ofro trabgjador o etectuar madificociones sobre las mismas.

8. Efectuar modificaciones sobre su propia asistencia en el contral de asislencia.

?.  Permilir que otro frabojador margue su asistencia como si fuera &l,

10. Realizar en general en las instalaciones de la IEP cualquier aclividad que vaya en
detrimento de la atencidn a los padres de familio o alumnos, servicio, discipling, solud o
seguridad personal.

1. Paralizar el trabajo antes de la hora seficlada para la safida sin contar con la autenzacién
del Director,

12. Refirarse del cenfro educafive durante el horario de ftrabaje. aungue seo
momentdneamenie, sin la debida autorzacion.

13. Relirarse del trabajo ontes de la hora sefaloda para la solida sin contar con la
auvtarizacion del Director,

14. Foltar grovemente de palabra verbal o escrita, dentro del centro de frabojo o fuera de
el, en agravio de los alumnos, del empleador, de los represenfontes del empleadeor, del
personal jerdrquico del empleador, de sus companeros de labaer, personal destacado por
el Estado, de los padres de familia, fomiliares del alumno, del Promotor Intemo (Pamoco)
de la [EP, del Consorcio de Colegios Parroguiales, del Arzobispado, de los proveedores,
autondades de Educaocion y/o visitantes,

15. Redlizor acciones difamatoras en contra de personal jerdrguico, directivo,
representantes, apoderados o cualquier ofro frabajador mediante mecanismo escrifo,
reunicnes presenciales o virtuales, entre ofros.

16. Solicitar o recibir dadivas u oblener ventajas de otro orden a consscuencia de la
prestacion de sus servicios.

17. Portar armas de cualgquier indole o de cualquier instrumentc gue pueda causar dafio,
saivo los frabajadores de vigilancia que hayan sido autorizados para ello por la autaridad
competente y el Directar,

18. Ingresar a lo IEP armas de fuego o de cualquier fipo, incluso cualguier ofro objete o
sustancias gue pueda originar dafios por accidentss, salve cuando estén expresamente
autorizados para ello por la autoridad competente, por la Direccion vy, siembre cuando,
porrazones de lrabajo se justiique vy esten debidaomente facullados para ello.

19, Incumir en abuso de auioridad,

20. Usar o personal de la |EP para labores ajenas a su puesio de frabagijo.

21, Eercer cualquier fipo de violencia en contfra de los alumnos. Se entiende por viclencia
toda accion gue implique intencionalidad, fuerza y poder para someter, dominar, limilar
o doblegar la voluntad de los alumnos a fravés del condicionamiento o coaccion
emocional, fisica, sexual, econdmica, cultural ¢ sacial,

22, Alrbuirse, sin autorizacion expresa, representacion de la IEP o funciones que no le
comesponden,

23. Entregar cerfificados de estudios sobre periodos pendientes de pago.

. Emitir opinion poblica a traves de cualguier medio de comunicacion sobre asuntos

relacionados con la IEP, con el Arzobispado, con su personal, con |os alumnos © con los

padres de familia, salvo que se encuentra premunido de las faculiades para ello.

. Permitir a terceros, alumnos u otros profesores el uso del teléfono, fax, vehiculos, squipos

u ofros bienes de propiedad de la [EP para actividades ajenas a ésta.

ASFR IO REYS PEPIURA
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Usar grabadoras, equipos de sonido, lelevisores o cualquier otro aorefacto gue puedo
perturbar el frabajo. salvo que éstos contribuyan a la formacion del trobajaodor o de los
alumnos ¢ a la proyeccion comercial o imagen institucional.

Fumnar en la lolalidad del lugar de frabajo. Se entenderd lugar de trabojo tode lugar
ufilizado por las perscnas durante su empleo o frabajo. Ademds, los lugares de lrabajo
incluyen no sélo aguelics donde s& realiza al trabajo, sino tfambién todos los lugares que
los trabajadores suelen ufilizar en &l desempeno de su empleo, enfre ellos, por ejemplo,
los pasillos, trogaluz de aescalera, vestibulos, instalaciones conjunias, calelerias, servicios
higiénicos, salones, comedores vy edificaciones anexas, tales como coberlizos, entre olros.
Los vehiculos de trobojo se consideran también lugares de trabajo. Los interiores de los
lsgares de trabajo incluyen todos los espacios que se encuentren denfro del perimetro de
los rismos.

Fumar en las cercanias exteriores del centro de frabajo.

Fumar fuera del cenlro de trabajo en caso se desarollen actividades relocionadas con
la IEP.

Ingerir alimenitos fuera del horario vy el espacio habilitado para ello en lo [EP,

Realizar cambios por iniciefiva propia en lo organizacién, conduccion o procedimientos
de trabajo, sin contar con la conformidad previa del Directar.

. Proporcionar de manera negligente o dolosa informacian falsa o inexacta ol personal de

la IEP, al Consorcio Arquidiocesano de Colegios Pamoquiales, a las autordades
competentes, a los alumnos y a los padres de fomilia.
Alterar, medificar y/o falsificar documentos.

. Deslruir documentos de rabajo sin la autorizacion del Direcior,

Ingresar en recintos ¢ dependencias de la [EP con acceso reshingido, sin tener la
autcrizacién respectiva,

. Efectuar aclividades ajenas a su funcion, tales como: venta de objetos. colectas o

asuntos de indole persconal.

. Desatender sus labores por atender. a visitas particulares, vendedores, cobradares o

prestamistas parficulares.

Solicitar dinero, recibir dinero, otorgar dinero, bajo cualgquier motive por parle de
cualguier miembro de la comunidad educativa.

Recibir sabomos de los alumnes yfo padres de familia.

Redlizar actividades de lucro dentro de la IEP, lales como: venta de productos por
catdlogo y otros, venta de tickets pora eventos (pamilladas, fisstas, elc.), panderos, rifas,
préstomos entre trabojadores y/o familiares de éstos hasta el cuario grado de
consanguineidad o sequndo de afinidad, préslamos con los alumnos y/o fomiliares de
éstos hasta el cuario grado de consanguineidad o segundo de afinidad,

Realizar aclos de hostigamiento sexual en contra de otros trabajadores, representantes
de la [EP, personal del Consorcio Arguidiocesano de Colegios Parroquiales, personal del
Arzobispado, visitanles, padres de familio, alumnos o familiares de alumnos vy, en general,
conira cualquier persena relacionada con la IEP, La telerancia es 0.

. Sostener relaciones sentimentales, amorosas, sexuales y de cualquier olra indole con los

estudiantes del colegio. Lo folerancia es 0.
Delegar el cumplimienio de sus funciones a otra persona sin previo aviso o aulorizacion

. del Director.

Atentar por accion y omision en cualquier forma contra la Integridad fisica, psicoldgica,
intelectual o moral de los alumnos, padres de familia, frabajadores, persenal destacado
por el Estado, representanies o de cualguier olra persona relacionada con la EP v &l
Arzobispadeo.

Emplear a los alumnos en serviclo propio dentro o fuera del plantel.
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Hacer prasalitismo politico u olro aue atents a ko buena marcha institucionial,

Atentar contra el buen nombre de la lglesio Caldlica.

Solicitar dinero a los alumnos, padres de familia y/o Comiié de Aula.

Recibir dinero de los alumnos, padres de familia y/o Comilé de Aula.

Realizar compras de bienes y ofros para la IEP o el aula sin el conocimiento y autorizacion
del Director y del Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroguiales,

Cometer infidencia con informaciones consideradas reservadas o discralas o nivel
Instifucional, de los alumnos y padres de familia.

Fomentar escandalo de palabra u obra delanie de los educandos y/o padres de familia.
Atentar contra la moral v las buenas costumbras denlro o fuera del centro de trabajo.
Brindar informacion no autorizada a los padres de familia.

Usar el logotipo, razdn social, o papelerio con el membrete de la [EP sin lo autorzacion de
la Direccién.

Ingresar a las instalaciones de la IEP un dia no laborable para el frabajador o en horas
fuera de su horario de frabajo.

Guedarse dentro de las instalaciones de e |[EP fuera del horaric de trabgjo del respectivo
trabajodoer, sin autorizacion previa del Direclor.

Ingresar sin autonzacion expresa en areas que por la naturalera de sus funciones no le
comesponde,

Simular enfermedad o accidenle o alegor molivos falsos para obtencion de permisos ©
justificacion de tardanzas o inasistencias.

Presentar informacion falsa o enganar (mentir] al colegio al momento de presenlar
cualquier soliciiud.

Propalar dentro dal lugar de trabajo, comunicaciones gue contengan frases injuriosas
contra la EP,

Fromover, organizar y ejecular aclividades no autorizados por la Direccién, sobre todo si
se trata de actividades pro fondos,

Mo asistir a una persona gue haya sufrido un accidente y/o eveniuglidad en el centro de
trabajo.

Megligencia en el desempeno de su labor.

Mostrar resistencia a los cambios propuestos porla IEP en pro del desarmollo de la misma.
Dificultar o impedir la labor de otros trabajadores en perjuicio de los intereses de la [EP.
impedir u cbstaculizar el frabgjo en eguipo, ocultando informacién o enfregandola
extemporaneamente o intencionalmente erada.

Ufilizar servicios vy faciidodes protegidos con clave de acceso (teléfono, comeo
elechdnico, internet, folocopiadora, elc.] de cofro trabajadeor sin culorzocion de:
Direccian.

Usar el interne!l para las redes sociales durante la jomada de frabajo.

de medios electrénicos y/o magnéticos, toles como: comeo electrdnico, disguetes,
memorias USB, etc:; salvo que se cuente con autorizacién expresa del Jefe del Area.
Dejar desperdicios, matericles o Uliles en lugares que puedan ccasionar accidentes.
Comeler algin acto u omision que implique disciiminacion conira ofro rabgjador,
especialmente contra un frabajador real o supuestamente VIH -positivo.

Faltar @ las actividades qué se programen con fines de instruccién, desamdlio.
capacitacion vy confratemidad; asi como retirarse antes que finalicen, sin la debida
auftorizacion.

. Utilizar €] celular en el saldn de clase gque Implique ¢ no desalender sus obligociones v
funciones como docente.
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. Utilizar el celular en horario de trabagjo que implioue el descuidoe de sus lunclones de

frabajo.

Abandorar el lugar o cantro de frabajo anles de que termineg su jormada laboral, sin haber
solicilado lo autorizacion corespondiente o sin haber seguids los procedimientos
establecidos.

Disminuir el itmo de frabajo o suspendero intempestivamente, salvo por causas de fuerza
mayor.

Llegar larde al centro de frabajo sin tener justificacion.

Demorarse en iniciar sus labores por haberse distraido despues de haber ingresadeo al
centro de frabajo.

Ayudar y/o permitir el ingreso de una persona no autorizada al centro de trabajo.
Incumplir con los procedirmiantos de control establecidos por la Institucidn.

No hacer entrega al destinatano de un documento que haya recibido por éste.

Asumir préstamos de persenas vinculadas directa o indirectamentes con la Institucidn.

Faisificar y/o alterar documentacion y/o informacion personal. de oiros frobojodores v
aqguella relocionada con la Instifucion.

Apropiarse de informacion y/o informacidn relocionada con el frabojo.

Violar el cardcier de reservado que lienen todos los procedimientos, informacion,
documentacion, operaciones intemas y externas de la Institucion.

Mo parficipar ni asistir a eventos o octividades crganizadas por lo |EP; asi como a reuniones
de coordinacion y de frabajo.

Instalar o usar en Una computadora del colegio programas sin la ficencia de uso o que
no hayan sido desamollados por la institucidn y para los cuales no se le haya dado al
frabajador autorzaciaon explicita.

Permilir la salida de los alumnos de las instalaciones de la IEP antes de la hora de salida,
sin contar con auionzacion de los padres de fomilia ni del Director.

Llos frabajadores que, por molive del cargo que ocupan, tengon acceso a las
Iinvestigaciones de denuncias de violencia en contra de los glumnos, estan prohibidos de:
a) Divulgar los alconces o resultados de la investigacién, b) Sclicitar enirevisias o
declaraciones a la victima de violencia, propiciar acuerdos canciliatorios enfre la victima
y los denunciados, ¢) Confrontar las versiones gue brinden los estudiantss agraviados a
través de careos con los denunciados, d) Adoplar medidas de proteccidn sin conlar con
la auterizacion expresa de los padres de familia o lutores.

Tode trabajaodor estad prohibido de oacceder yfo reproducir infermacion /o
documentacion de propiedad personal y/o familicr dé otros trabgjodores que se
encuentre dentro del centro de frabajo,

Realizar acfividades personales o comerciales ajenas a la actlivided del empleador,
durante su jormada de habajo, sea dentro o fuera del centro de trabajo; tales como: leer
[penddicos, revistas, ibros, efc.), hacer uso de las compuladoras o del celular {personal o
del empleador] con fines personales o extra laborales dentro el horario de frabajo; con
excepcidn de la lectura o &l uso que &l superior inmediato havo outorzado enrazon a las
funciones que ocupa el trabajador de o 1EP.

Cuestionar [verbal o por escrifo) la capocidad de mando o las decisiones tomadas por
los Coordinadores, Direccion o cuglguier ouiondaod infema educativa de la IEP en
relacion a lo marcha de su actividad v en gjercicio de sus funciones habituales.

Wilkzar fos permisos, icencias o descansos para fines distintos a los concedidos.

Realizar o dictar clases parficulares a los estudianies dentro o fuera del centro de estudios.
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97. Cusslionar [verbal o por escrito) la capacidad y/o compelencias de sus superiores,
apoderados y representantes, asl como las dedcisiohes que estos hayan tomado en
gjercicio o ejecucion de los taocullades gque les otorga etpuesto que ocupan,

98, Oftros sefinladas en la normativa vigente, el presenie reglomento o gque dicte la Direccidn
o &l Consorcio Arquidiocesano de Colegios Pamoguicies.

ARTICULO 25: Ademas de las prohibiciones indicodas para todos los trabajodores. los docentes
estdn prohibidos de:

1. Los profesores estan prohibidos de hacer visitas a los domicilios de los alumnos y de brindar
reforzamiento o nivelacion a estos fuera de |a IEP, sea que le dicten clases o no en o EP.

2. Tratar en clase, asuntos exlranos a la ensefianza.

3. Programar poseos, excusiones o salidas de alumnos: en horanos exlras sin conacimiento
y autorizacian de la Direcciéns:

4. Parrnitir la salida de los alumnos de las instalacionses de |a |EP para ira paseos o viajes, sin
conlar con la autorizacion de los padres de familia,

5. Recibir dinero por parte de los alumnos y/o padres de familio y/o Comité de Aula,

4, Salvo los excepciones que auforice Direccion v anie casos de exfrema emergencia,
queda totalmente prohibido el uso del celular durante las horas de clases del docente.

7. Usarelcelular, redes sociales y comeo electranico (personal o de trabajo) con fines ajenos
a la Instifucion; de modo fal que se afecie o pueda afectar el frabajo o &l cumplimiento
apfimo de las lunciones.

8. Ofras senaladas en la normativa vigente, el presente reglamento o que dicte la Direccion
o gl Consorcio Arquidiocesano de Colegios Pamoguicles.

ARTICULO 26: La enumeracidn de obligaciones y prohibiciones indicadas en el presente articulo
no tiene cardeler imitade, ya que, de modo general comesponde al personal evitar la comision
de conductas gue puedan afector las aclividades de la insfitucion o el buen cima laboral.

La realizacion de estos prohibiciones podria implicar lo aplicacién de medidas disciplinarias
contenidas en el TMULO XV del presente Reglamentio

Sub Titulo II; PROHIBICION DE FUMAR
Expresa prohibicion de fumary/ o vapearen el centro de trabajo.

Esta prohibide furmar y/o vapesar en lo totalidad de los lugares de trabajo, entendiéndose como
lugar de frabajo todo lugar utlizado por las personas durante su jomada laboral, Incluyendo no
solo aquellos donde se realiza el frabajo. sino tombién los posilios, irogaluz de escalera, vestibulos,
inslalaciones conjuntas, servicios higiénicos, solones, comedores y edificaciones anexas tales
como cobertizos, los vehiculos de trabajo tales como camionetas y demas transporte de personal
i@,.ua_.ggn{e* materales de trabajo; conforme a la Ley 28705 v sus nomios modificatorias.
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INGRESC Y REUBICACION DEL PERSONAL
INGRESO DEL PERSONAL

ARTICULO 27: De acuerdo a lo dispuesto por el arficule 127 de la Resolucian Ministerial N? 483-89-
ED "Reglamento de Centros Educativos de Accion Conjunia Iglesia Catdlica - Estado Peruano”,
el personal que no ccupe plaza financiada por el Estlado serd contratado directamente por la
IEP, a propuesta del Direcior v del Promolor Inferno (Paroco), de acuerdo a las necesidades
reales de frabajo dentro de lo IEP, asi como a sus posibiidades econdmicas y financieras, previo
cumpilimiento de las directivas de la [EP o, en su defecio, con previa aulorizacion por escrito del
Consorcio de Colegios Pamoguiales.

En concordancia con lo dispuesto por los articulos TT1° y 127 de la Resclucion Ministenial N® 483-89-
ED "Reglaomento de Cenlros Educalives de Accion Conjunta Iglesia Catdlica - Estado Peruanao”,
las plazas para Directores y Personol Docente, Administrative o de Servicio, otorgadas por el
Ministerio de Educacion, seran cubiertas necesariamente a propuesia del Director de la [EP, en
coordinacion con el Promotor General [Arzebispadao), previo visto bueno de la Oficing Diocesana
de Educacion Caldlica respectiva (ODEC). La propuesta que efectie el Direclor debe contar
con el refrendo del Promotor Intermno (Pamoco) de la IEP antes de ser preseniada al PFromotor
General (Arzobispado],

De acuerdo al marco legal vigente, todo personal docente que ingrese a laborar deberd contar
con fitulo profesional o pedagdgico. Incluso, en caso personal indeterminado que venga

laborando y que su titulo profesional o pedagdgico sea anulado o dejado sin efecto, serd causal
de resolucién de conlrato.

Finalmente, el personal indeterminade gue no cuente con tilulo profesional o pedagdgico y que
no cumpla con obtener uno en el tiempo de gdecuacion gue los avloridades establercan,
incurmiran en causales de resolucién de caonlralo, quedando a discrecionalidad del colegio la
aplicacion de otras medidas para garantizar la continuidad de la relacién laboral,

Como minimo, se deberd exigir al postulante la presentacion de la siguiente documentacion:

o] Copio simple del documento nacional de ideniidad vigente.

k) Original del cerlificado de antecedentes policiales.

c] Original del certificado de antecedentes judiciales.

d) Original de la Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales y que incluyo la
autorizacion del postulante al empleador para oblener la informacién del Registro
Macional de Condenas del Poder Judicial, si es que se decide contrataro. Esto
declaracién debe contener firma legalizada por Notario Poblico.

g] OCriginal del Curiculo debidamente firmado y documentado con coplas que acrediten
estudios, grados, frabajos anteriores, cursos, elc.

nyﬁ*-'”ﬂ%% f] Encoso de contrator a un menor de edad y mayor de quince (15) anos, onginal de la

' 5 autarizacion expresa del padre y/o madre, a lalta de ellos, el lutor o la entidad que

ﬁ: ejerza la tutoria del menor, con la firma legalizada por Motario Publico de los padres y/fo
L4420 lutores, Asimismo, el original de la autorizacion del Ministerio de Trabajo.

roe % 4} Copia simple de lo Parlida de Matdmonio Civil y Religioso aciuciizada.

s o 44‘*? h) Copiasimple de los DNI de todos los hijos (mayores v menores de edad).

TUetERas ] Copia simple de los cerfificados de estudios actualizados de los hijos mayores de edad
¥y que tengan no mds de 24 anos.
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1l Qnginal de la Declaracion Jurada de no contar con calificacién deficisnte en las
centrales de fesgo.

k} Copiasimple de la constancia de afiliacion a la AFF u ONP,

I} Copialegalizada de litulo prefesional y/o pedagdgico para el personal docenle,

Estos documenios deberdn confener informacidn veroz. En caso de comprabarse que o
informacian brindada por &l postulants sea falsa, adamds de In responsabilidad penal que esto
acamea, la EP fiene la focullad de no contratar al aspirante que ha actuadeo de forma
deshonesia y, en caso ya lo haya contratado, podrd iniciar el procedimiento de despido por
falla grave, una vez que el empleador fome conocimiento de la falsedad.

ARTICULO 28: Una vez determinada la contratacién del trabajadaor al centro de labores, este
quedard sujelo al periodo de prueba legal de 3 meses desde lo fecha de ingreso, resultando que
en coso de trabagjodores de direccion y confianza este periodo se extenderd a un ano ¢ seis
meses, respeclivamente, segun lo dispuesio poria nomativa vigenie,

La [EP suscribird confratos de trabajo con las personas que ingresen a laborar, pudiendo sera
fiempo indeferminode o determinade, segin el puesto de lrabajo v en concordancia con las
normas vigentes. B nuevo trabajador se encuentra obligado a suscribir los contratos de trabajo
que comrespondan, Bl Asistente Administrotivo es el responsable de hacer firmar los confratos de
los trabajodores.

Al nuevo trabajador le serd entregada la siguiente documentacion en copia simple; Reglamento
Interno de Trabajo., Reglomento Infemo de Seguridad y Salud en €l Trabajo, Manual de
Organizacion y Funciones (en caso lo hubiera), Recomendaciones y Prohibiciones de Seguridad
y Salud en relacidn a su puesio de trabajo v Boletin informative para acogerse a los sistemas

pensionarios en caso que aun no este afiiodo, El cargo de entrega de esta documentacion
deberd constar en &l file personal.

ARTICULO 29: Los datos e Informacion proporcionada Inicialmente por los frabgjodores se
presumiran vdlidos, debiendo comunicar oportunamente y por escrito al Asistente Administrafivo
o Secretaria las varaciones respectivas (demiciio. estado civil, cargas de familia, nocimiento de
hijos, direccion de commeo electronico, teléfono fijo, celular, sistema pensionano ofiiado, cddigo
de sistema de pensiones, AFP afilicda, caombio de sistema pensionario, cambio de AFP, jubilacidn,
culminacion de esludios de hijos mayores de edad, cumplimiento de 24 afios de hijos mayores
de edad cursando estudios, fallecimiento de derechohabientes, elc.).

ARTICULO 30: Anles que el nuevo Irabgjador preste servicios efeclivas en su pussto, el trabajador
debera partficipar obligatoriomente. de las capacitaciones yfo inducciones a las que sea
convocado (general, especifico de acuerdo al puesto o de Seguridad y Salud en el Trabgjo).
Asimismo, debe somelerse a los exdmenes médicos (fisicos y/fo psicoldgicos) ocupacionales,

En los supuestos que el frabajador no cumpla cualguiera de estas obligacienes o resultara no
apio para desamollar el puesto para que el que fue conlralado, se resolverd el conlralo de

frabajo.

mpHTOE
s '?xég:um 31: Las decisiones de contfratacion no podran darse en caso de personas legalmenle
=0 didas para dEECII'I”ﬂ"CIT una determinada aciividod o funcidn o no cumplaon con las

Calle Sta. Teresa cdra. 8 s/n Urh. Santa Rosa - Sullana 22
Central Telefdnica (073)50-4760 E-mail; secretariachanelZ020@gmail.com Web: www.chanzl.edu.pe




Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel” ¢ ﬁ; ,ﬁé
Sullana %kfi-i} df

EMBAJADORES CULTURALES ¥ EDUCATIVOE DE LA PROVINCIA DE SULLANA ASLICHSCERE DE PR,
R.M. N 10607.57 ; RID, N° 009384 | R.D-N® 0027290 | R.D.N°002533-05 | RO N° 3899407

REUBICACION DEL PERSONAL

ARTICULO 32: La IEP, previa comunicacién por escrito, podrd encargar transitorioments al
frabajodor un puesto de frabaojo por ausencia temporal del filvlar y/o vocancia de cargo. El
encargo de puesto no da derecho al nombramiento o ascensa definitiva,

ARTICULO 33: La Direccion General de la IEP fiene la facultad de asignar nuevas funciones,

reubicar o rolar al personal adminisirative v docente en los puastos, carges, grado de estudio v
nivel de estudio; segin las necasidades de |a |EP.

TiTULO WV
JORNADA DE TRABAJO, HORARIO DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

JORMADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 34: Lo jomada de trabajo maxima es de 8§ horas diarias y 48 horas semanales, salvo
que,; par necesidades del servicio, se requiere una jornada mayor a 8 horas diarias, pero en todo
caso, no podra superar de 48 horas semanales en promedio. Las jormodas maximas senaladas,
sa aplican con la excepcion del pesonal gue de acuerdo g norma vigenie no se encuenira
sujelo a jomada maxima,

El horario v jomada de trabajo se aplica a lodo el personal pero pueden ser variados por la |EP,
de gcuerdo a las necesidades administrativas y operativas, siempre dentro del marco de los
disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 35: El horario de frabajo para todos los frabajadores, asi como la cantidad de horas de
clases regulares a dictarse, de horas de clases de nivelacidn, de horas de tareas administrativas
y de horas de investigacion por los profesores, serd definido por la [EP ol inicio de cada ano
escolar segin cada puesio de trabaojo,

ARTICULO 36: En relacion a los profesores que realizan labar docents vy a los que realizan labor
adminisirafiva , se precisa que conforme lo dispone el ardiculo 6° del Decreto Legisiativo N°® 882
“Ley de Promocion de la Inversion Privada en Educacién”, éstos se encuentran sujetos de manera
exclusiva a las normas del régimen laboral general de la aclividad privada, no siendo aplicable
&l régimen laboral establecido entla Ley N® 24029 "Ley del Frofesorada”.

ARTICULO 37: En principio los trabajadores no gozardn de refrigerio, sin embarge, en aguelios
casas que comasponde su otorgamiento por mandato legal o porque asi ha sido dispuesto por
lo IEP, ios frabajodores lendran un tiempo de 45 minulos diarios para refrigerio, fiempo gque no
forma parte de la jomada de frabajo.

i el frabaojodor tormase mas liempo del establecido para el refrigerio se le aplicard una sancion
disciplinana y se le descontard de su remuneracion en forma proporcional ol exceso del tiempo
uliizadao. 5i el frabajador loma el refrigerio tuera del ceniro de frabojo, deberd consignar en el
conirel de asistencia la salida y relormo.

_\Aﬁﬁ' F ifhﬂCI.ILG 38: La jornada de trabajo concluye al témmine del horario establecido, encontrandose
& = ﬂbi@dﬂ el frabajador a cbandonar inmediatomente el ceniro de frabagjo, Teda permunencm
E‘ ' it ,' en eiar:errhﬂ de trabajo que no se encuenire previamenie sulorizada por &l Direclor sera motive
‘}E d%’scﬁmmn
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CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 39: Los frabajadores deberdn hacer constar su asistencia y salida en forma personal en
el contral de asistencia, salvo aguellos frabajadores que, por norma expraso, no se encuentran
cbligados a registrar su asisiencla por fener la calidad de personal de direccidn, no sujetos o
fiscalizacian inmediato o ser intermitenles en espera durante el dia.

Para el personal gue se encuenita cbligado a regisfrar su asistencia, si el trabojodor no cumple
con esta obligacién; se considerard como no trebajado el dia gue no se registrd su asistendcia, sin
pefjuicio de la aplicacién de las sanciones que correspondan, lgualmente, el rabajadeor que
habiendo regisirado el ingreso v que injustificadamente no registrara su salidg o viceversq, serd
considerado como inasistente, haciéndose acreedor al descuento respectivo, sin perjuicio de la
sancion corespondientie.

ARTICULO 40: La [EP podréd madificar el sisterna de control de asistencia del personal, de acuerdo
0 sus necesidades.

ARTICULO 41: Todos aquellos frabajadores que se encuentren sujetos al cumplimiento de un
horario, deben legar puniuales al centro de rabajo, no habid liempo de oleroncio. Pasada la
hara de ingreso, el trabojodor se encontrard impedide de firmar e registro de control de
asistencia y-de ingresar al centro de labores, consideraGndoss como ausencia el dia no trabajado.,
salvo avlorizacién expresa del Direclor que le permila el ingreso. B ingreso una vez pasada la
hora de ingreso se hard con permisoe del Director, B ingreso tardio autorizado

E ingreso autorizado pasada la hora no libera al tfrabajader de justificar por escrito a mas tardar
al din habil siguiente el molfive de lo fardanza ni del descuento comespondienie en su
remuneracion por la tardanza.

ARTICULO 42: Al momento de registrar su ingreso, el Irabajader acudira de inmediato a su puesto
labaoral.

Los profesores deben asistir puntualmente al desarrollo de sus closes y permanecer en loado
momento al frente de la seccidn bajo su responsabilidad.

Las tardanzas (al ingresar al centro de trabgjo vy a diclar la clase) se considerardn para la

calificacion del desempefio, promaciones, sanciones disciplinarias y estimulos que brinde el
empleador.

ARTICULO 43: Fl persona! de porteria es el encargado de hacer el confrol de asistencia de todos
los trabaojadores.

La consolidacion mensual de las inasistencias y tardanzas se encuentra a cargo del Asistente
Administrativo y se efectuard en dos oportunidades: el 21 dio de cada mes (confiene la asistencia
del 01 al 20 de cada mes) y el dia primerc de cada mes (contiene la asistencia del 21 al Gitimo
dia de cada mes). Esta informacion serd remitida al Consarcio de Colegios Pammoquicles para el
procesamiento de las planillas de pago.

Las inasistencias producidas desde el primero hasta el dia 20 de cada mes serdn tenidas en

'i%enfu en el pago de la remuneracion del mes en cuestion, mientras que las inosistencias
-prd]duc:[das desde el 2] husiu el Ultimo dia de cada mes seran tenidas en cuenta en el pago de

Calle Sta. Teresa cdra. 8 &/n Urh, Santa Rosa - Sullana '\ ¢4

Central Teletdnlca (073}50-4760

E-mail: secretariachanel020@email.com Web: www.chanel.edu.pe



Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel”  #

KV Sullana %ﬁ%;t £1%
j'-"'_ s o L
__,_.{géa r EMBAJADDRES CULTURALES ¥ EDUCATIVOS DE LA PROVINCIA DE SULLANA \ ARGQUIEHOCESIR DE FRIRA
R

LML NP A0E07-5T ; R.D. N° 009384 | RDONSD02T2-590 | R.O. N° 002539-05 | R.D. N® 389507

ARTICULO 44: En caso se presenten lallas lécricas en le marcacién del confrol estd en la
obligacion de solicitar al Asistente Administrativo el confrol de asistencia fisico para el registro
persenal de su tiempao de trabajo.

La carencia de registro de asislencia en un dia (dos marcociones), sera considerada como
inasistencia. 5 se omite consignar gl ingreso o la safida (una marcacién), se considerara media
falta y se procederd a descontar el 50% del sueldo del dia. Eslo sin petjuicio de la aplicacion de
tas sanciones que comespondan.

H hrabagjodor que permanezca en el cenlro de trabojo después de la hora de salida sin
auvtorizacion previa de Direccién serd sancienado,

TiTuLo v
SALIDAS DEL CENTRO DE TRABAJO, PERMISOS, LICENCIAS, VACACIONES Y REEMPLATIOS

ARTICULO 45: Las safidas del ceniro de trabajo seran autorizadas por Direccidn uliizando la
Papelela de Salido. en la cual se indicard si el motive es por comision de servicios {precisando la
gestién o realizarse) o por razones persondles; asi como la fecha y hora de salida, fecha y hora
de reformo estimadas v fimna del Director,

Al retirarse el frabaojador debe ensefar la Papeleta al perscenal de porteria y devolveria el mismo
dia cuando regresa. B personal de porteria entregard al Responsable del Conhrol del Registro de
Asistencia la papeleta, después que el trabajodor haya consignado la fecha y hora del ragreso
en la papeleta vy en el control de asistencia. Si el frobagjador no volviera =l mismo dia y se
reincorpora o sus labores en la hora ordinaria de ingreso. entonceas sola deberd entregar la
papelela directamente al Responsable del Confrol del Registro de Asistencia,

En el caso de frabajodores que pretendan salir de la |IEP dentro del horario de trabajo que no
cuenten con la papeleta de salida debidomente firmada por el Director o por quien haga sus
veces, el personal de portena permitird la salida de! Irabajador, siempre que éste dllimo haya
firmado lasalida en el registro de conirol de asistencia. Posiefiormente @ la salida del tfrabajodor
informard inmediatamente al Director o al Coordinador Acodémico, a falta de aguél, de la
salida no autorizada; v, o mas tardar ol dia habil siguiente, emitira el corespondiente informe por
escrto al Responsable del Conlrol del Registro de Asislencia,

ARTICULO 4é; La IEP podra oforgar permisos ¥ licencios con o sin goce de haber, Los permisos
lienen una duracidn no mayor de cinco (5) dias habiles continuoes, Las ficencios se conceden por
periodos de ausencias mayores a dicha limife, no pudiendo exceder de un afo consecutivo,

ARTICULO 47: Salvo los casos de emergencia, los permisos para no asistir al centro de trabajo

seran solicitados al Director, con un minimo de dos dias hablles de anticipacion, utilizando el

formato previamente establecido pora ol fin o a falia de éste via carta, a 'ser presentados en

Secretara.

En casos de emergencia se debe comunicar via telefonica la necesidad del permiso y, ung vez

que el trabajador se reincorpore en sus labores o a mas tardar al tercer dia habil de producida
HI g Jgé:lusenciﬂ deberd sustentar el motive del permiso por escrito al Director.

a’-
&

7 ARTEFCUI.O 4B: La Institucion otorgara los permisos y licencias gue por ley o el presente reglamento

Ilﬂe@ﬂ sean obligatonos. El reste de pemisas o licencios se olorgard segun su critero,
W

T AR

%y

B AlﬁCULD 49: Ademds de los permisos concedidos por norma legal vigente, se ctorgaran
SRRt S Eimisos obligalorios en los siguientes casos:
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a) Fallecimiento de familiares {conyuge, hijos, padres y hermanas), el cual se olorgard por
5 digs calendarics.

kv) Por capacitacién del frabajador, siempre que el contenido de dicha capachiacion
incida favorablemente en las lunciones que realiza en la IEP. B permiso se otorgard por
el fiempo gue dure la capacitacion v considerando el lugar dende se llevard a cabo,
con un maximo de 5 dios habiles, dependiendo del lugar donde deberd frasladarse el
trabajadaor.

)  Matimonio del tfrabajador, el cual se otorgard por un plazo de 2 dias hdabiles y hasla por
un maximo de & dias habiles, dependiendo del lugar donde se realizard el malriimonio.

d) Onomdastico delirabojodor; pemmiso que se hara efectivo el dia en gue comesponde su
onomdaslico, no pudiendo ser trasladado a otro dia, nisiquiera aun cuanda cayera en
un dia no laborable o el frabagjador se encuentre de vacaciones o en licencia.

e] Cilas médicas y andlisis, solo por el fiempo que sea necesario.

t} Por citacitn expresa judicial, policial y miliiar solo por el lliempo que sea necesario, pero
que no puede exceder de 1 dia hdbil, salvo que el rabgjodor deba rasladarse a una
ciudad distinta.

g) Poradopcidn se olorgard una licencia de 30 dias calendarnios contados a partir del dia
siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de Colocacian Familiar y suscritfa la
respectiva Acta de Entrega del nifio,

h] Por licencia por matemidad, se ctorgord una licencia de 98 dias.
i} Por licencia por palemidad, se otorgard una licencia no maoyor a 10 dias. salvo los
supuestos establecidos porley.

il Para asumir la representacién del Perd en eventos infemacionales, por el liempo que
seq esticlamenie necesaro.

Estos pemisos se otorgardn con goce de haber y serdn concedidos por el liempo gue estime
necesario el Director v en respeto a los plazos mdximos establecidos, siempre que el trabajador
los haya solicitodo por escrite al menos con dos dias habiles de anlicipacion, salvo &l caso del
numeral 1 que por su propia naturaleza es imprevisible.

Los permisos y/fo licencias motivadas en causales distintas serGn concedidos sin goce de haber
por reglo general y su concesion se efectuard a criterio del Cirector v la Direccion Ejecufiva. No

procede licencio sin goce de haber para desamollar labores subordinadas privadas o publicas
en olro centro educatlivo.,

ARTICULO 50: Toda licencia debe ser soficitada al Direcior por escrito con una anficipacion
minima de 7 dias habiles, salvo los cosos de emergencia o imprevistes, en los que se solicitarg a
mids lardar el pnmer dia de iniciada.

Las licencias que sean ordenadas por moandato legal o aquéllas gue no superen un mes confinua
serdn concedidas por la Direccidn a criterio de ésta; mienlros que las licencias no sustentados en
w}ﬁﬂf@ﬂﬂdﬂfﬂ leqgal que superen un mes deberan ser concedidas por la Direccidn, siempre que se
& e con el viste bueno dsl Consorclo Arquidiocesano de Colegios Paroguicles.
%
[ " x
Toﬁlpiir:encm debe ser formaiizada en un acuerdo por escrito, saivo que se trate de una licencia
qe eba oforgarse por mandato legal, en cuyo caso no sera necasaric gue sea formalizada
iante acuerdo por escrito. Bl goce de estas licencias no obligatorias por ley, procede una
fﬂ“’m’mmﬂque se ha suscrito el acuerdo, no siendo suficiente la sola presentacion de lo solicitud

respeciivo poro que el robojodor deje de prestar servicios.
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H olorgomiento de licencio supone In reserva de la cotegorio y remuneracion del rabajador, de
fal manera que cuando el rabajodor reinicie sus labores, podrd hacerlo en su misrmo puesto o
an uno de igual categoria y remuneracion, segun lo resuello por Direccion.

AHTfCULO 51: Salvo en el caso de licencias que son oforgadas por mandato legal con goce de
haber, ias icencias serdn concedidas sin goce de haber,

Las licencias sin goce de haber implican la suspension perfecta del contrato de trabajo, por lo
que el rabajador no tendra la obligacion de asistir al centro de trabajo ni el empleador tendra
la ebligacion de cancelar la remuneracion al frabajador ni se computardn beneficios sociales
por el fiempo que duren.

El rabajador tiene derecho a soficitar una licencia sin goce de haber, pero no es obligacion dal
empleador oforgara, en tanto es necesaro evaluar aspectos operatives, En ese senfido; el hecho
que no se oforgue una licencla sin goce de haber, no Implica una contravencion de sus derechos
ioborales,

ARTICULO 52: Las licencias que deban otorgarse por mandalo de Ley, se oforgardn por los plozos
establecidos en la normo comespondiente, Mienfras que el resto de licencias se concederan por
el tiempo que considera Direccion.

ARTICULO 53: Si solicitaran permiso o licencia al mismo fiempo un nimero de irabajadores, cuya
ausencia en opinicn del Director pudiera afeclar el normal desarrollo de las actividades del area
de frabajo, las solicitudes se atenderan en forma limitoda v gradual, dependiende de la

gravedad del mofivo. Anfe pedidos sustentados en igual maolivo, se tendra en cuenta lo fecho
de saoliciud.

ARTICULO 54: En caso el trabajodor haya solicitado pemiso o licencia o descanso para un
determinado fin y el empleador haya pedido verificar que no fue usade para tal objetive, se

aplicaran las sanciones que comrespondan, 1o cual incluso podria ser considerado como causal
de despido.

ARTICULO 55: En caso de ausencias prolongadas o licencias, el frabajador deberd enfregar, fodo
objeto y/o documeniacion de propiedod de la IEP, fotochecks, implemeantos yio equipos de
proteccion personal, herramientas y/o equipos que le hayan sido enfregados, el cargo con ias
funciones y medios necesarios para que el reemplozanie pueda presiar adecuadamente sus
servicios, para lo cual se le extendera los constancias de recepcion respeciivas. En la fecha de
cese el rabajador quedard impedido de acceder al sistemna y al regisiro biomético del control
de asistencia,

ARTICULO 5é: El rabajador fiene derecho al pago y/o goce de vacaciones de acuerdo a las
normas laborales vigentes,
cﬁ'ﬁp trl:t...h(c
I"rﬁRﬁEULG 57: La oporfunidad del goce del descanso vacacional sera fijado de mutuo acuerdo
Ehﬁ'ealcz IEP v &l trabajador, sin embargo, a falta de este, la IEP fijord el periodo def goce del
cig-sa:gnso que serd comunicado al trabajador por escrite, encontrandose obligado el trabajodor
B ar ¢l descanso en las fechas indicadas,

T R
]
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El periodo vacacional debe sar de 30 dios calendarios continuos, salvo gue se haya celebrado
acuerdo por escriic entre el frabajador v la IEP para que sean fomaodas de maneara diferente, de

ccuerda a ley, Toda soficitud respecto a las vacaciones, debe ser presenlada por escrito g
Direccion.

Ningun trabajador podra hacer uso de las vacaciones sin antes no haber cumplide con haber
firnodo la comunicacion de salida de vacociones.

De ccuerdo a lay, respeclto a las vacaciones, el frabajador puede solicitar lo sigulente;

» Adelanto de vacaciones. - Implica gozar de descanso vacacional incluso sin haber
cumpldo con el récord vacacional de 1 afo,

« Fraccionamiento de vacaciones. - iImplica que el descanse vacacional se gozard por
periodo inferiores a 30 dias continuos, siendo viable el descanso en 2 blogues de 15 dias
cada uno:

1. B pimer blogue de 15 dias, s& gozard de manera continua o incluse en peariodos
de 7 y 8 dios de vacaciones. Este primer blogue no se puede fraccionar por
perodos inferiores a 7 dias.

2. Hssgundo bloque de 15 dias, se podrd gozar por perodos de | dia a mas.

« Acumvlacion de vacaciones. - Implica gue el trabajador podrd acumular 2 periodos de
vacacionss inintermrumpidos, siempre v cuando el trabajador goce de 7 dias como minimo
del primer blogue vacocional acumulado,

ARTICULO 58: Toda ausencia al centro de Irabajo que no cuente con aulorizacion previa, deberd
ser justificada por escrito ante el Director, a falta de éste ante el Coordinador Académico, dentro
del tercer dia habkil de producida, adjuntando los documentos sustentatorios corespondientes.

La inosistencia que se considere injustificada por no haber acreditado el motive o porque el
motivo invocado no es razonable a criterio de la [EP, no solo serd descontada de las
remuneraciones y de la propercion del descanso semanal obligatorio y no serd tenida en cuenia

para el compulo de beneficios sociales, sino que odemds sera motive de las sanciones
comrespondientes,

La ausencia que se considere justificada, no sera motivo de sancion, sin embargo, &sta puede
sufrir el descuento en la remuneracion, en el proporcional del descanso semanal obligatorioy en
ei computo de beneficios sociales, dependiendo del motivo concreto que la justifique. En caso
se frote de ausencia justificada con descanso médico debidomenle susteniando por Cerlificado
Médico o en ofro motivo reconocido en el presente Reglamento, no se aplicardn descuentos.
Las ausencias justificadas en otros mofivos, sufiiran el citado descuenteo.

& CULO 5%: Los reemplazos, producto de la ausencia de un frabajador debida al otorgamiento
f‘ :—‘"“ = de“permisos o de licencias o de vacaciones, seran aulorizados por el Director de la IEP,
S | hrEMe o
“'a N T *%ﬁgCHLG 60: El trabajador autorizade para hacer uso de un permiso o licencia o vacaciones,
B, Yy es de ausentarse, realizard la entrega del cargo a Director o al frabajodor que ésle designe

wesscess PEERG SU reemplazo; salve aue se trate de una emergencia,
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ARTICULO 81: Los frabajadores que, vencidos los plazos para los cuales se otorgaron los permisos,

licencias o vacociones, no se reincorporen quedaran sujetos a las sanciones previstas en &l
presente Reglomente y en 1a Ley.

TiTULO VI
REMUNERACIONES, RETENCIONES JUDICIALES Y PRESTAMOS

REMUNERACIONES

ARTICULO 62: Toda remuneracion tendra perodicidad mensual; sin embargo, el frobajador
puede solicitar por escrilo al Direclor el pago de un adelanto lotal o parcial de la remuneracidn,
el cual serd olorgado a crterio del Direclor y necesariomente deberd ser descontodo en su
totalidad al finalizar el mes. Se otorgard como maximo 2 adelantos al ano y dependerd
exclusivamente del criterio de direccién y de la siluacion econdmica del colegio.

Los adelonios de gratificaciones legales [julio vy diciembre] sélo procede en los casos de solud

debidomenie deocumentadaos. Quedande su oforgomienio a la discrecionalidad plena de
direccion.

ARTICULO &3: Las remuneraciones son abonadas como contraprestacion al trabajo efectivo.

Bl frabajador no tendrd derecho a percibir remuneracion por el fiempo que no prasia servicios,
salvo los supuestos en los gue el fiempo dejado de frabajor se considera como efectivamenie
labarado por narma expresa o en el presente Reglomento Infeme de Trabdjo.

Las hotas o los dias de paralizacion del trabajo imputables al trabajoder, no dan derecho al pago.
Los trabgjodores sufirdn un descuenio proporcional por cada dia de inasistencia, juslificada o
no, salvo que lo ausencia se deba al descanso meédico que cuenie con el comespondiente
cerlificado médico, que se trate de un permiso que en el presente Reglamento se esiablezca
que se concede con goce de haber ¢ que el empleador haya decidido no efecluar &
comespondiente descuento en dicha oportunidad o gue las nomas vigentes dispongan su
concesono con goce de haber.

ARTICULO 44: Tratdndose de remuneraciones complementarias variables o imprecisos, como el
caso de bonos, el empleador fijord la palitica con las condiciones para adguinr &l derecho a su
pago; la cual podrd ser modificada segin la sitvacion econdmicao del empleador.

ARTICULO &5: H empleador olorga de manera voluntaria un concepto no remunerativo
denominado VALOR DE TRANSPORTE, que no liene caracler remunerativo, con la finalidad de
apoyar al traslade del trabajador hacia el centre de labores; en consecuencia, en aguellos
periodos en los que el frabojador no asiste a laborar le serd descontada la proporcién de
movilidad comespondiente,

e ""“;"”ECAEJI'CUL{J &6 En el caso que sl empleador disponga que un frabgjador se desempehns
§ _ by ien oralmenta en un puesto que percibe remuneracionas o bonificaciones especiales, este solo
I

'\ fendra a derecho a percibirios mientras dure tal encargatura. De fal manera que, si el trabajador

_ ;g reubicado en oftnss funciones, automdaticamente ya no fendrd derecho o percibir esta

"'%-.; ' “remuneracion y/o bonificacionss, salve que el nueve cargo conlemple el pago de esia
e iEmAUNEracion especial.

el
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ARTICULO 67 Los pagos seran eleciuados prelerentemente por medio de depdsitos en cuenta
bancaric aperlurada por cada frabajodar, sin embargo. per decisidn del empleadaor, los pagos
podran efectuarse a traves de una orden de pago, salve que sea imperativo por mandato legal
que se hagan a fravés de medios de pago.

ARTICULO 68: Todo reclamo respecto a las remuneracionss abonddaos, se deberd eleciuar pon
escrito @ mds lardar al segundo dia habil de Ia entrega de o boleta de pago onte el Director
can el fin que se efectlen las comecciones necesarias antes de la presentacidn ante SUNAT de
la planilla electrénica. Los trabajodores estén obligados a firmar las boletas de pogo a mids tardar
al segunda dia habil de recibidas, sin pefjuicio que presenten aladn reclamo,

Se preciso que. en caso un trobojodor, medionte resolucidén o documenic de fecho cierfa
adquiera la condicion de jubilado pensionista y se manlenga la relacion laboral con el colegio,
esle deberd solicilor al Grea comrespondiente st desea o no gue el colegio confinue efectuando

la retencidn del aporte previsional ONP o SNP, caso contrario, &l colegio seguird efectuando la
retencion.

En caso un lobojodor jubilode pensionista no informe sobre dicho condician, no sera

responsabiidad del colegio la realizocion de pogos indebidos de aportes previsionales ONP o
AFP.

ARTICULO 49: Los lrabajadores estan obligados a firmar los contratos de trabajo, las boletas de
pago vy cualguier documento gue consigng o liquida un pago o mas tardar al segundo dia habil
siguienle da recibido, plaro dentro del cual podran efectuar los reclamos comespondientes en
relacion a los conceplos y maontos abonados.

Resulta viable la entrega de las boletas de pago por mecanismos virtuales, siendo obligocidn de
todos los trabajadores confimnar recepcidn, caso confrario, serd considerade como una
infraccidn al presente reglamento.

H Asistente Administrativo es el encargado de entregar a mas tardar al dia habil siguiente de
recibidos los contratos, las boletas de pogo. liguidaciones de CI5 v ofros documentos laborales
alos frabajadores a su carge para que procedan a la firma.

En caso un trabajador no haya recibido en iempo oportuno las boletas de pago para la fima,
deberd requetinias por escrito.

RETENCIONES JUDICIALES:

ARTICULO 70: Las remuneraciones y beneficios sociales sor intangibies e inembargables, salvo
cuando se frate de descuentos ordenados por nomma expresa o por mandato judicial o por

gmnscgutomqqun escrifa del propic frabojodor; debiendo respetarse los maximos dispuestos por el

& of“q&enumlentn vigente.

I{
o Clarpsponsabilidad de efectuar los descuentos recae en el Asistente Administrafivo, el que
icamente dejard de efectuarlos producto del cese del trabajador o en respeto de la narmativa

¢ vigente o producto de unag orden de la autoridod que ordene no seguir efectuando descuentos.
pEE mm‘ﬂ.’hn{in se deje de efectuar un descuenio. se debe informar a la autoridad que lo ordend.

! 1,;-.'.‘.! dﬁg\u‘,
ff'“ e
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En caoso de descuento por alimentos ordenaodo por lo outoridad competente, no debero
aceplarse reclamo alguno del trabajador afectado. el gue deberd ser presentado directamente
por este a la autondad gue ordend el descuento,

En el caso gue se ordene un descuento que no pueda ser efectuado en su fofalidad porgue
superd fos imites legales o porque la remuneracion que comespande al trabajadaor esinsuficiente,
o persona encargada de efectuar los descuenios deberd informar a la brevedad a la avlordad
la impaosibllidad de cumplir con su mandale, adjuntando la documenlacion susientaloria [oficios
que sustentan los descuentos vigenles, bolelas de pago gue acrediten el monlo de la
remuneracion, etc.], sin perjuicio de que se retenga el monio ordenado a descontar hasta que
la autoridad deé respuesta a lo consulta efectuada,

En caso exista alguno duda sobre o aplicacion del descuento la persono encargada de
electuar las retenciones, deberd consultar por escrito a lo autoridod comespondiente, sin
peruicio de refener el monto en dudao hasta que la autoridad judicial absuelva la consulta
etectuada,

PRESTAMOS:
ARTICULO 71: Se encuentra prohibido el oforgamiente de préstamos a favor de los frobajadores.

ARTICULO 72: En el caso excepcional que el empleador le otorgue a un frabajador un préstamo
personal o un adelanto, es necesano que el frabagjador ne tenga descuento por alimentos ni de
ningon ofro tipo distinto a los descuentos legales y que dicho acuerdo seo celebrado por escrito
con la firma del trabaojaodor v de Direccion ([previa autorizacion escrito del Consorcio
Arguldiocesano de Colegios Pamoquiales) donde conste expresomente que el hobajador
acepta el descuento del préstame de sus remuneraciones y beneficios sociales (incluida la CT5)
duranle la vigencia y al extinguirse la relacion laboral, ademas debera constar &l cronogroma
de pogos conteniendo fechos v &l monto de cado cuola.

En dicho documento el robojodor autorizond que el pago de las cuoias se efectuord o fravés
de descuento en planillas en los montos senalados en el cronograma de pago. En caso por
coalguier molivo se extinga lo relacion laboral ontes gue el trabojodor hayo cancelodo la
totalidad del préstamo, el empleador se cobrarg el saldo de lo remuneracion v beneficios
sociales pendientes de page. incluida la CT5 que se encuenire depositada, previo cumplimiento
de lo dispuesto por ley,

TITULO Vil
METODOS Y SISTEMAS DE ORGANIZACION EN EL TRABAJO

ARTICULO 73: La Inslitucién, en la medida de sus posibiidades economicas, adecuard los
fTRE etodos, técnicas, procedimientos v sistemas de frabajo que considere necesario a fin de estar
p it da con los cambios permanentes en el servicio educative, para obtener mayeor eficiencia.
s Lﬁé bajadores deben contribuir satisfactonomente con la Institucion en la infroduccion de los
[ nhﬂ\m‘s méiodos, 1écnicas, procedimientos y sistemas de frabajo adoptados; asimismo, se deben

ﬁﬂ%s:uc:r a los cambios que la racionalizacion y modemizacidn lo exigen. con abservancia de las

B ¥ “nafimas vigenles.
;.rcx-u-uu:r_msacmﬂh

,;1-'.\' -'nl‘i'r.:u,:‘.llc
"

Calle Sta. Teresa cdra, 8 s/n Urb. Santa Rosa - Sullana N 34
Central Telefdnica (073)50-4760 E-mail: secretariachanel2020@gmail.cam Web: www.chanel.edu.pe




Colegio Parroquial Mixto “San Pedro Chanel” ffﬂ @I

Sullana g * -1'
EMBAJADORES CULTURALES ¥ EDUCATIVOS DE LA FROVINCIA DE SULLANA \ mmm
R.M, N* 1060757 ; R.D. N7 0093-84 ; R.O.N° 0027200 ; R.O. N GD2538-05 | R.D, N*31829-07

ARTICULO 74: Los sistemas de racionalizocion, promocian y atros que la IEP decida adoptar
tendran un pericdo de prueba no mayeor a 24 meses, al final del cual se decidira si lo adopta, lo
cambig por olro que se ajuste o sus reguerimientos o decide regresar al anterior.

Durante este plazo, la reubicacion de frabajadaores en nuevos puestos tendra caracler fransitorio,
En caso el sistema probado no sea aceptade al final el plazo, los frabajadores que fueron
reubicados volveran a sus anfiguos puestos.

TiTuLo v
ACTOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 75: De acuerdo con Ley N° 27942 “Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento
Sexual” y su Reglamenio, aprobado por Decreto Supremo N 014-2019-MIMP, las disposiciones
contenidas en el presente fitlulo lratan sobre el Procedimienio Intemo para Soncionar el
Hostigomiento Sexual gue seg suffido por un frabojador, locador de servicios, personal en
formacion del colegio, por parte de algun trabajodor del colegio de mayor jerarquia o que se
encuenfra en siluacion ventgjosa (del mismo cargo o nivel pero que gjerce influencic o autoridad
frente a la otra) o del gerente, siendo de aplicocién las normas citadas en fodo lo no regulado
en el presenfe capifulo..

ARTICULO 78&: En los casos eslablecidos en el ariculo anterior, se debe tener en cuenta el
procedimiento a seguin

LERAPADE

SPRETENEN (vt ocsriia) T
Bt A0 GiTinh Bk
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ARTICULO 77: En caso la queja recaiga sobre aigin miembro de la Comisién distinta al director,
se debera designar un nuevo miembra dentro de la eshuctura organica del colegio que o
reemplace el mismo dia de recibida la comunicacion de la persona que recibe la gueja.

En coso la guejo recaiga sobre direcior, el procedimiento interno no resulla oplicable, leniendo
gl frabajadaor el derecho a interponer una demanda judicial por cese de hostiidad (previo
cumplimiento de requisitos fjados por ley) o a dar por ferminado el contrato de rabajo mediante
comunicacion escrita y solicitar al Juez el pago de una indemnizacion por parte del empleador,
independiente de los beneficios que le comespondan.

TiTULO 1X
DISPOSICIONES INFORMATICAS

ARTICULO 78: El presente titulo tiene la finalidad de establecer las politicas y normas que regiran
el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacian para los usuarios internos y extemaos,
con el fin de velar por la integidad de las computadoras, los equipos relocionados con las
computadoras, lasredes, los sisternas, los programas v los dates, independientemente de que los
mismos estén o no ubicodos en los inmuebles de la IEP,

La sujecién a estas politicas abarca también a los equipos que se conecten a la red de la IEP,
con el derecho de propiedad regisirada, asi como los programas con derecho de propiedad

registrado instalados en las compuladoras. o a los equipos de propiedad de terceras conectados
dla red-dela lEP.

ARTICULO 79: La IEP se reserva el derecho de refirar, sin previa notificacion al usvario, cualguier

infarmacion que pubfique en la red de la IEP, que sea nociva o perjudicial para sus infereses o los
de terceros y ofras normas infernas.

ARTICULO 80: El wsuario acepta expresamenie que los dalos personales y generales
proporcionados a la IEP, a través de la red, puedsn ser utados para los fines que esiime
convenienie.

Los datos o informacion personal o general que la IEP conozca o solicite a los usuarios, se ulilizarg
exclusivamente para cumplir con los fines institucionales.

El usuario autoriza expresamente a la [EP a tratar, de forma automatizada, la informacion que se
le solicita con el fin de procurarle un servicio eficiente y personallzado,

ARTICULO 81: El usuario no reco pilard, divulgord, publicard, ransmitird o grabard dalos personales

de ofros usuarios o informacion de terceros que se encuentre en los sistemaos de informocion de

lo red, cuando ello ne sea parte de sus funciones laborales. En los casos en que estas acciones
son permitidas, el usuarno es responsable de salvaguardar la privacidod de g infarmacion, por lo
que se prohibe gue lo misma sea almacenada en medios movibles: computadeoras pordatiles,

S .mclg DVD, pen diives |(memorias USB) u otro medio de almacenaje similar, salve casos justificados
’F uicrizados. La IEP establecerd protocolos de seguridad de datos personales de los
r’{ltzm dnres y qué medidas se tomardn en caso de violaciones a la privacidad.

o e -lmah_

ﬁlgigkﬂ.ﬂ B2: El suministro de informacion falsa o el incumplimiento de cualguier obligacion o
" debgf del usuario establecido en &l presente titulo, activa avtomaticamente el derecho de la [EP
-m-ﬁfﬂfﬁnhnﬂe sin previo aviso y de forma deliniliva el occeso a los servicios y sistemos de lared.
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ARTICULO 83: Para acceder a la red y a determinados sistermas como el de correo eleciinico,
zona WIFl o infranetl, el administrodor del sistema le asigna al vsuario un nombre de usuarno
(cuenia de acceso) ¥ una conirasena, lo cuagl lvego deberd ser modificada por el usuario.

Lo contrasena fiiada por el usuaro es personal, confidencla & Infransfarible, no permitiéndose,
bajo ninguna circunstancia, que segundas persaonds hagan uso de éstas.

La |EP, dependiendo de alguna amenaza, podra obligar a los ysuarios a cambiar su centrasena
periodicamente.

ARTICULO 84: Bl objelivo de hacer copias de respaldo es mantener laintegridad de lainformacion
almacenada en lo red. De esta manera se protege la informacidn (incluyendo programas) para
evilar sea bormada © alterada de cualquier forma sin permiso del propietario de la informacidn,
por cosos accidentales como virus, casos fortuitos o fuerzo mayor.

La IEP suminisfrard una segurdod razonaoble contra la infromisién y dafo de archivos
almacenados en los servidores,; sin embargo, no se responsabiliza por los accesos no autorizados,
ni-garantiza la proteccion contra fallas del medio o del equipo fisico.

El uvsugno es responsable por la seguridod e integridod de lo informacion institucional
almacenadao en su computadora perscnal; por tanto, deberd hacer copias de respaldo (back
up] perniddicas de la informacion almacenada en los medios magnéticos/opticos de la
computadera asignada o medios alternativos coma cintas magnéticas u ofros medios de los que
se disponga o se provean. La frecuencia del proceso dependerd de la rapidez con la que la
informacién se modifica o aclualiza y/o de la importancia relativa de ésta para el normal
desempenc de las funciones del usuario, Asimismo, deberd mantener los sistemas de proteccion
contra virus provistos por la IEP activos v actualizados.

ARTICULO 85: Las violaciones de seguridad a la red acarean responsabilidad administrativa. civil
vfo penal. La IEP investigard dichos incidentes, pudiendo denunciar los hechos a las autoridades
pertinentes.

ARTICULO 84: Bl usuario se compromete a usar de forma individual, su nombre de usuario y clave
de aceceso reconociendo gue &stos son penonales y Unicas. Todos los aclos que se realicen en
la red uliizando estas credencicles serGn de la enfera responsabilidod del usuario
comespondiente. En consecuencia, todo usuario deberd lomar las precauciones necesarias para
mantener la confidencialidad de sus credencioles. La [EP no se hace responsable por el uso
indebido de los nombres de usuarios vy claves de acceso que asigne a los usuarios.

En caso de que un usuario sospeche que sus dalos hayan sido divulgados, deberd notilicaro al
Encargado de Cémputo de la IEP o el Ditector en su defecto,

El uso por parte de terceros de la clave personal e infransferible conodcida y permitida por &l

usuario supone un quebrantamiento de la buena fe laboral y las buenas practicas administrativas
e informaticas.

ARTICULO 87: Los usuarios de la red, equipos de computo y comeo electrénico los ufilizaran para
el infercambio de informacion cuyo contenido sea necesaric para el desempeiio de su cargo y
- al cabal cumplimiento de las funciones asignadas.

£ :_I.'EG]E;]I' c[guno de los siguientes actos:
i £ _'_';- :"": { Utilizar computadores, red, comeo &lectranico o ilemeat con clave de acceso de ofro
occmserena  ITADAjador sin autorizacion de la Direccion.
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2. Transmision de informacién ¢ ejecucion de actos que violenten o amenocen o

normatividad legal vigente, las normas, vision y misién de la IEP, incluidos su Reglamento
Interno de Trabajo.

3. Uso de lored para fines privados, personales o 0dicos.

4. Uso de la red para trabajos externos a la IEP.

5. Creaqcidn o fransmisién de material gue couse cualguier tipo de molestio o los Lsuanios
de ja |IEP,

é.  Circulacion de informacion difamatoria de cualguier lipo, contra enfidades o personas.

7. Distribucion de material que vicle derechos de propiedad infeleciual,

Desamollo de actividades que produzcan lo congestian de la red mediante el envio de
infermacidn, mensajes o programas concebidos para tal fin.

9. Deshuccion o modificacion premeditada de lo informiacidn de ofros usuarios.

10, Violacion de la privacidad & infimidad de olros usuarios.,

11. Deteficro del trabajo de otros usuarios.

12, Destruccién, manipulacion o apropiacion indebida de la informacidn que circula per la
red.

13. Uso y obltencion de cuentas de computadora agjenas:

14, Comunicacion de conlrasefias u otro lipo de informacion gue permita a otros usuarios
endrar en el sisterna,

15. Proporcionar occesos extemos a la red no avtorizados.

16, Lla conexion de equipos de red aclivos y pasivos que previsiblemente ofecien el
comrecto funcionamiento de la misma o compromelan su seguridad, salvo expresa
autorizacion de la IEP. Bl incumplimiento a esta disposicion autoriza a la [EP a confiscar
el equipo que estd produciendo estos dafios en el funcionomiento de la red. Esto no
excluye la aplicacion de sanciones adicionalss v los acciones judiciales perfinentes.

17, Conexion, desconexion o reubicacion de equipos sin la autorizacién expresa de la
oficing del Encargado de Cémputo o el Direclor en su defecio.

18. Cualguier otra accidn andlega a los antes descritas o que tenga una finalidad similara
las agqul prohibldas.

19. Uso de la internet para revisar corecs o paginas web de contenido impudico.

20, Distribucion de archivos con mensajes obscenos o desinictivos.

21. Deshuir o borar premeditadamente archivos elecirdinicos que obren en la
computadora de uso laboral o equipo de la red. Bsto incluye cudguler documento
creado, recibido o converlido a fermatao electrénico.

ARTICULO 89: E! usuaric no debe realizar cambio alguno en la configuracion de lo compuladora

ni en los dispositivos intemos, sin la autorizacidn expresa del Encargado de Computo de la IFP o
el Direcior en su defecto.

ARTICULO 90: Los equipos de computo, exceptuaondo los porfaliles, tienen asignada uno
ubicacion fisica fijo. El usuario no puede realizar cambio alguno de dicha ubicacion sin contar
con la autorizacion expresa del Encargado de Computo o el Director en su defeclo.

qu:z""GEEQn@RﬁCULU #1: Con la finalidod de vaiidar el licenciamienlo de uso, la insfalacion de cualguier fipo
&3 soltware debe coordinarse previomente con el Encargado de Cémputo o el Director en su
.| “defecto.

i "'L“' 30lo esta permitida la ulilizacion del software licenciado para la EP y €l software de uso gratuito
“gprobado. Serd pemitido para uso particular el préstamo de los medios que contengan el
oftware y otros materiales licenciados previa autonzacion de lg IEP. En caso de necesitar un
software en parlicular, el centro interesodo deberd iniciar la gestidn de compra y coordinar con

el Encargado de Computo v la Direccidn de la IEP pata el registro y control de las icencias.
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El sofiware no licenciado para ka [EP, instalado en equipnos de propiedad del usuario o de ferceros
deberd contar con las comespondientes licencias o autorizaciones a favor del usuario o tercero,
siempre que dicho equipo permanezca en forma frecuenie o permanente denfre de ios
instalaciones de lo [EP y sea usado como heramienla de trabajo por &l usuario.

Queda prohibido en cualguier caso, el use, tenencia o Instalacion de software de dudosa
procedencia y/o que no cuente con las autorizacioness o licencias al amparo de las normas
legales vigentas.

ARTICULO 92: La IEP cuenta con un nimero de proyeciores multimedia y computadoras poridatiles
disponibles para el apoyo a distintos frabojadores gue no tienen asignodo un eguipo de forma
permanente.

H uso de estos equipos es lemporal con la fingidad que puedon ser usados por lo mayor
cantidad de frabajodores que no fienan asignado un equipo de forma permanente. En caso de
simultaneidad en el uso, la preferencia la flienen aguellos que empiezan a utiizaros.

H préstamo s coordina anficipadomente con &l Encargado de Cémpute o el Director en su
defecto. Asimismo, se debe coordinar cen éste para &l lraslado, instalacién y devolucion del
equipo;

El uso apropiado v lo devolucion oportuna de estos equipas son respensabilidad del usuario v de
la, persona que solicite el equipo.

ARTICULO 93: B mantenimienfa preventiva y corective de los equipos de cémpulo es
responsabilidad del Encargado de Computo o el Direclor en su defecto, Sin embargo, el usuario
es responsable de mantener en buen estado el equipo asignado, estando cblgado a informar
a esie de inmediate cualguier fallo que se presente. En caoso de no hacero, asumird la
responsabilidad del probable dafio ocasionado, quedando obligade a reparar ¢ reponer lo
afectade o su pago.

ARTICULO 94: La incorporacion de nuevos equipos de compule a la red, serd autorizada por el
Encargado de Computo y la Direccién de la |EP,

ARTICULO 95: Los usuarios estan obligados a reportar por escifto al Encargado de Coémputo o el
birector en su defecto el uso del comeo selectdnico indebido para evitar su repeticion o
repercusiones a olros usuanios.

ARTICULO 96: Todo software v hardware que sea instalado en los equipos de la |EP no solo deberd
cantar con la gprabacion del Encargade de Campulto o el Director &n su defecto, sino lambién
que este mismo serd el encargado de la instalacion.

ARTICULO 97: En caso de intervencién de enfidades como INDECOP! o similares, la IEP solo
respondera por aguel software que haya sido instalado por el Encargado de Cdmputo o &l
Directar en su defecto con la autorizacidn y licencia comespondiente. Cualquler sancian que se
imponga d o IEP por sollware y contenido [programas, videos, misica, peliculas, instoladores.

e ””%-*iz } sin licencia serd tolalmente asumida par el usuario asignado al equipo.
3 ARIJE‘ULD 98: Todo software y contenido sin licencia o que ponga en riesgo la seguridad y
_~.-J ;ET CI cia de la red de la IEP que sea deteciado en los equipos que se encueniran deniro de las
; "'-'T ciones de la |EP sera eliminado por el Encargado de Cémputo, previa coordinacién con
% ; cidn de la [EP, con la emisidn del respectivo inlorme a las dreas directivas para que fomen

_-\.M..J |;-GMEG dﬂS dEI Caso.

.._11':""-'-' -’vac:;,fr
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B usuano quedo prohibido de elimingr personalmente el software v contenido senalodos,
debiendo comunicarse con el Encargada de Computo o el Director en su defecto para que
efectie una adecuado limpieza.

ARTICULO 9%: El usuario debe mantener apagodo los equipos de computo asignados a su
pearsona fuera de las horas laborales, incluyendo el estabilizador de comriente. Lo anterior con &l
fin de exlender la vida 0fll de éstos y de evitar que los equipos v la informacion sutran dafos
debido a problemas de energio eléctica y movimiento de muebles por porte del personal dea
limpleza.

TiTuLo X
MEDIDAS FRENTE AL VIH - SIDA / TUBERCULOSIS / DIABETES

VIH - SIDA

ARTICULO 100: La IEP promueve el desanollo & implementocidn de politicas y programas sobrs
VIH (Virus de la Inmunedeficiencia Humana) y SIDA (Sindrome de Inmunodeficiencia Adguirdal
en el lugar de frabajo destinadas a ejecutar accicnes permanentes para prevenir y controlar su
progresion, proteger los derechos laborales, asl como emadicar el rechazo, esiigma vy la
discriminacidn de las personas real o supuestamente VIH-positivas.

ARTICULO 107; La iEP no hard discriminacion alguna en relacion a los frabajadores que padezcan
de lo enfermedad del VIH al momenlo en gue estos postulen para cualguier cargo de la IEP,
siempre vy cuando, 2l puesto de trabajo sea adecuado para &l Asimismo, no se disciminard a los
rabajadores que adquieran VIH poslerior a ser contratados, resaervandose la EP, la posibilidad
de cambiarlo de puesto de trabajo, con la finglidad de salvaguardar su salud v la del resto de
los frabajodores,

Por tanto, se adopiaran medidas necesarias para garaniizar las finalidodes anies expuestas.

ARTICULO 102: Los trabajodores que laboren en el centro de trabajo y/o aguelios que se decida
contralar y cuenten con dicha enfermedad, se les asignaran labores que no sear riesgosas tanio
para eflos como pora el resto del personal.

ARTICULO 103: H cambio del puesto de trabajo de un lrabajador con VIH, en el caso de que esle
no pueda continuar sus labores habiluales, dependera de gue exista un puesto de frobajo que
este pueda ocupar sin afectar su propia salud ni la de les demdas, diche cambio en el pussto de
trabajo no afectard su remuneracion ni sus beneficios sociales.

ARTICULO 104: La IEP realizara capacitaciones a todos los frobajadores sobre esta enfermedad,
para que lengan conocimiento sobre las vias de conlagio, los medidas de prevencion y como
eviltar su progresion.

ér_...mnggéfcmﬂ 105: Esta prohibido que la [EP exija |a prueba del VIH o la exhibicién del resullade de

. ol momenio de coniratar frabajadores, duranie la relacion laboral o como requisito para

ontinuar en el trabgjo.
TS -

7.6
ARTIEULO 10é: La IEP no sancionard de ninguna manera al trabajador que una PVV [persona que
can el YIH] basandase en esta condicidn ni podred realizar ningdn acto dentro de la relacidn

W

sz i{EAg| fundado en esta condicién que afecte el derecho de lgualdad o la dignidad del

trabajodor,
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Es nulo-el despido basado en que &l frabajodor es una PVY (persona que vive con &l ViH], asf
como todo acto denlro de o relacion laboral fundado en esta condicidn.

ARTICULO 107: Para garantizar la autenomia de la voluntad del trabajador y la confidencialidad
de las pruebas del VIH y sus resultados, éstas no pueden ser realizadas por el empleador o por
ofro que éste vinculado econdémicamente o éste.

ARTICULO 108: Teniendo en cuenta que no se puede exigir a una persona el somelimiento de la
prueba de deteccidon del VIH como requisito para que un frabajodor se ofilie a los regimenes de
seguridod social ni para uno pdliza de seguro, o |EF no facilitard la realizacion de ninguna pruebao

al respeclo por conceplo de seguro v foda la informocion de que disponga se manlendrd en
confidencialidad.

ARTICULO 10%: Los lrabajodores que han desarrollado el SIDA v que, como consecuencia de
dicha enfermedad, de conformidad con la normmafividad vigente, caliicaon para oblerer una
pension de invalidez, deberan lleva o cabo sl framite periinente yva seo ante la ONP [Cficing de
Mormalizacion Previsional) o anle la AFF (Administradora de Fondos de Pensiones] respeciiva;
para lo cual recibiran el apoyo de la |EP a fravés Asistente Social o quien haga sus veces.

En caso el propio trabgjador desee someterse por iniciativa propia a un examen médico gue
comprendd o prueba de defeccion del VIH, estas pruebas voluntarios de deteccion no se
realzaran en el lugar de trabajo, sino en un servicio médico adecuado. Para ello, la IEP se
compromete a brndar las focilldodes de permisos al frabajaodor que desesa somelerse a ial
prueba. Parg ello es necesaro que el frabajodor interesado dé su conformidad por escrito.

ARTICULO 110: Lo IEP garantiza que toda informacion relativa ol VIHSida que ho sido
proporcionada voluntarnamente por el rabajader, se guardard con astricla conlidenciclidad y
s0lo se dara g conocer con el consentimiento del robaiodor afecicdo.

ARTICULO 111: La [EP se compromete a apoyar v asistir a sus trabajadores infectados o afectados
a consecuencia del VIH y SIDA:

a) La IEF otorgard permiso a aquelios tfrobajadores afeclados para que asistan a sus consultas
medicas. Para que este permiso sea remunerado es necesario que se presenle o la
Asistente Administrativo los documentos que acreditan la realizacion de la consulia.

b) La IEP asume una paolitica de "TOLERANCIA CERO" cantra todo aclo u omisidn que implique
discriminacién contra un trabajador real o supusstamente VIH -positiva,

<) El frabajaodor aofectado que se encuentre con descanso médico no podrd reintegrarse a
sus labores mientras el médico no le proporcione su coraspondiente "ALTA MEDICA".

ARTICULO 112 Cuando el habgjador considere que es disciminado por ser portador o
supuesiamenie portador de VIH/SIDA, podrd acudir directamente a Direccidn, quien recibira la
declaracion del trabajodor y dejard constancia de un acta por escrito que debe ser firmada por
&l trabajador. La Direccion, en coordinacion con el Consorcio Arguidiocesano de Colegios

joquiales, debera invesligar io sucedido, fornar las acciones perlinentes para que el

C==trabljador que presenta la queja deje de ser discriminado, sancionar el acto discriminatorio y
f _}-.ewi{ini que sucada nuevamanie.
g "y
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= TUBERCULOSIS

ARTICULO 113: La IEP promueve el dasanolle & implementacion de politicas v programas sobre
uberculosis-en el lugar de frobojo destinadas a ejecutar acciones permanentes para prevenir,
detectarlc y controlar su progresion, proteger los derechos laborales, asi como emadicar &l
rechazo, estigma y la discriminacion de las personas afectadas por dicha enfermedad.

ARTICULO 114: De acuerdo g lo dispuesto por la normoliva vigente, la pesona afectada por
tuberculosis estd obligada a informar al empleador su diagndstico para acceder a los derechos
¥ beneficios establecidos por la Ley N” 30287 v su Reglamento. Una ver que se ha informado &l
diagnostico al empleador, surge la obligacién de mantener la reserva y discrecion necesaria, y
de asegurar que no medien aclos discriminatorios de ningdn lipo para la persona afectada por
tuberculosis &n el ambiente laboral.

ARTICULO 115: La persona afectada por cualquier forma clinica de tuberculosis tiene derecho a
no ser discriminada en ningdn Gmbito de su vido.

Cuando el trobajador considere gue es disciminado por padecer cualguier forma clinica de
tuberculosis, sin perjuicio de preseniar su denuncia antes los auioridaodes competentes, podrd
agcudir directamente a Direccion, guien recibira la declaracion del habaojador v dejara
constancia de un acla por escrito que debe ser firmada por el rabojador. La Direccion, en
coordinacion con el Consorcio Arquidiccesana de Colegios Parroquiales, deberd investigar lo
sucedidoe, tomar las acciones perfinentes para gue el trabgjador que presenta la queja deje de
ser discriminadao. sancionar el acto disciminatario v evitar gue suceda nuevaments.

ARTICULO 114: La persona afectada por tuberculosis na serd victima de aclos discriminatorios en
& lugar de Irabajo, considerandose este un acto de hostilidad equiparable al despido.

Es nulo el despido de un frabaojador que perfenece a cualquier régimen de actividad laboral que
lenga por mofive su condicion de persona afectada por tuberculosis.

ARTICULO 117: El empleador brinda al frabajader afectade por la tuberculosis, las fociidodes
para el uso efectivo del descanso respeclivo sefialadas por el médico tratante, gue garantice su
adecuada recuperacién para su présdmo retomo al lugor de trabajo.

ARTICULO 118: A| finalizar su descanso médico, el trabajador ofectado por tuberculosis debera
solicitar a su médico tratante un reporte de su estado de salud, el cual deberd informar que no
contogia la luberculosis, ademas de senolar el iempo que folta por cumplir su fratamiento y
recomendar seq reasignado a sus actividades laborales en caso considere que las aclividades
que. viene redlzando puede afectar su salud, que se encuentra adn en proceso de
recuperacion. En este caoso, &l empleador debe reasignaro por el plazo senalade en o
indicacion del médico tratante, en ofras funciones que el alectado pueda redlizar sin pener en
nesgo su seguridad y salud.

.e.. ARTICULO 119:El trabajodor afectado por tuberculesis, una vez concluido su periodo de

_‘:.*"g;‘ {*descqnm médico, liena derecho aingresar una hora después o saflr una hora anles, en los dias
£, JEY qli‘e comesponda su frotamiento hasta su culminacion, con la finalidad de que cumpla su
£ e wozil .i;p&:mlento supervisado, Esta facilidad esta sujeta a compensacion. Esla medida se enconlrard
pe rite hasta que culmine su lralamiento. Bl rabajodor afectado con tuberculosis ejercerd este

. 2y cho coordinando con al médico tratante y lo comunicard a su empleadaor.

2 5 PSS
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Para ello, el trabajador debe presentor al Asistente Administralive la constancia mensual de
asislencia al tratamiento que el estoblecimiento de salud expide gratuitamenie. En caso de que
el lrabajador afectado. por tuberculosis no asista al establecimiento de solud, se procede al
descuento respectiva,

DIABETES

£l colegio desanollard en el marco de sus actividades. acciones orentadas a la prevencion de
la digbetes, medionte intervencionas de promocion de la salud, como el expendio de ocguo,
frutas v productos saludables en sus comedores Institucionales y olras instalociones, el desamollo
y cumplimiento de polificas de alimentacion saludable, asi como el desamolio de campanas de
comunicacidn en redes, circuito cemado U ofro sistema de informacién. Asimismo, se deben
generar entornos laborales que promuevan praclicos soludobles paro prevenir o diabetes enire
sus traboiadoras v frabojadores,

TiTULO XI
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 120: La IEP garantizara las condiciones de seguridad. a fin de salvaguardar la vida,
salud e integridad fisica de los trabajadores durante &l desarrollo de las labores en el cenho de
trabajo, siendo uno de sus objetes prncipales evitar accidentes de frabajo v enfermedades
ocupacionales.

ARTICULO 121: Todo frabojador debe cumplir con las medidas de seguridad e higiene
ocupacional que dicta lo IEP.

ARTICULO 122: Todo trabajador debe mantener limpic y ordenada su zona de trabgjo en
resguardo de la salud y seguridad propia y de los demas frabajadores.

ARTICULO 123: Eslé prohibido dejor desperdicios, materiales o Ufiles en lugares que puedaon
ocasionar accidentes.

ARTICULO 124: Durante la labor diaria todo rabajador esta obligado a protegerse asi mismo y-a
sus compaferos de frabajo contra toda clase de accidentes o condiciones inseguras.

ARTICULO 125: B trabajador debe usar lo ropa de frabaio, implemenios de seguridod y
herramientas de trabajo que le proporciona la IEP de la manera adecuada. e informar sobre
algun desperfecto en ellos que amerile su reemplazo,

ARTICULO 12&: Los servicios higiénicos estan instalados en resguarde de la salud e higiene de
_ueoe JOdos los trabojadores de ln [EP y el alumnado; por lo que su comeclo uso Y consernvacién son
' 0

F¥

alonos,

i

ULO 127: Es obligacién de cada trabajodor cortribuir a mantener siempre libres las vias de
o o de salida del local.

hﬁuﬂEﬁﬁmULo 128: El personal tiene la obligacion de cuidar sus perienencias personales.
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ARTICULO 129: Todo trabajador debera informar a Direccién sobre cualquier lugar o condicién
de lrabagjo gue considera peligrosa para 1o adopeion de las medidas pertinentes,

7

ARTICULO 130: Todo accidente de trabojo, por leve que fuere, aunque no cause lesién, debe ser
informado dentro de la jornada laboral al Director para la alencidn del mismao.

ARTICULO 131: Bl pesonal de porteria esresponsable del ingreso vy salida de personas, materiales,
mercaderias y vehiculos al centro de rabagjo las insfolaciones.

ARTICULO 132: Los trabajadores y visitas estan obligados a someterse a revisidn de su persona y
perenencias (incluidos vehiculas) por parte del personal encargado de porterio ol ingresar o safir
del centro de trabajo. La revision incluye los vehiculos.

En caso el Irabajodor se niegue g lg revision, el personal de portena debe informaor
inmediatamenle a la Direccién para que s& hodo presente vy se emifa conjuntamente uninforme
sobre los hechos con el fin de que se adoplen las medidas del caso.

ARTICULO 133: Ningun aricule ¢ documento gue no sea personal puede serrefirado sin lo debida
auvtorzocion escrla de Direccicon,

ARTICULO 134: B rabojodor debe prestar toda clase de colaboracion en case de siniesiio o
emergencia que implique riesgoe general.

TiTULO XU
RECLAMOS Y ATENCION DE ASUNTOS LABORALES

ARTICULO 135: Si olgtn frabajador tuviera alguna queja, reclamo, peficién o disconlormidad, no
relacionada con reclamos relerentes a pago de remunieraciones) y hostigomiento sexual,
debera presentarse ante el Director para tratar de resolver el problema en un ambiente de
comprension y buana voluntad.

Si por alguna razén no se resuelve el problema, el Director o el frabajador puede ponerio en
conocimiento del Promolor Intemo (Pamoco] vy del Consorcio Arquidiocesano de Colegios
Pamoquiales, gqulenss luego de revisar los hechos ¥ reunirse con los invelucrados si fuera necesarno,
trataran de resolver 2l problema.

Si la resolucidén del mismo resulta compleja, se podrd realizar las consultas perinentss y solicitar la
parficipacion de personas que se encueniren capacitadas para resolverio.

TITULO Xl
CAPACITACION Y EVALUACION DEL PERSONAL

CAPACITACION
O BE C--,;':_éL
- -5-- AOH{fCULG 136: La IEP, a través de la Direccién, personal jerarquico y coordinadores, instruird al
peﬁﬂnql sobre las politicas v procedimientos vigenies en Ig [EP; asi como promoverd
rgmneniememe la actlualizacion y el perfeccionamiento del parsonal docente y no docenie.

MULD 137: La IEP programard eventos que permitan lo Innovacion educativa, La asistencia a
dichos eventos serd obligatoria para el personal que disponga la Direccidn y/o Coordinadores.

3 In:"“
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ARTICULO 138: La IEP podrd solventar en parte o ensu totalidad eventos que sean de necesidad

institucional, siermmpre gue se cuenle con el visto bueno del Consorcio Arquidiocesano de Colegios
Famoquiales.

En caso la IEP haya asumido parle o lodo el costo de la capacitacion, st trabajodor beneficiado
deberd presentar su cerificado a mas tardar al segundo dia habil de recibido, de lo contraria,
se procaederd al descuento del impone inveriido porla IEP en la remuneracion del mes siguients.
A su vez; el trabagjador, deberd informar a Direccidn o g su coordinador sobre los aspectos
ralevantes de dicho evenlo, con el fin de preparar material o dispener capacitaciones a favor
del resio de froboiocdores y/o alumnos.,

ARTICULO 139: Los frabajadores a que se refiere el articulo anterior quedan obligodos a prestar
servicios al Colegio, porun penodo no menaor al doble del empd durante &l cual recibieron la
capacitacién; en su defecto, el trabajador es libre de renundiar, sin embargo, deberd reintegrar
el costo que demandd a lo IEP dicha copacilacién, el cual serd descontado de su Olfima
remuneracion y de su liquidacion de beneficios sociales.

EVALUACION

ARTICULO 140: La IEP considera a la evaluacién instifucional como un heche perddico y
necesario que fiens por fnalidad medir, revisar y verlficar los logros en la geslidn educativa y

adminiztrativa, asi como proponer las decisiones que garanticen la fidelidad del provecta
educaofivo.

Todo el personal gue labora en el Colegio esta sujeto a evaluacion permanante. para ello se
estableceran criterios de evaluacian y los indicadores gue se dtilizardn para medir el desempeno
del personal.

El sistema de evaluacion del personal serd integral y sistemdtico con el objetive de conseguir
constante mejora en el desempeno de las funciones sefialadas.

ARTICULO 141: La evaluacién estard a cargo de la Direccidn, la que contard con el apoyo de los
coordinadores.

Se elaborard anualmente un Plan de Supervision v Conirol con el objsfo de promover el
mejoramiento de los procesos académicos y administratives del Colegio. B seguimiento de esie
planse efectuard con una perodicidad bimestral, con el fin de verificar su cumplimiento y tomar
las acciones corectiivas que sean necesanas. Al finalizar el onfo se evaluard de manera general
los resultados del Plan de Supervisin y Control.

ARTICULO 142: Bl estilo, modalidad e instrumentos de |a evaluacion del personal, asi como los
HODER calificacionas v las consecuenclas de eslas; serdn delerminadas por la Direccion vy pusstos en
“&pnocimiento de los frobojoderes previo ol desarclio de le evaluacion.

¥

A
S hﬁEﬁCULﬂ 143: Es obligacian del Personal Directivo, Administrativo y de servicio colaborar y prestar
e ‘_—tlﬂéfﬂcilidudes para que el proceso de evaluacidn institucional se lleve a cabo sin dificuliad.
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TITULO XaV
DATOS PERSONALES Y LEGAJO PERSONAL DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 144: Durante la vigencia de la relacién laboral vy en virtud a esta, sl frabajador se
encuentra obligado a proporcionar, remitir y/o entregar informacion de caracter personal al
empleador, la misma que ingresard y permanecard almacenada en su base de datos, lo cual sl
frabajodor conoce, acepla y consienle expresamente. Asimismo, el rabojador auloriza al
empleador a ulilizar dicha informacién para lodos agquelios fines vinculados con la prestacion de
sus servicios y la ejecucion de sus labeores, en el marco de la relacién laboral,

Por su parte. €l Colegio declara que el tratamiento de los datos personales del trabajador se
efectuora en estricia observancia de los derechos fundameniales de este vy, en parficular,
respetondo nigurosamente las disposiciones vigenies.

ARTICULO 145: Fl iegaijo personal del Colegio esta conformado por un archivo en el que se registra
y almacena la informacidon v documentacidn sobre el acceso, contratacion, desplazamiento,
evoluacion, promacion; estimulos, sanciones y cese de quienes laboran en este planiel.

ARTICULO 146 El legajo personal permite:

a) Registrar el ingreso del personal y sus antecedentes profesionales.

b} Apreciar el desempefio laboral,

c) Reaistrar y valorar los méritos.

d) Registrar las deficiencias y deméritos.

e) Brindar infermacion sobre la excelencia de los servicios que prasta el lrabajador a fin de
lomar las decisiones para oplimizar la accion y gestion educafiva.

fl Verficor la documentacion sobre el fiempo de semvicios del frabajodor.

ARTICULO 147: Mantener actualizado e legajo personal de cada trabajodor es responsabilidad
de Direccion, con el apoyo de Secretaria del Colegio.

ARTICULO 148: Cada trabajador es responsable de presenlar a Direccion los documenios que
permitan monfener actualizado =l legojo personal.

ARTICULO 14%: La Direccién puede requerir en cualquier momento a los trabajadores que
presentan los documenlos que parmitan mantenar completa y aclualizads el legajo persanal.

_ TiTuLo Xv
ESTIMULOS Y SANCIONES

ESTIMULOS

R ARTICULO 150: Los miembros de la comunidad educativa que en el cumplimientio de sus
iones realicen funciones excepcionales a favor de la educacion, alumnado o Comunidad

-—= EdU%éUfWﬂ s haran acreedores a los siguientes estimulos:

f
I:Jt.l

!.'

Dipbmus de reconocimiento.
o Carias de felicitacién.

oo _-,_':-\..u:bf -"‘ﬁ' Cerlificados de porficipacién.

=
".I"
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d] Otorgamiento de fociidodes parg g Capocitacion, previa evaluacion de la conveniencia
del curso v lo capacidad econcmica de la IEP.
e} Ctorgamienio de descansos temunerados el cual no pueds superar de 3 dias al aho.

ARTICULO 151: Al personal que cumpla 25 afios de servicios se le otorgard, previo infarme de la
Direccién, una carla de reconocimiento vy felicifacidn por parle del Promalor Generdl y una
bonificacion especial cuyo monto se pagara por unica vez y sera fijado de manera discrecional
por &l Consorcio Arguidiocesano de Colegios Paroquiales, teniendo en cuenta la situacion
econdmica de la IEP.

ARTICULO 152: Se otorgard un Bono de Matemidad y/o Patermidad por el nacimiento de cada
hije del trabajador, el cual no fendrd cardcter remunerativo, se otorgard por Gnica vez y su monto
serd fiado de manera discrecional por del Consorcio Arguidiocesano de Colegios Parroguiales,
teniendo en cuenta la situacion econémica de lo [EP. Esta bonificocion serd pagada a mas
iardar en el mes siguiente al que el frabajador presentd por-escrilo su solicitud a Direccidn,
adjurtando la partida de nacimiento del menor. Bl rabajador lendrd un plazo de caducidod de
dos meses desde la fecha de nacimiento de su hijo para presentar su solicilud.

En coso de nacimiento mditiple se pagara cada nino,

En coso la madre y padre del meneor laboren en la misma [EP el pago se sfectuara solo auno de
ellos, pudiendo cudlquiera de ellos solicitar el pogo.

ARTICULO 153: Se oforgara un Bono de Escolaridad a los trabajadores que tengan hijos menores
de edad. e incluso mavyores, hasta los 24 anos gue cursan estudios 1&cnicos y/o universiiarios, El
frabajador se encuentra obligadoe a acreditar el cumplimiento de estos requisitos cada ver que

Direccidn lo requierg, resultando que ante la folta de acreditacion se perderd el derecho ol pago
de esia bonificacion.

H bono por escolaridad ltiene una naturaleza temporal por cada ano lectivo, por lo cual, su

otorgamiento para el siguiente ano serd en baose a situacion econdmica del colegio, sin que se
encuenire obligado a su olargamiento.

En caso ambios padres sean colaboradores del mismo Colegio. el pago de la escolaridad (monto
fjo y/o adicionales] serd efecluado Unicamente a la madre colaboradorg, salvo que el padre
colaborador fenga In ienencia del hijo, en cuyo caso serd el colaoborador padre de fomilia quien
percibird lo escolandad.

B monle serd fijado de monera discrecional por el Consorcio Arquidiocesanc de Colegios
Parroquiales, teniendo en cuenta la situacion econdmica de la [EF, Esta bonificacion no tendra
cardcier remuneralivo y serd pagada a mds tardar en el mes de marzo de cada afo.

B {framite formal que debera realizar el trabajador que guisro aplicar serd:
M

R L OE o
& s
$ e -ﬁ*t Presenlar solicilud dirgida al Director, debidaomenle documentada, a fravés de
£ 7 7 secestaria,
SRR ;r £ El plazo mdaximo para solicilar y cumplir con los requisitos de este bono seid@ hasta el 15 de

el

e

L = V ! .
-+ L-marzo de cada ano, coso confranio no se oforgara el estimulo, incluso en caso cumpla con los
= aecsd@Ruisiios establecidos.

.
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. E plazo mdxime para electuar el pago por porte del colegio serd el 31.03 de cado afo,
salvo promoga que se informe de manerm oportuna.

ARTICULO 154: e otorgard una Asignacion por Educacién a los frabajadores con &l finde que
invierlan este dinere en su capacilacian. A mas lardar en julio de cado one el rabajodor se
encuenira obligado de presentar a Direccién copia de los tiulos o cerificados que ocrediten
haber destinodeo &l dinera para su capacitacidn. La falla de acreditacidn implica la pérdida del
derecho a pago de este beneficio para el ano siguiente vy el descuento respectivo.

Lo asignacion por estudios es excluyente al pogo de escolaridad, Tazdn poria cudl, dnicamente
la recibiran aguellos colaboradores gue no cumplan con los requisitos para percibir escolaridad.

H monto serd fijado de manero discrecional por el Consorcio Arquidiocesano de Colegios
Parmoquiales, teniendo en cuenta lo situacién econdmica de la IEP. Ssla banificacion no fendra
caracler remuneralive y serd pagoda a mas tardar en el mas de marzo de cada ano.

Plazos relevantes atomar en cuenta;

+ FH trabajador que solicitd vy se le otorgd la asignacion por educacion, tiene plazo hasta el
31 de julio de cada afio para hacer legar diploma, cerlificade o documento andlogo
que acredife haber destinado el monito de la asignacion en su desamolic. En caso, porla
naturaleza temporal de la formacion. la emision del cenificado sea posterior a la fecha
antes indicada, se deberda informar a direccion haciende llegar una constancia emitida
por a la entidod donde se lleve a cabo la formacién que acredite que el rabajador se
encuenira insctito en diplomado, curso, especializacién, elc.

En caso el frabajador no presente evidencias de hober ulilizade el monto de la asignacién
para su lormacian, se procederd con el descuento de su remuneracion y/o liquidacion
de benelicios sociales.

+ H trabgjador tendrd plozo hasta el 31.07 de cada afio para poder hacer llegar los
documenlos que acredilen el uso de la asignacidn para su lormacidn, case contrarnio
incumirG en causal de exclusion para acceder a esta liberalidad que oforga el colegio
para el siguiente afio.

ARTICULO 158: Para el concesario de la Escolaridad y Asignacidn por Educacién, asi como oiro
fipo de estimulos o bonificaciones, serd necesario que el Consorcio Arquidiocesano de Colegios
Pamroquiales emita una directiva con caracter general que lo regule. Esta prohibido olorgar
bonificaciones no aulorizadas por el Consorcic Arquidiocesano de Colegios Pamoguiales.

SANCIONES

SH° "iﬁtﬂ%{;utc 156; De acuerdo o la gravedad de las faltas de los trabajadores, la [EF aplicard las

iy A

~zsigui@nles sanciones, sin que sea obligatorio respetar este orden:

=N

o Jap Amonestacion esciita,

L 7H) Suspension de labores sin pogo de remuneracion.

" _.eeteh Despido del frabajador.
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Toda sancion sera impuesta por escrito v quedara regislrada permaonentemeante en el legajo
personal del frabaojador,

ARTICULO 157: Las sancionss solo pueden ser impueastas por el Director y/o apoderado, previa
aufonizacidn del Consorcio Arquidiocesano de Colegioc Paroquiales: La sancion impuesia par &l
Direcior y/o apoderado es inimpugnable, quedando libre el frabajador de ccudir a la auteridad
gue comesponda ante la disconformidad con la sancién impuesta.

En caso el sancionado sea el Director, la sancién ha de serimpuesta por el Promotor General, o
fravés del Consorcio de Colegios Pamoguiales en coordinacion con &l Premotaor Intemo (Pamoco),

ARTICULO 158: La gravedad de la falta determinard lo sancién o imponerse. Dicha gravedad,
serd: calificada teniendao en cusnia los siquientes factores:

a) Circunstancias en que se cometen,

b) Forma en que se cometen,

c] Concurencia de varas faltas o infracciones.

d] Participacion de uno o mds trabajadores.

e) Gravedod del dofio (de cualquier indole): en las funciones del frabajodor, en el servicio
educaliive, en la seguridad y salud de las personas, en &l honor e imagen de o IEP, en
lo disciplina del alumnado, en la linea jerdrquica, etc.

fi Beneficio legalmente obtenido en favor propio o de ferceros.

g) Edstencia o nodeintencionalidad en la conducta del autor.

h) Situacion jerarquica del autor o autores.

i| Reiterocion de la falla.

ARTICULO 15%: Tratdndose de la comision de una misma falla par varios trabajadores, la IEP podrd
imponer sanciones diversas a cado uno de ellos, en alencion a los ontecedeniss, o o
parficipacién de cado uno de ellos, g las responsabilidades propias del cargo de cada uno de
ellos v a las circunstancias,

ARTICULO 160: Para determinar Ia responsabifidad de unrabajador ante una falfc cometida, se
deben reglizar todas las investigaciones que resulten necesanas con el fin de que la comision de
la falla se encuentre debidamente acreditada. El responsable de imponer la sancion debe
asegurarse que se haya comprobado la comision de la falla y el seguimiento del procedimiento
que comesponda,

TiTuLO XVI
FIN DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 161: Bl vinculo laboral concluye por las causas de extincion reguladas en la normaliva
vigente.

ARTICULO 162 En caso de cese del trabojadar, las concesiones economicas. adelanlos o

.=or . prestamos olorgados a el frabajodor, se consideraran a cuenta de remuneraciones, benelicios
8 B? iales y ofros, por lo gue seran deducidas en la liguidacion de beneficios sociales a gue tenga
T deracho conforme a Ley, en respeto de los limites fjados por el ordenamiento jurdico laboral
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Incumme en causal de resolucidon de confrate de frabajo vy por ende se exlinguird lo relacion
laboral, aguel trabojador docente gue no cumple con oblener lllulo prolesional y/o pedagogico
para ejercer dicho puesto de frabdjo, en el plazo de adecuacion gue la ley precise & incluso
leniéndaolo, este sea anulodo por decision administrafiva o judicial que impido el ejercicio de la
docencia.

ARTICULO 143: Ante el témino del confrato de irabagje. se efectugra lo fiquidacién de los
beneficios sociales que comespondan, de conformidad con los disposilivos legales vigentes y se
recabara del Area corespondiente el cetificado y constancias que conespondan.

ARTICULO 164: A mds tardar a la fecha de cese, el frabajador debera enfregar, fodo chieto y/o
documentacion de propiedad de la IEF, olochecks, implementas y/o equipos de proteccion
petsonal, herramientas y/o equipos que le hayan sido entregaodos, el cargo con las funciones y
medios necasaros para gue &l reemplozante pueda prestar adecuadamente sus servicios, para
lo-cual se le extenderd los constancias de recepcion respectivas. En la fecha de cese el

frabajodor quedard impedido de acceder al sisterma v al regishio biomético del control de
asistencio.

ARTICULO 185: El pago de los beneficios sociales y la entrega de las respeclivas constancias se
realizaran en las 48 horos siguientes a la exfincion de la relacién laboral, previos descuentos
(legalss, judiciales o convencionales), De no presentanse el inferesado, se depositara la canlidad
neta que arroja la liquidacion de beneficios sociales en la cuenia de haberes dsl frabgjador o.
an su delecto, en el Banco de la Nacidn, a fraves de un telegiro a nombre del frabojador v le
remitira via corta notarial los documentos relacionados al cese.

TITULO XVII
MEDIO AMBIENTE Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

ARTICULO 146: La IEP prohibe cualquier castigo o loma de represalia conira cualguier persona o
frabojodor que reporte o ayude G identificar situvaciones que representen un Incumplimiento o
las disposiciones del presente capitulo.

MEDIO AMBIENTE:

ARTICULO 147: Entendemos lo importancia del medio ambiente para las generaciones actuales
y futuras v la sustentabilidod de los negocios, por ello la proteccidn del Medio Ambiente es
polifica primordial de la IEF, lo que se encuentra comprometida con el desarrollo de aclividades
ambientalmente sostenibies, siendo responsabilidad de ésta y de sus frabojodores acatar,
respetar y dar cumplimiento a las disposiciones legales dictadas sobre el parficular, asi como a
los normas ambientales infemas establecidos por lo dependencia competente. H
incumplimiento de sus disposiciones amerita lo aplicacion de medidas disciplinarias.

TORE WCHL{} 168: Todo trabajador se encuentra obligado a frabojar pensando en el cuidado dsl
I'I'"EEle ambiente, por lo que se encuenira obligado de informar a Direccion en coso detecte
ﬂlug::mnes promavidas por la [EP ¢ algin miembre de la Comunidad Educatfiva gue lo ponen en

ﬁésgﬂ

> A&CU!D 14%: Si el trabaojodor es Director, Subdirector, Coordinador o si ocupa un cargo de
St confianza o de direccién, debe;
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1. Promover la culiura de proteccion del medio ambianie y el uso eficiente de recursos.

2. Buscar soluciones y desamollar tecnologios o practicas que ayuden a minimizar |os
impactos de las operaclenss sobre el medio ambiente.

3. Ser diigenles para identificar y apoyar la implementacion de acclones apropiadas para
prevenir, confrolar o coregir condiciones relacionadas con riesgos ambientales.

4, Interoctuar con socios comerciales que mantienen buenos eslandares ambientales.

RES D IAL:

ARTICULO 170: La IEP reconoce su responsabilidad social como integrante del rubro de entfidades
o instituciones que juegan un papel activo y positivo en el respaldo de una sociedad digna y
sostenible, por lo que és sensible a siluaciones particulares o vulnerabilidades de nuestro entorma.
tsta responsobifidad de ninguno manera busco reemplazar el rol de los autoridodes que
gobiernan,

ARTICULO 171: Tado trabajador se encuentra obligado a:

|. Actuar de una manera socialmenie responsable, dentro de las leyes. costumbres y
tradiciones de las zonas donde presta sus servicios, contibuyendo a su desamcilo
sostenible,

2. Tenerun firme compromisa con el respeto de los derechos humanos de los personas gue
conforman los comunidades donde presta sus servicios.

3. Informar a Direccidon en caso detecte situaciones generadas por los aclividades de la

[EP que pongan en fiesgo (potencial o reqal) los intereses de las comunidades donde la
|EP desarrolla sus oclividades,

ARTICULO 172: Si & trabajador es Direclor, Subdirector, Coordinador ¢ si ocupa un cargo de
confilanza o de direccidn, debe:

1. Promover relaciones abierfas, sinceras y de muluo beneficio con los sociedades ©
comunidades en las que se desamollan las operaciones de la |EP,
2. Promover el beneficio mutuo con las comunidades donde operamos.

ARﬂCULG 173: Todo frabajadaor esta prohibido a:

1. Obtener beneficios que impliguen un dafo a las comunidades en donde la IEP realizo
Operaciones.

2. Participar en actividades y/o negocios que vayan =n confra de los intereses de las
comunidades en donde la [EP realiza operaciones.

e TiTULO Xviil
& ﬁ_:;-. _j"hv DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES
PRIH?.& Todo o concemiente a la aplicacidn del presenie Reglamento infemo de Trabagjo

B, Hgﬁ:}ﬁ sar ampliado por Directivas emilidas por la Direccién, previo visto bueno del Consorcio
Arciidi

iocesano de Colegios Pamoquiales. El Director deberd contar con el epoye del Premaior
Iniﬁ-rnc: |Parroco) de la IEP.

,\R-u.:f-.'?
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Estas directivas complementaran el presente Reglaomento Intermno de Trabajo, por lo que debsran
ser puestas en conocimiento de la Autoridad Adminisirativa de Trabajo v luego de fodo el
pesonal dentfro de los 05 dios habiles de presenladas a dicha auloridad,

SEGUNDA: La IEP presentard al Ministeric de Trebajo v Promocion del Emplao tres gjemplares
onginaies del presente Regiomento Intemo. Una vez que sea aprobado el presente Reglomenlo
por el Ministario, se hard enirega a los tfrabajadores, bajo cargo, de un elemplor del misme.

TERCERA: El presente Reglamente comenzard o regir desde &1 01.03.2025. Todoe rabaiador de la
[EF dabe lener pleno conocimienlo del conlenido del presenie Reglamento y se compromete a
cumpiilo sin reserva ni imitocion algung, dentro del marco de las nomas legales vigentes;
consecuentemente, no se podid invocor igrnorancia parcial o fotal para  justificar su
inobservancia ¢ incumplimiento, ya que sus normas fienen caracter obligaloric.

CUARTA: Derdguese toda norma interna que s2 oponga al presente Reglamento,

QUINTA: Corresponde a la Direccldn de la 1EP velar por el cumplimiento del presente Reglamenio,
fratando en lo positle que sean informados adecvadamente fodos ios frabajadores y gque estos
estén siempre informados sobre sus cambios y ampliociones. La Direccidn es responsable gue un
alemplar del presente reglamenlto y de las directivas gue se emitan para complementario estén
o disposicion del personal en la Biblioteca v eni lo Secrefaria Académica.

En senal de conlormidad, en lo cludad deSullana el presente Reglamento Intermo de Trabajo es
aprobado y suscrito en sefial de conformidad a los 11 dias del mes febrero del 2025 por las
siguientes persanas:

- -

r; Julia Ramén Keomt Otero Tng, Manu :
IRECTOR DIRECTOR EJECUTIVO
ONI: 02694027
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