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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, CONTROL DE
ASISTENCIAY PERMANENCIA DEL PERSONAL DEL
COLEGIO CLARETIANO DE TRUJILLO

BASES LEGALES

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 28044 Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N° 28123,
N° 28302 y N° 28329.

c) Ley N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educacion y su modificatoria por Ley
26510.

d) Ley 26549 Ley de los Centros Educativos Privados.

e) D. L. 882 Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion.

f) D.S. 009-2006-ED Reglamento de las Instituciones Privadas de Educacion Basica y
Educacion Técnico Productiva

g) Ley 27444 Ley General de Procedimientos administrativos.

h) Ley N° 24029 y su Modificatoria Ley N° 25212. Ley del Profesorado.

i) Ley 27815 Ley del Codigo de Etica.

j) Ley 27911 y Ley 27942 Medidas extraordinarias para personal docente o
administrativo implicados en delitos de violacion sexual y Prevencion y sancién del
hostigamiento sexual.

k) D. L. 23211 Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y la Republica del Perd.

I) D.S. N° 19-90-ED. (Reglamento de la Ley del Profesorado) y su modificatoria D.S.
011 2007-ED.

m)D. S. 017 2004 ED Estatuto del Colegio de Profesores del Peru.

n) D. S. 020 2004 ED Modifica el Estatuto del Colegio de Profesores del Per.

o) Ley 26513 Modifica la Ley de Fomento del Empleo

p) D. Ley 728, -Texto Unico Ordenado Ley de Fomento del Empleo

q) D.L. 854 Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de trabajo, Horario y Trabajo
en sobretiempo.

r) D.S.003-97-TR. Ley de Productividad y Competitividad Laboral

s) R.M. 138-97-ED

t) Resolucion Ministerial N° 574-94-ED - Reglamento del Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del sector Educacion.

u) R.M. 0405-2007-ED Lineamientos de accion encaso de maltrato fisico y/o
psicoldgico, hostigamiento sexual y/o violacion de la libertad sexual a estudiantes de
las Instituciones Educativas™.

v) R.V.M. 0022-2007-ED, que aprueba las “Normas para el fortalecimiento de la
Convivencia y Disciplina Escolar, el Uso Adecuado del Tiempo y la Formacion
Ciudadana, Civica y Patriotica de los Estudiantes de las Instituciones y Programas de
la Educacion Basica”

w)R. M. 084-2007-ED. Directiva que norma la campafia nacional por el respeto y la
puntualidad.



x) R.V.M. 007-2007-ED. Disposiciones relativas a la camparia por el respeto y la
puntualidad.

y) R. M. 440-2008-ED, que aprueba el documento “Disefio Curricular Nacional de
Educacion Basica Regular”, como resultado del proceso de revision, actualizacion y
mejoramiento.

z) R. M. 441 2008 ED Directiva para el Desarrollo del Afo Escolar 2009 en las
Instituciones Educativas de Educacion Béasica y Técnico Productiva.

aa)Ley 29409 , de paternidad del 10 de Setiembre del 2009

bb) Reglamento General Interno del Colegio Claretiano de Trujillo.

cc) Reglamento de Organizacion y Funciones del Colegio Claretiano de Trujillo.

dd) Reglamento de normas para el Fortalecimiento de la Convivencia y Disciplina del
Colegio Claretiano de Trujillo.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 01. EIl Colegio Claretiano, en adelante Colegio o Claretiano, de propiedad de la
Congregacion Religiosa MISIONEROS HIJOS DEL INMACULADO
CORAZON DE MARIA (MISIONEROS CLARETIANOS), considera las
relaciones de trabajo como una obra comun de colaboracion, diélogo,
entendimiento, armonia y participacion, para alcanzar los fines educativos,
formativos, académicos, espirituales, culturales y sociales de la formacion
integral axioldgica cristiana catolica que ofrece, como contribucion al esfuerzo
desarrollado por el Estado Peruano y la Iglesia Catélica en la educacion de la
nifiez y juventud del pais, asi como el bienestar de sus servidores en general®.

Articulo 02. EI personal docente, administrativo y de apoyo que prestan servicios para el
Colegio, en condicion de dependencia, se rigen exclusivamente  por las
normas del régimen laboral de la actividad privada®.

Articulo 03. El presente Reglamento Interno de Trabajo, Control de Asistencia y
Permanencia® tiene caracter complementario de las disposiciones de la
Legislacion de Trabajo en el Perd, las estipulaciones del contrato individual de
trabajo, las convenciones individuales o colectivas aplicables, el Reglamento
General Interno del Colegio Claretiano de Trujillo, Reglamento de la Comisién
de Disciplina de Trabajadores y los demés reglamentos”, y tiene por objetivo
el establecer las normas y procedimientos que orienten la contratacion, jornada

1D, L. 23211, D. L. 882, Art. 2, Constitucién Politica del Perd, art. 15, Ley 26549, Art. 2 y3.

2D.L. N° 882 (09-11-96) Art. 6, Ley 28044, Art. 61 Régimen laboral del Profesor en la Educacién privada, D.
L. 854. Ley de Jornada de trabajo, horario y trabajo en sobretiempo, Ley 27671 — Ley que modifica la Jornada
de trabajo, horario y sobretiempo

3 Se aplicara a todo el personal que presta servicios en condicién de dependencia en EL COLEGIO cualquiera
sea su categoria laboral.

“D.L.882 Art 6



Articulo 04.

Articulo 05.

laboral, el desplazamiento, asistencia y permanencia de los trabajadores del
Colegio.

Toda persona que preste servicios de naturaleza dependiente para el Claretiano
esta obligada a sujetarse a lo establecido en el contrato de trabajo y a las
normas del presente Reglamento, asi como a cumplir las instrucciones escritas
y/o verbales que disponga la Direccién, por intermedio de sus funcionarios
autorizados para ello®.

El Reglamento Interno de Trabajo es un instrumento normativo, sujeto a
modificacion cuando, a criterio del Colegio en coordinacién con su propietaria,
se considere necesario para el mejor desarrollo institucional o por mandato
expreso de la ley. Todas las modificaciones del Reglamento seran puestas en
conocimiento de los trabajadores®.

TITULO I

DEL INGRESO, OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL COLEGIO Y

Articulo 06.

DEL TRABAJADOR

El régimen de admisién o ingreso para ser trabajador del Colegio Claretiano de
Trujillo, esta bajo lo normado en la Ley 26549 Ley de los Centros Educativos
Privados y el D. L. 882 Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion,
con los derechos y obligaciones propias del trabajador y del empleador.

CAPITULO I

ADMISION O INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Articulo 07.

Articulo 08.

Articulo 09.

Articulo 10.

La admision del personal en el Claretiano se efectia por seleccion de
curriculos, entrevistas y pruebas de calificacion profesional, segun el caso.

La contratacion de los trabajadores al Colegio, es competencia de la Direccion
con opiniodn de la Congregacion propietaria y sus asesores.

Es responsabilidad de la Direccion la calificacion profesional o técnica de los
postulantes. Para el efecto podra delegar esta funcion a la Subdireccion o a la
Coordinacion Académica o Administracion, segun el caso.

Todo trabajador ingresara en calidad de prueba, en el término que sefiale la Ley
y/o el Contrato o Convenio Individual, de ser el caso.

5Ley 26513 (27.7.95) Art. 42, D.L. 854 Art. 2
S Ley 26549 Art 03 (24.11.95).



Articulo 11.

Articulo 12.

Articulo 13.

Articulo 14.

Vencido el término del periodo de prueba, se le considerara trabajador
permanente o estable del Colegio, salvo el caso de los contratados a modalidad
y a tiempo parcial. La aplicacion de los beneficios laborales provenientes de la
Ley y los acuerdos colectivos o individuales se hard conforme a las normas
laborales vigentes sobre la materia.

Para los efectos del presente reglamento, no se considera concurso a las
entrevistas, pruebas de calificacion, seleccion o examenes de conocimientos, a
que sean sometidos los postulantes.

El Claretiano entregara a todo trabajador que ingrese a prestar servicios para la
institucion educativa una credencial que lo identifique. Es obligacion del
trabajador exhibir permanentemente la credencial o fotocheck en un lugar
visible del pecho.

Para ingresar al servicio del Claretiano el postulante debera cumplir con los
siguientes requisitos.

1.- En General:

a. Carta de presentacion del parroco de su jurisdiccion
domiciliaria, indicando su pertenencia a la parroquia y buena
practica de su fe.

Presentar Curriculum Vitae documentado.

Certificado de salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales y policiales.

Aceptacion explicita de la identidad axioldgica del centro
educativo y de las disposiciones y reglamentos del Colegio
Claretiano de Trujillo.

Experiencia de trabajo en el sector educacion.

Ser aprobado en las pruebas de entrevista, evaluaciones,
seleccion de curriculos y examen médico, si las
circunstancias lo exigen.

® 00T
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2.- En Especial:
A. PERSONAL DOCENTE

a. Tener titulo pedagogico del nivel y especialidad
correspondiente o titulo profesional universitario con
especializacion en Educacion.

b. Pertenecer al Colegio de Profesores del Perd.

c. Certificado del tercio estudiantil en su promocion de
estudios superiores de Educacion.

d. Presentar referencias de trabajo.

e. Conocimiento sobre Doctrina educativa de la Iglesia.

f. Certificado de Computo e Informatica con un minimo de
200 horas.

g. Certificado de Inglés con un minimo de 500 horas.

h. El postulante, a su vez, debera aprobar los siguientes
procedimientos internos:

e Test psicoldgico



Articulo 15.

Test profesional

Test de conocimientos
Clase Magistral
Entrevista personal

i. Otras que se publique con la convocatoria’.

B. PERSONAL ADMINISTRATIVO

a. Tener titulo profesional o técnico o estudios superiores
correspondientes a la labor a desempefiar.

b. Experiencia de trabajo en el sector educacion en el area

administrativa y/o auxiliar.

Presentar referencias de trabajo administrativo.

Conocimiento sobre Doctrina Social de la Iglesia.
Certificacion de estudios de Computo e informatica.
Conocimientos del idioma Inglés.
El postulante, a su vez, debera aprobar los siguientes
procedimientos internos:

e Test Psicoldgico

e Test profesional y/o de conocimientos

e Entrevista personal
h. Otras que se publique con la convocatoria®.

@ +~o ao

C. PERSONAL DE APOYO

a. Tener estudios Secundarios completos, como minimo.

b. Tener experiencia o idoneidad para el trabajo en los campos
de: carpinteria, plomeria, electricidad, cuidados de jardines,
soldadura, manejo de vehiculos, pintura, limpieza, etc.

c. Presentar referencias de trabajo en el area de servicios al que
postula.

d. El postulante, a su vez, deberd aprobar los siguientes
procedimientos internos:

e Test Psicoldgico
e Entrevista personal
e \Verificacion de las habilidades requeridas®.

La Direccion del Colegio se reserva el derecho de admision o renovacion,
considerandose el periodo legal de prueba o su ampliatoria 0 vencimiento del
contrato.

" Estas pruebas no constituyen concurso.

® Estas pruebas no constituyen concurso.
% Estas pruebas no constituyen concurso.



CAPITULO 11

OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL COLEGIO

Articulo 16. Son obligaciones del Colegio:

a.
b.

Dar cumplimiento estricto de las leyes laborales del Peru.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento General Interno y el presente
Reglamento.

Guardar respeto a la dignidad del trabajador.

Propiciar que los encargados de los diversos niveles de supervision,
observen el debido respeto y buen trato a sus dependientes, procurando
mantener la armonia, la comprension y la inteligencia en las relaciones
de trabajo y prestar atencidn a sus quejas y sugerencias.

Asegurar que los encargados de los diversos niveles u oficinas
proporcionen los informes verbales o escritos a la Direccion y/o
Administracion, cuando sean solicitados, para prevenir, investigar y
resolver los aspectos laborales con equidad y justicia.

Pagar las remuneraciones al personal, en las condiciones pactadas y en
el plazo establecido.

Fijar las remuneraciones del personal directivo, jerarquico, docente, no
magisterial, administrativo, de mantenimiento, servicio y guardiania
previamente aprobados por La Promotora y en atencion a las
condiciones que se fijan en el inciso "j" del presente articulo.

Fomentar el desarrollo religioso, social, cultural, profesional y técnico
de los trabajadores.

Dictar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sean
necesarias para salvaguardar la integridad y salud de los trabajadores.
Pagar un salario justo, equitativo, adecuado a la ley y a la naturaleza y
fines del Colegio, a su capacidad econdémica y financiera, a la condicion
personal y familiar del trabajador y a la situacion del pais.

Proporcionar a los trabajadores las condiciones laborales adecuadas al
cumplimiento de su labor.

Velar por el respeto de la Ley del Derecho de Autor.

Cumplir con sus obligaciones legales y convencionales de trabajo y con
las obligaciones y derechos que se fijen en el presente reglamento.
Guardar la debida reserva en los datos que, con caracter privado, le
proporcione el trabajador, salvo exigencia legal de proporcionarlos.
Atender las reclamaciones de los trabajadores, de acuerdo a lo que
establece el Reglamento General Interno y el presente reglamento.
Observar el principio de proporcionalidad en el ejercicio de su facultad
sancionadora, para lo cual contara con el apoyo de la Comision de
Disciplina de Trabajadores.



Articulo 17. Son derechos del Colegio los siguientes:

a. Dirigir y administrar el centro de trabajo™.

b. Ejercer su facultad disciplinaria, de acuerdo con el contrato de trabajo,
la Ley, el Reglamento General, el presente reglamento y los principios
generales del Derecho de Trabajo.

c. Cursar requerimientos a los trabajadores, destinados a mejorar su accion
en el trabajo.

d. Fijar, modificar y variar horarios y turnos de acuerdo a su necesidad
educativa o de administracion, dentro de criterios de razonabilidad vy
con observancia de la ley*.

e. Introducir cambios en la forma y modalidad de la prestacion de las
labores y de colocacidn, dentro de criterios de razonabilidad y teniendo
en cuenta las necesidades del Colegio?.

Ser respetado por sus trabajadores.

g. Que sus representantes sean respetados por los trabajadores y reciban de
ellos un trato cortés.

h. Exigir a sus trabajadores el buen cuidado de los bienes  del
Claretiano y los que se encuentren bajo su custodia, debiendo
restituirlos en caso de dafio irreparable.

i. Conceder permisos y licencias de acuerdo a sus necesidades educativas
y de administracion, en atencion a lo que establece el presente
reglamento con un limite que sefiale el Director o la Administracion.

J.  Evaluar permanentemente el desempefio y rendimiento de todo el
personal del colegio.

k. Aplicar los Articulos 55 inciso I, Articulo 56 incisos | y v y Articulo 97
del Reglamento General, asi como la Segunda Disposicion
Complementaria del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Colegio.

I. Exigir a sus trabajadores que no divulguen y mantengan reserva los
informes o datos del trabajo, sobre el alumnado, padres de familia vy,
en general, lo que estime conveniente y asi los califique.

m. Determinar las obligaciones de los trabajadores vinculadas con el
trabajo y darlas a conocer.

n. Establecer los métodos de control de asistencia y puntualidad que
considere necesarios.

0. Establecer el uso obligatorio de uniformes o ropa de trabajo, segun se
trate de empleados administrativos, profesores o trabajadores de
mantenimiento, servicio o guardiania®.

10| ey 26549 Art. 8 Ley de Centros Educativos privados

D Leg. 854 Art.6 Ley de la jornada de Trabajo. Facultades del empleador

2D.S. 003-97- TR Art. 9 Ley de la productividad y competitividad

13 Debe entenderse que esta némina de derechos es enunciativa y no restrictiva, debiendo estarse ambas partes a
lo que establece la Ley, el contrato de trabajo, la jurisprudencia y los principios generales del Derecho del
Trabajo.



p. Otros contemplados en el Reglamento General Interno.

CAPITULO I11

OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 18. Son obligaciones de los trabajadores:

a.

Observar los preceptos de este Reglamento, del Reglamento General
Interno, del Reglamento de Organizacion y Funciones, Yy
normatividad interna.

Acatar y cumplir sus obligaciones, las ordenes e instrucciones que,
por razones de trabajo, sean impartidas por sus superiores; y, ser
responsables de las labores que se les encomienden.

Guardar el debido respeto y consideracién a sus superiores Yy
compafieros de labor, padres de familia y estudiantes, esforzandose
por mantener con ellos armonia en el trabajo.

Observar buena conducta y obrar con espiritu de leal colaboracién, a
fin de respetar la identidad confesional y axiologica del Colegio,
orientando su trabajo de acuerdo a las caracteristicas institucionales.
Conservar en buen estado el material, herramientas o Utiles de
escritorio que se les haya proporcionado y asi como la infraestructura
y los bienes del Colegio que se encuentren bajo su custodia.

Formular las observaciones, reclamaciones y las solicitudes a que
haya lugar por escrito y por el canal jerarquico, en forma amable y
respetuosa.

Desempefiar las labores que se le asigne, aun aquellas distintas a las
habituales, en especial las derivadas de emergencias, situaciones de
fuerza mayor, paralizaciones y cuando sus servicios sean requeridos
en el trabajo habitual que desempefia.

No ausentarse del centro de trabajo sin el permiso de salida
debidamente  firmado por la  Coordinaciébn  Académica,
coordinaciones o Administracion.

Devolver al Colegio, al cese en su relacion laboral, todo objeto de
propiedad de éste y que se le haya entregado por cualquier motivo.
Mantener limpia su area de trabajo.

Poner el debido empefio en el cumplimiento de las tareas que se le
han encomendado, aprovechando al maximo la jornada de trabajo
establecida.

Guardar la debida reserva sobre los asuntos que tiene encomendado,
sobre los informes que con ese caracter le confien los padres de
familia, estudiantes y/o superiores; y, proporcionar al Colegio toda
informacion que se le solicite para mejorar el servicio educativo y el
buen clima laboral.




m. Guardar el respeto a los comparieros de trabajo, a su honorabilidad y
buena fama, absteniéndose de provocar directa o indirectamente actos
de violencia fisica, de calumnia, injuria y difamacion, en agravio de
cualquier miembro de la comunidad educativa, por cualquier medio
de comunicacion.

n. Mantener debidamente informada a la Administracion y Oficina de
Personal sobre su domicilio personal y comunicar de inmediato los
cambios que se produzcan. Se entendera como bien notificada, toda
comunicacion efectuada por el Colegio al udltimo domicilio
comunicado por el trabajador a la dependencia encargada de las
relaciones laborales.

0. Dar informacién veraz de sus datos personales. Toda informacion
tendré calidad de declaracion jurada. En caso de falsedad o alteracion
en la documentacion presentada al Colegio, serd motivo de anulacion
del contrato o permanencia (de ser estable), con la denuncia ante las
autoridades civiles y/o penales competentes.

p. Reemplazar a otros compafieros de trabajo ausentes de sus labores,
cuando asi lo requiera la buena marcha del servicio educativo.

g. No promover o realizar reuniones de caracter politico, proselitista,
sindical, social y similar, en el local del centro de trabajo, tanto
dentro como fuera de la jornada o turno de trabajo, salvo permiso
escrito de la Direccion.

r.\Velar por el respeto de la Ley del Derecho de Autor.

S. Cumplir fielmente con los horarios y turnos de trabajo asignados
por la Direccién Académica, Coordinaciones y Administracion.

t. No fumar dentro de las instalaciones del Colegio, en cumplimiento
de la Ley.

u. No circular listas de suscripciones politicas, religiosas, sociales o
de cualquier tipo; no hacer colectas, ni recabar firmas, ni mucho
menos vender productos diversos como negocio personal o de
terceros™.

V. Esta prohibido sacar del Colegio cualquier articulo que no sea de
su propiedad, salvo disposicion expresa del superior y que debe ser
reportado en Porteria.

w. No paralizar las labores, en forma individual o colectiva
sorpresivamente y sin el aviso previo debido.

x. Acatar los métodos de control de asistencia que fije el Colegio™.

Articulo 19. Constituyen derechos de los trabajadores del Colegio, ademas de los sefialados
por la ley; el contrato individual de trabajo y las convenciones individuales y
colectivas aplicables, los siguientes:

14 Esta prohibido, salvo autorizacion expresa de la Direccion.

1> Esta lista de obligaciones es enunciativa y no limitativa. El Colegio tiene el derecho de fijar obligaciones
especificas segun la labor y el caso, y de hecho estan establecidas en otros reglamentos, que son
complementarios al presente.

10



a. Percibir los beneficios y derechos que le asigne el presente
reglamento.

b. Gozar de las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sean
necesarias para salvaguardar su integridad y salud.

c. Recibir un salario justo, equitativo, adecuado a la ley, a los fines, a
la situacion y capacidad economica y financiera del Colegio.

d. Recibir del Colegio las condiciones laborales adecuadas al
cumplimiento de su labor.

e. Gozar de los beneficios que le asigne la Ley, el contrato de trabajo y

los que unilateralmente concede el Colegio, segun su caso.

Recibir del Colegio un trato cortés.

Trabajar en un ambiente de armonia y buen trato.

Trabajar en un lugar ordenado y limpio.

Tener garantia de la debida reserva en los datos que, con caracter

privado, proporcione al colegio, salvo exigencia legal de las

autoridades.

j. Interponer reclamaciones directamente al Colegio, de acuerdo a lo
que establece el presente reglamento.

k. Ejercer su derecho de defensa ante la Comision de Disciplina de
Trabajadores o ante el Director, en el ejercicio de su facultad
sancionadora.

I. Recibir respeto del Director y compafieros de trabajo, sobre sus
creencias y sentimientos.

m. Recibir de sus jefes, supervisores y encargados, el debido respeto y
buen trato, con comprension e inteligencia en las relaciones de
trabajo.

n. Recibir sus remuneraciones en los plazos establecidos.

Gozar de desarrollo cultural, espiritual, profesional y técnico™®.

p. Solicitar la intervencion de las autoridades institucionales, en los
casos de sentirse ofendido, agraviado o dafado por acciones u
omisiones de cualquier miembro de la Comunidad Educativa
Claretiana.

> @ o

18 Segtin posibilidades de desempefio laboral podré percibir una péliza de seguro de vida a partir de los cuatro
afios de servicios ininterrumpidos

11



TITULO 1l
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y HORARIOSY

CAPITULO |
ASISTENCIA AL TRABAJO

Articulo 20. Los horarios de trabajo son regidos por las disposiciones de la Direccién®®, en
atencion a los requerimientos de las labores del Colegio, con respeto a las
normas legales vigentes y los acuerdos individuales existentes, estando todo
trabajador obligado a respetarlos siendo puntual en la asistencia al trabajo™®.

Articulo 21. La jornada laboral del personal administrativo, mantenimiento Y de servicio®, se
organiza en diferentes turnos, siempre y cuando se cumpla con las normas legales
vigentes.

Articulo 22. Se podré incluir dentro del horario de trabajo un espacio de 01 (UNA) hora para
refrigerio, que podré fijarse escalonadamente de acuerdo a las necesidades del
Colegio, y que conforme a Ley no es parte de la Jornada. Para los profesores del
turno de la tarde, se podré establecer, luego de la salida de los estudiantes, un
tiempo de refrigerio, no mayor a 20 minutos, previo acuerdo con la Coordinacion
de Primaria.

Articulo 23. El personal docente estable, por horas o a tiempo parcial, deberan, para el periodo
lectivo observar la siguiente indicacion:

e Ingreso: 10 (DIEZ) minutos antes de su PRIMERA HORA de
Clase.

e Salida: 5 (CINCO) minutos después de su ULTIMA HORA de
Clase.

Articulo 24. EIl derecho del Colegio a controlar el ingreso y salida de sus trabajadores lo
ejercita por medios electronicos o manuales. Los trabajadores deben hacer
personalmente este reporte y no pueden ser sustituidos. En caso de hacerlo

7 Rige el horario normal, 8 horas diarias, 48 horas semanales para todo el personal. Salvo indicacién expresa de

la Direccion. D.L. 854, Ley 27671 Ley que modifica la jornada de trabajo y horarios en sobretiempos.

De conformidad con la ley, el personal de directivo y los que no se encuentran sujetos a fiscalizacion
inmediata, no se encuentran comprendidos en la jornada maxima de trabajo establecida en el presente
reglamento.

19 De conformidad con las disposiciones legales vigentes y las normas del presente Reglamento, el empleador
podra introducir modificaciones en el horario de trabajo. D. Ley 728, Art. 9-Texto Unico Ordenado, D. S.
003-97-TR. (27-03-97) y D. Ley 854 Art. 2.

% De conformidad con las disposiciones legales vigentes y las normas del presente reglamento, El Colegio
podra introducir modificaciones en el horario de trabajo.

18
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incurrirdn en falta grave tanto el trabajador a quien se le suplante como quien
hace la sustitucion.

Articulo 25. Cualquier error en el sistema de control, causado por el trabajador, debera ser
comunicado de inmediato a la Oficina de Personal, a la Administracién o al
Director, para su correccion. En ninguna forma el trabajador podré efectuar por
su cuenta alguna correccion.

Articulo 26. Respecto a la asignacion de otras funciones, se tendré en cuenta que:

a) La suplencia de clases por ausencia de un profesor por otro profesor o
personal auxiliar del area académica, estd comprendida dentro de las
obligaciones del contrato laboral.

b) La prestacion de horas extras es voluntaria y no trae consigo variacion
estable, sistemética y regular de la jornada ordinaria, salvo el caso del
trabajo que se tenga que realizar con motivo de preparacion y celebracion
de actuaciones colectivas como Dia de la Madre, Dia del Maestro, Dia de
la Gratitud, de la Primera Comunién, Dia del Colegio, o cualquier
festividad civica, religiosa o escolar, y todos los otros casos justificados
en que la labor resulte indispensable para la continuidad de la actividad
escolar, autorizados por la Direccion, en los que la asistencia es
obligatoria, de conformidad con las normas laborales vigentes.

c) Los profesores, tendran la obligacién de asistir al Colegio el Dia de la
Madre, del Padre, del Maestro, de la Gratitud, del Colegio, entrega de
libretas y a los actos de Inicio y de Clausura del Afio Académico, y en
general a las actividades religiosas, deportivas, culturales y civico-
patridticas que determine la Direccion dentro del Plan anual de Trabajo.

Articulo 27. El trabajo extraordinario no podra ser utilizado para compensar faltas,
permisos o tardanzas, a no ser que asi se autorice expresamente la Direccion.

Articulo 28. Respecto al sobretiempo, se debe considerar que:

a. El trabajo de los profesores, para actividades extracurriculares y otras
actividades educativas distintas a las habituales y a las mencionadas en
el articulo precedente, se pacta expresamente y no se acumula para
cargas y beneficios sociales, al sueldo ordinario.

b. EIl trabajo extraordinario autorizado expresamente ejecutado en forma
eficiente serd remunerado de acuerdo con la sobretasa de Ley.

c. El Colegio solamente reconoce el sobretiempo cuando los superiores lo

hayan autorizado previamente?.

Articulo 29. Cada trabajador debera estar en su puesto de trabajo desde la hora en que
comienza su jornada o turno y permanecer en él hasta la hora que termine el
mismo®

1 Todos los cargos docentes de direccién, coordinacion, jefaturas y tutorias se asignan en condicién temporal

para el respectivo afio escolar, procediendo o no su renovacién. De la misma forma, la remuneracién
asignada a los respectivos cargos, tiene condicion temporal mientras dure el ejercicio.

13



Articulo 30.

Articulo 31.

Articulo 32.

Articulo 33.

Articulo 34.

Articulo 35.

Articulo 36.

Articulo 37.

El Colegio tiene derecho a transferir o cambiar al trabajador de labor; al
personal docente, de nivel, tutoria, seccion, curso o actividad académica, de
acuerdo a sus necesidades, sin més limitacién de la que sefiala la ley®,

El personal que llegue pasada la hora de ingreso, no podra ingresar al Colegio
sin permiso de la Administracion o Direccion, incurriendo en ausencia
injustificada.

Queda terminantemente prohibido revisar y/o calificar todo tipo de
evaluaciones, trabajos y/o asignaciones en hora de clase.

Los trabajadores no podran hacer abandono de sus puestos durante el
transcurso de la jornada de trabajo, salvo razones debidamente justificadas
ante sus superiores*.

Toda ausencia al trabajo debe ser comunicada oportunamente al superior
indicado en el Reglamento de Organizacién y Funciones, y justificada por
escrito en la Mesa de Partes de la Direccion, con documento indubitable,
adecuado a Ley, dentro del tercer dia de producida, méas el término de la
distancia. Dicho plazo se contard en dias habiles, entendiéndose como tales los
laborables en el centro de trabajo, segun se trate de profesores, empleados y
personal de servicio y mantenimiento®.

CAPITULO 1
DESCANSOS

Los trabajadores tienen derecho a un minimo de 24 (veinticuatro) horas
consecutivas de descanso remunerado en cada semana, que se otorgara,
preferentemente en domingo.

El descanso en los dias feriados no laborables asi como en los dias que se
determine por dispositivo especifico, se efectuard en la oportunidad que
corresponda con arreglo a Ley, ain cuando coincida con el del descanso del
trabajador.

Cuando los requerimientos de la labor o actividad lo hagan indispensable, el
Colegio podra establecer regimenes alternativos o acumulativos de jornadas de
trabajo y descanso sustitutorio del feriado, respetando la debida proporcién, o
designar como descanso sustitutorio dia distinto, determinando el dia en que

22

E1l personal de servicio y mantenimiento tiene obligacion de presentarse al control de asistencia

debidamente cambiado con su ropa de trabajo.
2 Ley 26513 Art. 42 Modifica la Ley de Fomento del Empleo.

24

Unicamente el jefe inmediato o sus superiores en orden jerarquico, podran autorizar al servidor la

interrupcién de sus labores, la misma que se hara por escrito.
% |a presentacion extemporanea de la justificacion la hace improcedente y a la ausencia injustificada.
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Articulo 38.

Articulo 39.

Articulo 40.

Articulo 41.

Articulo 42.

Articulo 43.

Articulo 44.

Articulo 45.

los trabajadores disfrutaran de dicho descanso sustitutorio del feriado, en forma
individual o colectiva®.

CAPITULO I11
DIAS DE PAGO Y VACACIONES

El Colegio paga mensualmente los sueldos de los profesores, empleados
administrativos y personal mantenimiento, de servicio y guardiania. Son dias
de pago para el personal docente y administrativo el ultimo dia laborable del
mes; el pago se hace por transferencia a la cuenta corriente o ahorros de los
interesados o por cheque.

Todo el personal tiene obligacion de acercarse al Departamento de
Contabilidad para recabar su boleta de pago a fin de mes o dentro de los tres
(03) dias calendarios siguientes de haber realizado una operacion bancaria y
haberse cerciorado del deposito realizado por el Colegio.

Las cargas, contribuciones o aportaciones que correspondan al trabajador,
serén descontadas de sus remuneraciones, asi como los descuentos judiciales
que disponga la autoridad pertinente, los mismos que seran anotados en
planillas.

Los descuentos, cargas, contribuciones y aportaciones con ocasion del cese en
la relacion laboral se anotan en la liquidacion correspondiente.

La Administracion publicara el Rol de Vacaciones del personal administrativo
y de apoyo, con la debida anticipacion y previendo la no interrupcion de los
servicios del Colegio.

El goce de vacaciones para el personal administrativo y apoyo sera otorgado
en el afio siguiente a aquel en que alcanzé el disfrute de tal derecho, es decir
deberd salir de vacaciones antes de cumplirse otro periodo vacacional.

El goce de vacaciones para el personal docente sera en forma colectiva y en
oportunidad coincidente con las vacaciones de los estudiantes en sujecion a
Ley?’. Con la Clausura del Afio Académico se inicia las vacaciones del
personal docente.

Los trabajadores tienen derecho anualmente a 30 dias de vacaciones. Se rigen
por las normas comunes sobre descansos remunerados.

% D.Leg. 854 Art. 2 Ley que modifica la Ley de la Jornada de Trabajo y Trabajo en sobretiempo
"D, Ley 882 Art. 6, D. Ley 712 del Reglamento.
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Articulo 46.

Articulo 47.

Articulo 48.

Articulo 49.

Articulo 50.

Articulo 51.

Articulo 52.

Siendo las vacaciones un derecho irrenunciable del trabajador, éstos deben de
ser gozados segun el rol de vacaciones del personal, que bajo responsabilidad,
publica la Administracion.

Los dias del periodo vacacional estidn sujetos al Informe de la Oficina de
Personal y Visto Bueno de Administracion.

Los periodos vacacionales no pueden ser acumulados por méas de dos afios,
bajo responsabilidad del trabajador.

Durante el descanso vacacional el trabajador no tiene obligacion de prestar sus
servicios, pero continta sujeto a los demas deberes que le impone la relacion
de trabajo que mantiene con el Colegio.

Las remuneraciones al cargo que se generan por cargos de coordinacion,
jefatura y otros que considere la Direccion del Colegio, se haran efectivas
mientras el empleado las ejerza, dejando de percibirlas automéaticamente al
cesar en las funciones que las originaron®,

TITULO IV

NORMAS DE PERMANENCIA,
PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Los permisos que se puedan otorgar a los trabajadores estaran supeditados a
los requerimientos de las labores, en especial, del dictado de clases y buena
marcha del Colegio. No es obligacién del Colegio concederlos.

La norma entiende los siguientes conceptos:

a. PERMISOS: Es la autorizacion del Superior para ausentarse por
horas, luego de haber registrado su ingreso, el trabajador. Se
considera como permisos autorizados por el Colegio, aquellas
solicitadas y aceptadas, por razones debidamente justificadas.
Estos permisos pueden dar lugar a descuento del pago de
remuneracion. En caso de tener permiso antes del inicio de la
jornada del dia siguiente, el trabajador dejard en la Oficina de
Personal, la boleta de permiso, antes de finalizar su jornada el dia
anterior.

b. LICENCIAS: Se consideran aquellas que a solicitud de parte y
autorizadas por la Direccion o Administracion, el trabajador no
tiene que concurrir al colegio. Segin ley se pueden conceder

%8 Coincidencia en del presente Reglamento
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licencias sin goce de haber 0 con goce de remuneracién o
subsidio, debidas a descansos por causa de enfermedad o
accidentes de trabajo, paternidad y las otorgadas por los seguros
correspondientes.

c. También son LICENCIAS CON GOCE DE HABER, las
solicitadas por el trabajador y concedidas por el Colegio, a cuenta
de vacaciones, que no son menores de siete (07) dias. En este
caso se considera que la relacién laboral no se suspende.

d. AUSENCIAS: Son todas aquellas no asistencias al trabajo que
no se encuentren justificadas con certificado médico. No dan
lugar a pago de la remuneracion.

e. SUSPENSIONES: Las ausencias del trabajador por medidas
disciplinarias. No dan lugar a pago de la remuneracién®

Articulo 53. EIl permiso y/o licencias se solicitaran con una anticipacién minima de 24
horas, salvo casos de emergencia. Segin el Reglamento General Interno,
corresponden estas acciones al Director, y en su ausencia a la Sub Direccion o
la Coordinacion Académica o Administracion, empleando para tal efecto el
formulario previsto.

Articulo 54. EI permiso sélo es valido cuando haya sido autorizado, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud.

Articulo 55. En casos fortuitos o de fuerza mayor, la inasistencia debera ser comunicada al
jefe inmediato y/o la Administracion del Colegio, por el medio mas adecuado
durante el transcurso de las primeras horas de la jornada laboral del dia de
ausencia. Este aviso es necesario para que no se acumulen las ausencias como
causal de despido.

Articulo 56. Los profesores que por razones de enfermedad se encuentran impedidos de
concurrir al Colegio o actividad institucional, estan obligados a dar aviso a la
Coordinacion Académica o Administracion, en el término de cuatro (04) horas
posteriores a su hora de ingreso del mismo dia, y la Asistenta Social efectuara
la visita correspondiente y emitira su informe dentro de las 24 horas a la
Oficina de Personal.

Articulo 57. El trabajador que tenga que concurrir al hospital, por urgencia o cita médica
deberé acreditar esta atencion con el documento pertinente ante la Mesa de
Partes de la Direccion, con veinticuatro (24) horas de anticipacion a la cita
médica, o la presentacion posterior del documento que constata su atencion.

Articulo 58. El trabajador tiene obligacion de entregar al Colegio el documento indubitable
idoneo, justificatorio de la inasistencia, al reincorporarse o dentro del tercer

2% |_os efectos del contrato de trabajo quedaran suspendidos por los motivos que a continuacion se detallan, los
que de acuerdo al caso daran lugar a la suspension, o no, de la remuneracion durante el referido periodo.
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Articulo 59.

Articulo 60.

Articulo 61.

Articulo 62.

Articulo 63.

Articulo 64.

Articulo 65.

dia de producida la ausencia, en el término de la distancia. Dicho plazo se
contara en dias habiles, entendiéndose como tales los laborables en el centro
de trabajo, segln se trate de profesores, administrativos o personal de apoyo,
de conformidad con lo establecido en el presente reglamento.

Las inasistencias motivadas por casos fortuitos o de fuerza mayor no generan
salario. Las inasistencias justificadas con descanso médico, se rigen por las
normas laborales y de Seguridad Social™®.

Las justificaciones a las inasistencias se efectuaran por escrito y con los
documentos exigidos por ley y en el presente reglamento, y s6lo en los plazos
establecidos.

No se consideraran como dias de inasistencia al trabajo los siguientes:

a) Las ausencias por enfermedad debidamente comprobada.

b) El descanso por maternidad y /o lactancia.

c) El descanso por paternidad.

d) Las faltas autorizadas al trabajo de acuerdo con el presente
reglamento y cuando asi lo establezcan las disposiciones legales
correspondientes y/o la Direccion.

e) El goce vacacional.

El encargado de la Oficina de Personal que tiene a su cargo el control del
registro de asistencia, comunicara por escrito a la Direccion la ausencia del
trabajador al tercer dia consecutivo.

Cuando el trabajador no asista el viernes, ademas se computara, los dias sabado
y domingo inclusive para efectos de descuento, asi como la inasistencia
anterior y posterior a un feriado, se computara el o los dias feriados.

Constituye inasistencia, para efectos de descuento, aparte de accion
disciplinaria:

La no concurrencia al Colegio.
Habiendo concurrido, y no desempefiar su funcion.
El retiro antes de la hora de salida sin justificacion alguna.
La omision del registro de ingreso y/o salida, salvo que justifique esta
omision antes de su salida o inmediatamente a su ingreso del siguiente
dia laborable, con un maximo de diez (10) veces al afio.

e. Laomision del registro del avance programatico en los partes diarios de

aula.

Las licencias o permisos por enfermedad, no constatada por la Direccién y
Asistencia Social, se justificaran con el Certificado Médico, visado por

e o o

%0 En casos de emergencias, se debe comunicar inmediatamente al COLEGIO el retraso o inasistencia por
motivos de fuerza mayor, debiendo presentar por escrito y con documentacion las causales, a efectos de
consideracion salarial.
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Articulo 66.

Articulo 67.

Articulo 68.

Articulo 69.

Articulo 70.

Articulo 71.

Articulo 72.

ESSALUD, el que sera remitido directamente al Colegio en el plazo fijado en
este reglamento.

Los docentes que solicitan Licencias por periodos largos no deberan acelerar
ni retardar el trabajo académico. Debiendo concluir en el tiempo programado.

La Comision de Servicio es la accion administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del servidor fuera del Colegio, en cumplimiento de
sus funciones, por orden expresa de su Jefe inmediato y visto bueno de la
Direccion.

La Oficina de Personal es la encargada de mantener centralizado el Registro de
Asistencia de los trabajadores del Colegio y las que sefiala el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

Salvo expresa disposicion en contrario las licencias y los permisos son sin
goce de haber. Las tardanzas son sancionadas de oficio por la
Administracién®.

El uso y abuso deliberado o simulado de enfermedades, serd informado por la
Oficina de Personal u homologos al Director para su tratamiento de acuerdo a
ley. La simulacion reiterada y probada sera informada por la Oficina de
Personal al Director para su tratamiento de acuerdo a Ley.

TITULOV
CONDUCTA EN EL TRABAJO
CAPITULO |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Es funcién de la Direccion velar por la disciplina en el centro de trabajo,
como una condicion necesaria para el normal desenvolvimiento de las labores,
en todos sus aspectos, por lo que cuenta con la Comisién de Disciplina de
Trabajadores para derivar a ésta, los casos que considere necesarios de
investigacion y opinion. El Colegio tiene obligacion de dar oportunidad al
trabajador para que enmiende su comportamiento laboral, en caso de faltas
leves, aplicando sanciones menores 0 requerimientos destinados a su
correccion.

Todo el personal del Colegio sera el animador de la actividad educativa y
garantizara la vivencia de la axiologia expresada en el Ideario.

3 Toda excepcién de las normas de este articulo serdn propuestas a la Direccion.
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Articulo 73.

Articulo 74.

Articulo 75.

Articulo 76.

Articulo 77.

Articulo 78.

Articulo 79.

La Direccion estard atenta a reconocer, mediante diferentes formas, la
excelencia y lealtad en el cumplimiento del deber a sus trabajadores.

Un permanente estado de disciplina exige:

a. El cumplimiento de las obligaciones, observancia del presente
reglamento y de las oOrdenes impartidas por quienes tienen
competencia para dictarlas.
El respeto mutuo entre todos los integrantes del Colegio.
La observancia de la moral, las buenas costumbres y la abstencion de
incurrir en actos ilicitos que dafien el patrimonio y buen nombre del
Colegio y de quienes lo integran, tanto dentro como fuera del
Colegio.

d. Otras que se especifican en la normatividad interna.

En salvaguarda de la disciplina se reconoce como necesaria la aplicacion de
sanciones a quienes incurran en falta, facultad que corresponde a la Direccion
0 a quienes estan autorizados para ello®.

Las sanciones de conformidad con el Reglamento General Interno:

a. Deben ser adecuadas, idéneas y justas, sin discriminacion

b. Deben estar en relacién a la gravedad de la falta y a las circunstancias
que produjeron los hechos u otros factores que contribuyeron a crear la
situacion andmala.

c. En la apreciacion de la falta se tendran en cuenta los antecedentes del
servidor, segun su récord personal, y la posicién jerarquica del
trabajador dentro del Colegio.

El Colegio establece tres clases de medidas disciplinarias que constituyen
sancion:

a. Amonestacion.
b. Suspension.
c. Despido.

Las dos dultimas, del articulo precedente, se aplican previo proceso
administrativo disciplinario, segun el Reglamento General y el Reglamento de
Disciplina de Trabajadores.

Independientemente de las sanciones mencionadas en el Articulo 77, el
Colegio podré cursar requerimientos y/o exhortaciones, destinados a que el
trabajador enmiende su conducta en el trabajo. EI requerimiento no constituye
sancion disciplinaria y siempre se cursa por escrito.

2 DS. 003-97-TR Art. 9 Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
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Articulo 80.

Articulo 81.

Articulo 82.

Articulo 83.

Articulo 84.

La amonestacion verbal se considera como medida correctiva y se impone por
el jefe inmediato cuando la falta es primaria y no reviste gravedad.

La amonestacion escrita es aplicable cuando hay reincidencia en la falta o
cuando es de mayor gravedad que la anterior. Debe ser cursada mediante
memorando por el Jefe inmediato superior con conocimiento de la Direccion,
para ser insertada, por la Oficina de Personal, en el escalafon del trabajador.

Se consideran como faltas merecedoras de amonestacion escrita las siguientes:

La negligencia con consecuencia leve.

La inasistencia injustificada de un dia, cuando no es repetida.

Tardanzas aisladas no consecutivas y esporadicas.

Incumplimiento no intencional de 6rdenes del superior.

No observar normas simples y secundarias de seguridad.

Falta de colaboracion.

Desorden en su hora de clase.

El no notificar por escrito una indisciplina u ocurrencia durante su

hora lectiva.

i. Ausentarse injustificadamente, por un espacio corto de tiempo, del
colegio, aun cuando no cause dafio o afecte a las actividades del
centro de trabajo.

j- No incorporarse a las obligaciones laborales inmediatamente después
de marcar el control de asistencia.

k. Permitir el uso de material educativo, sin respetar el Derecho de
Autor.

I.  Esperar en el lugar de marcado de asistencia, la hora de salida.

m. Utilizar lenguaje o trato vulgar para con sus compafieros de labor.

Causar dafio o deterioro leve a los equipos electrénicos, instrumental

0 material pedagdgico, al simular conocer su manipulacion.

0. El presentarse indebidamente vestido y/o desaseado a clases o0 a otras
actividades del colegio™®.

p. No tener al dia su Cuaderno de Ocurrencias o la Carpeta Pedagdgica.

g. No registrar el Avance Curricular, en el parte diario.

SQ P o0 oTE

>

Sin perjuicio de lo establecido anteriormente en el presente reglamento, los
descuentos se hacen por tardanzas, ausencias, abandono del Colegio o de su
clase o su labor.

La suspension es una medida que implica la separacion temporal del trabajo,
sin percepcion de remuneracion. Sera aplicada por faltas que importen una
manifiesta alteracion de la disciplina, incumplimiento de obligaciones o
atenten contra la buena fe contractual. Se aplican segin el Reglamento
General Interno, el presente Reglamento® y previo proceso administrativo
disciplinario por la Comisién de Disciplina de Trabajadores.

%%Y de modo general, las faltas de similar naturaleza o gravedad, pues la relacién que antecede sélo tiene
caracter enunciativo.

% Conforman el procedimiento el establecido en el Reglamento General y el Reglamento de la Comisién de
Disciplina de Trabajadores del Claretiano.
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Articulo 85. La suspension es la separacion temporal del trabajador tiene un maximo de 30
dias, y sélo es aplicable en dos oportunidades, sea el tiempo que sea de
suspension.

Articulo 86. Son faltas merecedoras de suspension, las siguientes:

a.
b.
C.

Causar perjuicio al estudiante y/o colegio.

Cometer reiteradamente faltas sancionadas con amonestacion.

Realizar en el Colegio de actividades de proselitismo politico
partidario en favor de partidos politicos, movimientos y dirigencias
politicas nacionales, regionales o municipales.

Realizar dentro del Colegio actividades comerciales o lucrativas en
beneficio propio o de terceros.

Realizar dentro del colegio actividades ajenas al cumplimiento de sus
funciones de profesor, directivo, jerarquico, administrativo o de
apoyo, sin la correspondiente autorizacion.

Ejecutar o promover, dentro del Colegio, actos de violencia fisica, de
calumnia, injuria y difamacion, por cualquier medio, en agravio de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Facilitar o divulgar informacion reservada o confidencial de su
oficina o del Colegio.

El no presentarse a las evaluaciones médicas y/o psicoldgicas
requeridas por la Direccion.

El no presentarse a la evaluacion de desempefio docente o laboral,
convocada por la Direccion, sin causa justificada.

La desautorizacion abierta ante los estudiantes de los principios del

Colegio y la manifiesta negligencia que implique entorpecimiento del
normal desenvolvimiento de las actividades.

Las tardanzas reiteradas, después de la amonestacion escrita y/o el
abandono del local del Colegio en horas de labor.

Tardanzas reiteradas por mas de dos dias consecutivos 0 méas de tres
no consecutivos, en un mes calendario. La gravedad en la tardanza,
sera segun la funcion y la labor que desemperie el trabajador y su
responsabilidad. En estos casos se podra aplicar el despido, de
acuerdo con las normas de estabilidad en el empleo.

Las inasistencias injustificadas en nimero menor que las tipificadas
como causal de despido y todas aquellas que causen dafio a las
actividades del Colegio.

Inasistencias injustificadas, por segunda vez, a las ceremonias y /o
actuaciones institucionales.

El uso y abuso deliberado o simulado de enfermedades, para no asistir
al Colegio.

El faltamiento de obra, en igual nivel jerarquico cuando no ocasione
dafio fisico o moral.

Hacer correcciones, enmendaduras o borrones en las tarjetas de
control de asistencia.

Proporcionar intencionalmente, falsas informaciones sobre el trabajo,
cuando no cause perjuicio al empleador.
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s. Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos sin estar
autorizado para ello, cuando no cause dafo.
Reincidir o reiterar en faltas laborales después de haber sido
amonestado o exhortado.
Negligencia en la realizacion de la labor.
Fumar en el local del Colegio.

. Hacer uso del teléfono celular o "beepers™ en horas de clase.
Otras que determina el Reglamento General Interno, asi como las
normas anuales de trabajo y desarrollo institucional.

—+

X g < €

Articulo 87. EI despido es la separacion definitiva del trabajador por haber cometido falta

Articulo 88.

grave. Esta sancion sélo puede ser impuesta por la Direccion, de conformidad
con la legislacion vigente y con opinion de la Comision de Disciplina de
Trabajadores, previo proceso administrativo disciplinario.

Constituyen faltas graves que dan lugar al despido, en precision de las que
sefiala la Ley, las siguientes:

a. La falta a los deberes de lealtad, fidelidad y diligencia. Las faltas de
lealtad a los principios constitucionales y a los fines religiosos,
educativos y morales del Colegio.

b. El comercio con notas y calificaciones ejercido directamente o
indirectamente mediante la recomendacion de academias, centros de
preparacion o similares.

c. El dictar clases particulares o prestar servicios de acompafiamiento
pedagdgico, académico o psicologico a los estudiantes del Colegio,
excepto en los cursos de recuperacion pedagoOgica expresamente
aprobados por la Direccién.

d. Hacer entre los estudiantes propaganda, hablada o escrita, de
proselitismo o politica partidaria o toda otra forma de actividad
politica partidaria.

e. Manejar u operar equipos, maquinarias, vehiculos o bienes del
centro del Colegio sin estar autorizado para ello, causandoles dafio.
En estos casos, ademas de la sancidon disciplinaria procede el pago de
la reparacion respectiva.

f. Alterar o sabotear al control de asistencia o el normal desarrollo de
las labores escolares.

g. Marcar intencionalmente la asistencia de otro trabajador o hacer
marcar la suya por un comparfero de labor o un tercero.

h. Usar materiales, herramientas, maquinarias o bienes en general del
Colegio que se encuentran bajo su custodia en beneficio propio o de
terceros.

i. Fumar exponiendo al peligro a los estudiantes, trabajadores y bienes
en general del colegio.

j.  Concurrir al Colegio o lugares en que lo represente bajo efectos del
alcohol, estupefacientes, psico farmacos o drogas.
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Articulo 89.

Articulo 90.

Articulo 91.

2 T o0 5

Todo lo que atente contra la axiologia, la formacién integral del
estudiante en su aspecto intelectual, emocional, espiritual, moral y
fisico.

Causar perjuicio grave los bienes o infraestructura del Colegio.

. Realizar conductas de hostigamiento sexual y actos que atenten

contra la integridad y libertad sexual, debidamente tipificados como
delitos en las leyes correspondientes.

Abandonar injustificadamente el cargo.

Apropiarse indebidamente de bienes del Colegio.

Haber sido condenado por delito doloso.

Falsificar documentos relacionados con el ejercicio de su actividad
profesional.

Reincidir en faltas por las que se recibid sancion de suspension.

CAPITULO 11

DE LAS INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS

Las causales contenidas en los articulos que anteceden y que se complementan

con el Reglamento General Interno y reglamentos internos, asi como las leyes
y normas de educacién y de trabajo vigentes, son enunciativas mas no
limitativas, correspondiéndole al Colegio, segun el caso, evaluar la gravedad de
la falta, acudir a la Comisién de Disciplina de Trabajadores y efectuar la
valoracion subjetiva y objetiva del hecho y determinar la proporcionalidad entre
el hecho y la sancion.

La aplicacion y procedimiento para los despidos se cefiirdn a las normas
contenidas en la legislacion laboral vigente y las establecidas en el reglamento
General Interno del Claretiano®.

Las normas del presente reglamento quedaran automéaticamente adecuadas a las
variaciones por efecto de futuros cambios en la legislacion laboral.

% DS. N° 003-97-TR Art. 23-24 (27/03/97).
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TITULO VI

NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DEL BUEN CLIMA DE

RELACIONES HUMANAS
CAPITULO |

DEPENDENCIA ENCARGADA DE ATENDER LAS RELACIONES Y

Articulo 92.

Articulo 93.

Articulo 94.

Articulo 95.

Articulo 96.

RECLAMACIONES LABORALES.

Toda sancién podra ser apelada por el trabajador, mediante el procedimiento
de reclamaciones internas previsto en el Reglamento General, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Claretiano y por el presente reglamento.

Corresponde a la Coordinacion Académica, coordinaciones, Jefaturas y
Administracion, realizar las acciones de supervision, animacion, y buena
marcha de las relaciones laborales.

Todo requerimiento y/o medida disciplinaria escrita aplicada, y consentida,
constara en el archivo personal del trabajador de la Oficina de Personal.

Las reclamaciones laborales en el interior del Colegio, siempre seran
individuales y personales, a excepcion de las establecidas expresamente por
ley como colectivas.

Toda reclamacion en el interior del Colegio se somete al siguiente
procedimiento:

a. Lareclamacion sera planteada, en un término perentorio de 24 horas de
sucedido el hecho, por el interesado ante su superior inmediato.

b. El superior tomaré una decision, la cual sera puesta en conocimiento de
la Direccion, con conocimiento del interesado.

c. Si dicha decision no fuera satisfactoria para el trabajador interesado,
éste podra recurrir en un plazo de tres (03) dias habiles, contados a
partir del dia en que toma conocimiento de dicha decision, a la
Direccion.

d. El envio de casos a la Comision de Disciplina de Trabajadores, es
potestad del Director, y garantiza el debido proceso y una opinion
necesaria para decidir con equidad y justicia®.

e. Salvo disposicidn en contraria, toda decision de caracter sancionador,
es susceptible de los recursos de reposicion, apelacion y revision en los
siguientes términos:

. RECURSOS DE REPOSICION. EI recurso de reposicion se
interpondra ante la misma autoridad que tomo la decision, a fin de
que se revoque, reforme, adicione o aclare. Debera interponerse con

% Debe entenderse que la no observancia de los plazos fijados en el presente procedimiento, implicara tcita
aceptacion de la medida.
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expresion de las razones que lo sustenten, por escrito, presentado
personalmente dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la
notificacion personal.

II. RECURSOS DE APELACION: El recurso de apelacion tiene por
objeto que el inmediato superior estudie el asunto decidido en
primera instancia, para que lo aclare, reforme, modifique o revoque.
Deberd interponerse ante el Director, con expresion de las razones
que lo sustenten, por escrito, presentado personalmente dentro de los
tres (03) dias héabiles siguientes a la notificacion del auto que decida
el recurso de reposicion, cuando éste sea desfavorable al recurrente.

. RECURSOS DE REVISION: Cuando surjan nuevas pruebas que
hagan variar la decision.

f. Después de pasar, de ser el caso, los recursos anteriormente
mencionados, el pronunciamiento de la Direccion tendra caracter
definitivo

Articulo 97. Ningun tipo de reclamacion, individual o colectiva, justifica el abandono de la
labor y/o puesto de trabajo por los trabajadores, debiendo ser atendidas dichas
reclamaciones fuera de las horas de trabajo, salvo casos urgentes y con el
previo permiso expreso de la Direccion.

Articulo 98. Los trabajadores podran acudir a la autoridad competente superior, en
observancia de los procedimientos laborales vigentes.

CAPITULO I1

NORMAS SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO

Articulo 99. El colegio proporcionara a sus trabajadores la seguridad y proteccion
necesarias para la ejecucion del trabajo.

Articulo 100. El colegio cuidara que sus instalaciones y mobiliario se mantengan en perfectas
condiciones de seguridad e higiene y que haya a disposicion de los trabajadores
lavabos e instalaciones sanitarias adecuadas.

Articulo 101. Es obligacién de los trabajadores observar y de los superiores indicar el
cumplimiento, de las siguientes reglas de higiene y seguridad:

a. Usar los equipos completos, necesarios para la seguridad, que le
asigne su superior.
Conservar el lugar de trabajo en perfecto estado de limpieza.
Leer los avisos de seguridad. No mover los rétulos alusivos a
normas o indicaciones de seguridad en general.
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d. No poner en funcionamiento maquinarias o0 equipos, hasta
asegurarse que no ofrece peligro para los estudiantes y/o demas
comparieros de trabajo.

e. Las demaés especificadas en el Reglamento General Interno y
normatividad institucional.

Articulo 102. Las obligaciones laborales, citadas en el articulo anterior son enunciativas y no
limitativas®’, por lo tanto, siendo obligaciones minimas, el Colegio podra dar
normas sobre seguridad e higiene, de cumplimiento obligatorio, sobre lo que
considere necesario.

Articulo 103. El incumplimiento de las normas de higiene y seguridad que se incluyen en el
presente reglamento y las que expresamente dicte el Colegio, constituye falta
grave del trabajador, sancionable, conforme a lo que establecen las normas
vigentes sobre estabilidad en el empleo, ademas de la aplicacion de
disposiciones civiles y penales, que pudieran concurrir.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Al término de la relacion laboral, los trabajadores tienen derecho a recibir un
certificado de trabajo con los datos que sefiala la Ley. A solicitud del trabajador
cesante se indicar la apreciacion de su conducta o rendimiento. Igualmente los
certificados sobre ingresos y retenciones tributarias, a los que el Colegio esté
obligado.

SEGUNDA: La Direccion podrad dictar las normas administrativas y disposiciones
complementarias que juzgue convenientes para la correcta aplicacion y
difusion del texto y espiritu del presente Reglamento.

TERCERA: Las gratificaciones de Fiestas Patrias y Navidad se abonaran de acuerdo a ley,
La remuneracion del mes de Diciembre también de acuerdo a ley.

CUARTO: El presente Reglamento Interno sera presentado por el Colegio ante la
Autoridad Administrativa de Trabajo. Igual tramite se seguira en caso de
modificacion.

QUINTA:  EIl Colegio hara de conocimiento de los trabajadores el Reglamento Interno de
Trabajo, Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Colegio
Claretiano de Trujillo; o su modificacion, via portal Web de la institucion y en
documentacién impresa.

SEXTA: El presente Reglamento sera de conocimiento de cada trabajador que ingrese a
prestar servicios al Colegio, los mismos que automaticamente se someten a sus
normas.

37 Agréguese las otras que contempla el Reglamento General Interno.
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SEPTIMA: Cualquier asunto no contemplado en el presente Reglamento sera resuelto por
la Direccion, de conformidad con las normas y leyes vigentes.

Trujillo, 14 de Febrero del 2010
Festividad de San Valentin, Patron de la Ciudad de Trujillo
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