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Resolución Directoral N° 034 – 2020 - IEP-DS 
 

Visto el Proyecto del Reglamento Interno de la Institución Educativa Privada Diospi Suyana, elaborado 
por una Comisión nombrado por el Director y con la opinión favorable de la Entidad Promotora. 
 
CONSIDERANDO: 
 
Que la Ley de los Centros Educativos Privados N° 26549, en concordancia con la Ley de Promoción de la 
Inversión de la Educación, establece que corresponde a la persona natural o jurídica, propietaria de un 
Centro Educativo Privado, establecer, entre otros aspectos, la línea axiológica que regirá su centro, 
dentro del respeto a los principios y valores establecidos en la constitución; la duración, contenido, 
metodología y sistema pedagógica del plan curricular de cada año o periodo de estudio, los sistemas de 
evaluación, control de los estudiantes, la dirección, organización, administración y funciones, los 
regímenes económicos disciplinarios y de pensiones; las relaciones con los padres de familia y con la 
comunidad sin más limitaciones que las que pudieran establecer las leyes, todo lo cual constará en el 
Reglamento Interno del Colegio. 
Que, así mismo, el mencionado Ley de centros Educativos Privados determina que estos deben 
adecuarse a lo establecido en la misma. 
 
DECRETA: 
 
Artículo 1°.- Aprobar la actualización del Reglamento Interno del IEP ‘Diospi Suyana’, incluyendo sus 24 
capítulos y 130 artículos junto con sus Disposiciones Transitorias y Complementarias, autorizándose a 
los órganos competentes del plantel su ejecución y evaluación durante el año escolar, para su revisión. 
 
Artículo 2°.- Remitir el presente Reglamento a la UGEL correspondiente para su conocimiento y acciones 
de ley. 
 
Artículo 3°.- Dar conocer el Reglamento Interno a toda la Comunidad Educativa del Plantel. 
 
 
 
Curahuasi, 20 de Noviembre del 2020 
 

Regístrese y Comuníquese 
Lic. Christian Bigalke 

Director General 
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CAPÍTULO 1 
 

DISPOSICIONES GENERALES 
 
Artículo1° 
El presente Reglamento Interno establece los objetivos, la organización académica y  administrativa de 
la IEP “Diospi Suyana”, será de conocimiento de todos los miembros de la comunidad educativa para su 
fiel cumplimiento, norma el funcionamiento y organización del plantel y orienta al personal magisterial 
y no magisterial en sus funciones, derechos, estímulos y sanciones.  
 
Está basado en los estatutos vigentes de la “Asociación Civil Religiosa Diospi Suyana del Perú” de fecha 
03 de mayo del 2013. 
 
Artículo 2° 
Tiene la siguiente Base Legal: 
 

1. Ley N° 28044, Ley General de Educación y sus modificatorias las Leyes N° 28123, N° 28302 y N° 
28329. 

2. Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados. 
3. Ley Nº 27337, Ley que aprueba el Nuevo Código de los Niños y Adolescentes 
4. Ley Nº 27911, Ley que regula medidas administrativas extraordinarias para el personal docente 

o administrativo implicado en delitos de violación de la libertad sexual. 
5. Ley Nº 29430, Ley que modifica la Ley Nº 27942 de prevención y sanción de hostigamiento 

sexual. 
6. Resolución Ministerial 0519-2012 – ED Lineamientos y la prevención y protección de las y los 

estudiantes contra la violencia ejercida por personas de las Instituciones Educativas. 
7. Ley de la productividad y competitividad laboral Decreto Legislativo N° 728. Texto único 

ordenado del Decreto Supremo 003-97-TR. 
8. Decreto Supremo N° 039-91-TR (31.12.91) Establecen el Reglamento Interno de Trabajo, que 

determine las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el 
cumplimiento de sus prestaciones. 

9. Decreto Supremo N° 013-2004-ED, que aprueba el Reglamento de Educación Básica Regular. 
10. Decreto Supremo N° 009-2005-ED, que aprueba el Reglamento de la Gestión del Sistema 

Educativo. 
11. Decreto Supremo N° 009-2006-ED, que aprueba el Reglamento de las Instituciones Privadas de 

Educación Básica y Educación Técnico-Productiva. 
12. Resolución Ministerial Nº 0405-2007-ED, Aprueban Lineamientos de acción en caso de maltrato 

físico y/o psicológico, hostigamiento sexual y violación de la libertad sexual a estudiantes de 
Instituciones Educativas. 

13. Resolución Ministerial Nº 0425-2007-ED, que aprueba las Normas para la Implementación de 
Simulacros en el Sistema Educativo, en el Marco de la Educación en Gestión de Riesgos. 

14. Resolución Ministerial Nº 0394-2008-ED, aprueban Normas que regulan el Procedimiento para 
la Aprobación de las Solicitudes de Excursiones o Visitas de las Estudiantes formuladas por las 
Instituciones Educativas. 

15. Resolución Ministerial N° 281-2016, que aprueba el documento “Diseño Curricular Nacional de 
Educación Básica Regular”, como resultado del proceso de revisión, actualización y 
mejoramiento. 

16. Estatuto de la “Asociación Civil Religiosa Diospi Suyana del Perú” del 03/05/2013. 
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CAPÍTULO 2 

 
NATURALEZA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

 
 
Artículo 3° 
La I.E.P. “Diospi Suyana” es una Institución Educativa de confesión evangélica, de ayuda social sin fines 
de lucro, financiado por donativos del exterior e interior así como por la generación de recursos propios. 
 
Artículo 4° 
ES SU CONFESIÓN DE FE 

1. Creemos que la Biblia en su integridad es Palabra inspirada de Dios. 
2. Creemos en la unidad de un solo Dios en tres personas que existen por la eternidad. 
3. Creemos que Jesucristo, el Hijo de Dios, es completamente Dios y completamente Hombre. 
4. Creemos que Jesucristo vivió, murió y resucitó al tercer día y ascendió a los cielos conforme a 

las Escrituras. 
5. Creemos que Jesucristo vendrá por segunda vez. 
6. Creemos en la deidad del Espíritu Santo y que habita dentro de cada creyente desde el momento 

que es salvado por Fe. 
7. Creemos que el hombre fue creado a imagen y semejanza de Dios, pero cayó en desobediencia 

por voluntad propia y quedó separado de Dios. 
8. Creemos que la Salvación del hombre es por gracia y no por obras. 
9. Creemos que la Iglesia está integrada por todos aquellos que realmente creen y aceptan a Jesús 

como Salvador. 
10. Creemos en la existencia de los cielos y del infierno. 

 
Artículo 5° 
La Institución está representada en el Perú por la “Asociación Civil Religiosa Diospi Suyana del Perú” y 
por el órgano de la Dirección del Colegio con su sede en la Prolongación Calle de los Nogales Lote A -1 
Sector Higuerospampa, del distrito de Curahuasi, Provincia Abancay, Departamento Apurímac. 
 
Artículo 6° 
La creación de la IEP “Colegio Diospi Suyana” se basa bajo la Resolución Directoral N° 023 – 2014, con 
fecha de 10 de febrero del 2014. 
 
Resoluciones de la IEP “Diospi Suyana” de Curahuasi: 

1. Apertura y Funcionamiento de Educación Inicial, Primaria y Secundaria. 
2. Pertenece a la jurisdicción de la UGEL de Abancay. 
 

Artículo 7° 
La  IEP “Diospi Suyana” brinda una educación sin fines de lucro en: 

1. Nivel Inicial: desde 3 años de edad hasta 5 años. 
2. Nivel Primario: desde el 1º Grado hasta el 6º Grado de Primaria. 
3. Nivel Secundario: de 1° a 5°año de Secundaria. 

 
 

Artículo 8° 
La IEP„Diospi Suyana“  es una Institución Educativa dedicada a familias de todos los trasfondos sociales 
de la sociedad, incluyendo niños de familias necesitadas brindándoles una educación integral. Dado la 
visión compartida y el perfil internacional, la institución admite preferentemente a jóvenes que posean 
disposiciones y/o aptitudes adecuadas para alcanzar un alto rendimiento académico y cuenten con el 
apoyo familiar necesario para ello. La institución misma establece las normas de admisión. 
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CAPÍTULO 3 

 
OBJETIVOS DE LA IEP “DIOSPI SUYANA” 

 
Artículo 9° 
Nuestra visión:  

Contribuir al desarrollo espiritual y académico de la sociedad brindando a los niños y adolescentes del 
distrito una educación integral que forma y transforma su corazón, mente, espíritu y cuerpo. 

 
Artículo 10° 
Nuestra Misión:  

El Colegio Diospi Suyana existe para glorificar a Dios a través de la educación y colabora en la 
formación de ciudadanos competentes e íntegros, para el servicio a Dios y la sociedad. 

 
Artículo 11° 
Nuestros objetivos principales: 

● Individualidad:   

Ofrecer al estudiante un espacio para descubrir y desarrollar su identidad, sus dones y la 
vocación que Dios tenga preparada para cada uno. 

● Colaboración Familia-Escuela:  

Animar y fortalecer a las familias a asumir su responsabilidad y complementar la educación del 
hogar. 

● Crecimiento espiritual:   

Conocer las enseñanzas de la biblia y animar a nuestros estudiantes y a sus familias a buscar una 
relación personal con su Creador y con Jesucristo. 

● Valores:   

Transmitir y promover la práctica permanente de valores morales cristianos como base para una 
ciudadanía reflexiva, ética y participativa. 

● Hábitos:  

 Desarrollar en los estudiantes adecuados hábitos en las dimensiones actitudinal, emocional y 
social; hábitos de estudio, responsabilidad, orden y puntualidad. 

● Bienestar:   

Acompañar al estudiante en su desarrollo emocional, social y cognitivo a través de Tutores y 
nuestras especialistas del Área de Bienestar del Estudiante. 
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● Estudios académicos:  

Desarrollar en los estudiantes competencias sólidas en todos los campos educativos con la 
finalidad de prepararlos para responder a las demandas de la vida. 

● Iniciativa, Colaboración y Servicio:  

Promover dentro de la comunidad (familia, salón, colegio, ciudad) la iniciativa, la colaboración 
activa y el servicio de nuestros estudiantes. 

●  Testimonio:  

Reflejar a Cristo en nuestra interacción. 

 
La Institución espera de todo su personal la consagración e identificación plena con la Visión, Misión 
y Metas del Colegio. 
 
 

CAPÍTULO 4 
 

ESTRUCTURA ORGÁNICA Y JERÁRQUICA 
 
La estructura orgánica, las jerarquías y las funciones del Peronsal se definen en el Manual de 
Organización y Funciones de la Institución (MOF).  
 
De la Promotora 
La Entidad Promotora de la Institución Educativa Privada “Diospi Suyana” es la “Asociación Civil Religiosa 
Diospi Suyana del Perú”, No. de partida del registro público 11002159, A000015, domicilio Inmueble A-
6 del pasaje 7 de agosto no. A-7 de la Urbanización Patibamba del Distrito de Curahuasi y Provincia de 
Abancay, Departamento de Apurímac, que se rige por su propio estatuto. El representante de la 
Promotora es Dr. Klaus-Dieter John. 
 
 

CAPÍTULO 5 
 

ORGANIZACIÓN Y DESARROLLO DEL AÑO LECTIVO 
 
Artículo 12° 
Del Año Lectivo 
El Año Lectivo tendrá una duración que cumpla la calendarización del año académico y además las 
actividades previstas en el plan anual de trabajo (PAT). 
 
El año lectivo estará compuesto por: 

- una etapa de planificación, programación 
- una etapa de ejecución de las actividades académicas, capacitaciones, actividades varias 
- una etapa de finalización del año.  

 
Disposiciones generales 

1. El año escolar debe cumplir con las horas obligatorias de cada Nivel y se organiza por trimestres. 
2. El Director General es el responsable de la conducción y preparación con la participación de la 

comunidad educativa del Proyecto Educativo Institucional y del Plan Anual de Trabajo. 
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3. El Proyecto Educativo Institucional (PEI) forma parte del proceso de planificación estratégica del 
colegio y como instrumento de gestión orienta el trabajo pedagógico institucional a mediano y 
largo plazo. 

4. La Institución establece su Plan Anual de Trabajo (PAT) en el que especifica actividades y 
proyectos de cada uno de los organismos del Plantel y que concreta cada año los objetivos 
estratégicos del Proyecto Educativo. 

5. La planificación considera, tanto para el Plan Anual de Trabajo y los documentos curriculares, el 
Calendario Cívico Escolar y Pastoral, los mismos que consideran los calendarios propuestos por 
el Ministerio Educación, las festividades religiosas y el aniversario de la Institución, con la 
participación de la Comunidad Educativa. 

6. La Institución se ceñirá al Currículo Nacional que determina el Ministerio de Educación, sin 
embargo, según lo establece la Ley de los Centros Educativos Privados, la Institución establece 
los contenidos, las metodologías, los ejes pedagógicos, etc. en el plan curricular de cada año o 
periodo de estudios según el Proyecto Curricular Institucional (PCI), el cual se formula en “Guías 
de cursos”. 

7. El proyecto Curricular Institucional constituirá el conjunto de programaciones organizadas por 
los docentes. El PCI establece las competencias, conocimientos, capacidades, criterios de 
evaluación en cada nivel, ciclo y grado, conforme al PEI de la Institución. Su función básica es 
garantizar la adecuada progresión y coherencia en la enseñanza de los contenidos educativos. 
Su redacción está a cargo de todos los docentes y forma parte del Proyecto Educativo. 

 
Artículo 13° 
Los periodos de Inicio y clausura del año escolar y vacaciones escolares de la IEP “Diospi Suyana” se rigen 
por una Resolución Oficial de la UGEL-DREA-Ministerio de Educación, que le autoriza establecer su 
calendarización del año escolar.  

 
 

CAPÍTULO 6 
 

PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ENSEÑANZA APRENDIZAJE 
 
Artículo 14º 
En función a Ideario, Proyecto Educativo Institucional y las orientaciones emanadas del Ministerio de 
Educación, los profesores, en equipo de trabajo y/o especialidades elaboran los siguientes documentos: 

1. Plan de estudios, adecuadas a las exigencias del Ideario, Proyecto Educativo Institucional, de los 
perfiles del nivel  y las necesidades y características de los estudiantes. 

2. Programación Curricular con los siguientes procesos: 
o Programación Curricular Anual, en base a la dosificación de competencias, capacidades, 

contenidos actividades e indicadores en concordancia con el cartel de contenidos y 
capacidades. 

o Programación Curricular en base a unidades didácticas: unidades de aprendizaje, 
proyectos, módulos y sesiones de aprendizaje. 

 
Artículo 15° 
El enfoque metodológico de la Institución está destinado a promover la participación directa de los 
estudiantes; este carácter activo y vivencial incentiva a los educandos a “aprender aprender” 

1. La metodología exigirá creatividad por parte del docente y promoverá el trabajo personalizado 
y socializado y en su enfoque deberá considerarse los principios de interdisciplinaridad y 
transdisciplinaridad. 

2. Promover la combinación de procedimientos pedagógicos que tengan en cuenta el esfuerzo 
personal y grupal y los docentes propiciaran trabajos de investigación fuera del aula para 
permitir un conocimiento científico del medio ambiente en que se desarrolla el proceso 
educativo. 
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Artículo 16° 
La distribución horaria del plantel de estudios se aplicará con flexibilidad incrementándose horas en las 
áreas de Comunicación, Inglés, Matemática, Ciencia Ambiente, Arte, Educación Física y otros en 
coordinación con cada nivel por parte de la Dirección. 
 
Artículo 17° 
El colegio contara con talleres formativos o grupos de participación opcional: 

1. Grupo de discipulado/pastoral 
2. Escoltas, Brigadieres y Policías Escolares  
3. Talleres de Música, Académicos, Banda, Baile, Deporte, Folklore 
4. Círculos Matemáticos 
5. Otros talleres, etc. 

 
Artículo 18° 
Pertenecen a la promoción todos los estudiantes que están matriculados en el último año académico, la 
designación de los nombre de la promoción y programación de las actividades la asumen los Tutores en 
coordinación con los padres de familia tomando en cuenta únicamente los modelos y valores del colegio 
 
Artículo 19° 
Existen reglamentos respectivos de promociones para los Niveles de primaria, inicial y secundaria. 
 
Artículo 20° 
DE LOS TEXTOS ESCOLARES Y ÚTILES 

1. Cuando se recomienda la adquisición de los textos escolares, la selección de los mismos se 
realizara con participación de los docentes, la Institución Educativa y los padres de familia, 
debidamente representado por el CONEI, en concordancia con los establecido las leyes vigentes. 

2. La relación de útiles escolares está aprobada por la Dirección en coordinación con los docentes,  
tutores  y entregadas a los padres de familia antes de la matrícula.  

 
Artículo 21° 

1. La hora de refrigerio y almuerzo es considerada de acuerdo a la realidad de cada nivel 
considerando siempre que los docentes acompañen a los alumnos en esta hora. 

2. Durante la permanencia de los alumnos en la Institución el personal docente debe velar, 
ininterrumpidamente (o según turnos que establecerá la dirección), por su seguridad y 
bienestar. 
 

Artículo 22°  
Suspensión de labores 
La suspensión de labores pedagógicas se determina por ley o por disposición del Ministerio de 
Educación, DREA, UGEL.  
Si no existe ninguna razón inmediata (p.ej. riesgos para el alumnado o personal) para suspender las 
labores, el Director General o el Director Académico puede exigir a toda la comunidad escolar labores 
regulares. 
 
Artículo 23º 
De las tareas 

1. Las tareas escolares son actividades estructuradas y secuenciadas para propiciar la formación 
integral del alumno, organizar experiencias y afianzar el aprendizaje en la clase o fuera de ésta. 
Se promoverá la autonomía y responsabilidad del alumno al permitir la elección y desarrollo de 
sus tareas, a partir de sus intereses sobre la unidad o proyecto de aprendizaje. Así mismo, éstas, 
deben propiciar la investigación y reflexión. 
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2. Las tareas de aprendizaje deben estar orientadas a: 
a. mostrar la diversidad de los conocimientos adquiridos y/o pre-conceptos, a través de 

ejercicios y resolución de problemas.  
b. promover el desarrollo de la creatividad. 
c. la toma de decisiones. 
d. el desarrollo de la capacidad crítica. 

 
3. Se debe considerar el tiempo diario máximo, que los estudiantes tienen en sus hogares para el 

desarrollo de las tareas, con el propósito de crear hábitos de estudio: 
 

- De 1º a 2º Grado  de 30 hasta 40 minutos. 
- De 3º a 4º Grado  de 40 minutos hasta 1 hora. 
- De 5º a 6º Grado  de 1 hora hasta 1 hora 30. 
- De 1º a 2º Año  de 1 hora 30 hasta 2 horas. 
- De 3º 5º Año  hasta 2 horas. 

 
Excepciones de estos tiempos se pueden dar. 

 
4. Las tareas deben ser desarrolladas por los estudiantes (en evidencia de cualquier caso contrario 

el tutor debe de intervenir), entre los días lunes y sábado preferentemente.  
 

5. Considerar los diferentes ritmos y estilos de aprendizaje, tanto como actividades 
extracurriculares (talleres, reforzamiento, ensayos, etc.) antes de asignar las tareas. 

 
6. Se debe registrar en el “Registro del salón” con su tiempo correspondiente. 

 
7. Las tareas tipo ejercicios deben abarcar hasta 15 minutos por cada hora de clase. Pueden tomar 

más tiempo cada vez que se cumpla con el tiempo máximo (véase no.3) 
 
 
 

CAPÍTULO 7 
 

DE LAS EXCURSIONES, VISITAS, PASEOS Y CAMPAMENTOS ESCOLARES 
Artículo 24° 
La Dirección de la IEP “Diospi Suyana” otorga las autorizaciones para excursiones, paseos y 
campamentos escolares bajo la aprobación de la UGEL correspondiente y bajo las normas vigentes. 
 
Artículo 25º 
Las autorizaciones se sujetarán al cumplimiento de los siguientes requisitos (antes de la salida del 
grupo): 

1. Plan de excursión, visita, paseo y/o campamento escolar. 
2. Relación de los alumnos que participan. 
3. Para viajes fuera de Curahuasi: adjuntar una copia de Nomina de Matricula correspondiente. 
4. Autorización escrita del padre de familia o apoderado. 
5. Relación de los docentes y si fuera el caso de los padres de familia que acompañan. 
6. Copia simple del Contrato de la Empresa de Transporte o Agencia de Viaje. 
7. Copia simple de la Licencia de Conducir del Conductor. 
8. Copia simple del SOAT vehicular. 
9. Copia simple de la Revisión Técnica del vehículo. 
10. Copia simple del Certificado de Operación emitido por MTC, la Municipalidad de Curahuasi que 

faculte el servicio de transporte escolar. 
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Artículo 26º 
Todo personal, padres de familia que acompañan y los estudiantes deberán portar su D.N.I. / C.E. o 
pasaporte. 
 
Artículo 27º 
Los alumnos cuyos padres de familia no autorizan por escrito la participación de sus hijos no participarán 
en la actividad. 
 
Artículo 28º 
La conducta irresponsable de un alumno que ponga en peligro el grupo o que sea de mal testimonio 
para la Institución puede llevar a la exclusión de la actividad y al traslado a casa a costo de los padres. 
 
Artículo 29º 
El número de docentes responsables como mínimo es: 
 

1. Para Inicial de 3 a 5 años de edad Un docente, auxiliar y padre de familia. 
 

2. Para Primaria y Secundaria  Un docente, y un auxiliar. 
 
Artículo 30º 
La seguridad de cada salida a piscinas donde el alumno no toque el fondo con sus pies será garantizada 
por la presencia de personal capacitado de salvataje.  
El botiquín de primeros auxilios es requisito obligatorio en cada uno de los eventos y salidas. 
 
Artículo 31º 
Cada participante es responsable de sus propios bienes en todo momento. 
 
 
 

CAPÍTULO 8 
 

DEL USO DE LOS RECURSOS INFORMÁTICOS Y AUDIOVISUALES 
 
Artículo 32º 
Los equipos, recursos informáticos y audio-visuales (hardware, software, CD, DVD, telefonía, Internet, 
intranet, cable, etc.) son propiedad de la Asociación cuyos servicios son administrados por la misma. 
 
Artículo 33º 
El Área de Sistemas está autorizado para instalar, desinstalar o realizar cambios de configuración en los 
equipos y servicios. Los usuarios no están autorizados para cargar ni descargar programas bajo ninguna 
condición. En caso de los laptops concedidos al Personal no existe esta restricción. 
 
Artículo 34º 
Los materiales didácticos producidos y editados por el personal dentro de la Institución, quedarán como 
propiedad de la misma. 
 
Artículo 35º 
El software y/o material audio visual usado en los equipos de la Institución deberán ser de procedencia 
legal. 
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Artículo 36º 
Queda terminantemente prohibido el uso de los equipos para el acceso a pornografía, videos o juegos 
de contenido violento, desacreditar y dañar a otras instituciones y/o personas, así como equipos y/o 
servicios. 
 
Artículo 37º 
Según sus recursos, la Institución brindará al usuario el equipo, programas y recursos audiovisuales para 
realizar su labor, siendo éstos para los fines netamente institucionales. 
 
Artículo 38º 
No se permite a personas ajenas a la Institución el uso de los equipos, recursos y servicios en general. 
 
Artículo 39º 
No está permitido a los alumnos el uso de equipos asignados al personal. 
 
Artículo 40º 
El usuario es directamente responsable de cualquier daño inmediato o futuro que implica el manejo 
indebido de los equipos y servicios, sobre todo si infecta un equipo por el uso de una memoria USB.  
En el caso de los alumnos, el personal presente es co-responsable. 
 
Artículo 41º 
El acceso libre a Internet para alumnos debe encontrarse únicamente en lugares permanentemente 
supervisados. 
 
Artículo 42º 
En la Sala de Computación se atiende a los alumnos y docentes dentro del marco del Reglamento Interno 
específico de este, el acceso al internet es restringido. El desbloqueo se realiza a pedido del profesor del 
área o por el Coordinador de Informática. 
 
Artículo 43º 
El uso de Laptop o de una PC de propiedad personal dentro de la Institución deberá someterse a las 
mismas condiciones de este Reglamento. La Institución no se responsabiliza de estos equipos. 
 
Artículo 44º 
La institución se reserva el derecho a sancionar las faltas a este Reglamento y a tomar las medidas legales 
en los casos que lo requieran. 
 
DEL USO DE DISPOSITIVOS EXTRAIBLES 
 
Artículo 45º 
Las memorias USB, CD grabados y otros elementos de almacenamiento de información, serán 
previamente analizados desde una computadora designada para su área que esté equipado con 
software antivirus. 
 
Artículo 46º 
Se prohíbe usar memorias USB u otros medios extraíbles en los equipos que no cuentan con un software 
antivirus instalado. 
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CAPÍTULO 9 
 

DE LA ADMISIÓN, MATRÍCULA, EVALUACIÓN Y CERTIFICACIÓN 
 
Artículo 47° 
La IEP “Diospi Suyana” es un colegio de Educación Básica Regular que se encuentra plenamente 
reconocido y autorizado como tal mediante R.D. Nº 023 - 2014, de fecha 10 de febrero del 2014 para los 
niveles de Inicial, Primaria y Secundaria, actividad que se realiza conforme a la ley General de Educación 
y su reglamento; la ley de Centros Educativos Privados y su reglamento.  
 
La IEP “Diospi Suyana” no es un colegio de Educación Básica Especial ni Alternativa. 
 
El Ministerio de Educación se resuelve aprobar las “Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Año 
Escolar 2017 en instituciones educativas y programas educativos de la educación básica Regular”, la 
misma que establece como disposición que en los procesos de ingreso (admisión) y/o matrícula en el 
nivel de Educación Inicial y el Primer Grado de Primaria, no se puede evaluar a los niños ni condicionar 
su ingreso bajo ninguna forma específica. 
 
La admisión se inicia de preferencia durante los últimos meses de cada año y corre hasta el mes de 
marzo o más allá.  
 
Artículo 48° 
El Comité de Admisión es presidido por el Director General.  
 
Artículo 49° 
El Comité de Admisión evaluará y seleccionará a los niños para el ingreso, según criterios establecidos 
previamente por el mismo. 
 
En caso de que la oferta de las vacantes sea inferior a la demanda, se acogerá a las normas técnicas que 
emite el Ministerio de Educación donde se resuelve aprobar las “Normas y Orientaciones para el 
Desarrollo del Año Escolar”. 
 
El Colegio aplicará criterios de priorización para la selección de los estudiantes a admitir donde 
impliquen una evaluación de los niños, salvo el caso de necesidades educativas especiales, las mismas 
que deberán ser declaradas por los padres al inicio del proceso al solicitar una vacante, de tal manera 
que el Colegio pueda coordinar una evaluación especializada para conocer las características de atención 
que se requieren. 
 
Artículo 50° 
La Institución concede becas anuales a una parte de su alumnado.  
 
El comité de Admisión establece los criterios según los cuales se puede beneficiar de una beca y decide 
sobre la cuantía de la beca, teniendo en cuenta el presupuesto de la Institución. Así mismo la dirección 
del colegio se reserva el derecho de ratificar la matrícula a los alumnos y de retirar becas. 
 
Artículo 51° 
Existen dos tipos de matrícula en nuestra institución: 
  1) Matrícula regular: para los alumnos ingresantes. 
  2) Ratificación de matrícula: para los alumnos regulares. 
 
Artículo 52° 
La matrícula y la ratificación de matrícula se realizarán antes del inicio de clase del siguiente año. Y son 
requisitos para ratificar la matricula: 
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1. Pago de Matrícula 
2. Firma de la carta de compromiso 
3. No adeudar por pensiones vencidas de periodos lectivos anteriores 
4. Para los estudiantes que durante el año escolar observaran una conducta irregular y han sido 

acreedores de un Informe Disciplinario Anual, se ratificará su matrícula en situación condicional, 
para lo cual los padres y estudiantes deberán firmar un compromiso de honor. 

 
Artículo 53° 
El retiro voluntario por parte de los padres de familia deberá ser por escrito ante la dirección. 
 
Artículo 54° 
La institución Educativa otorga certificados del nivel a quienes concluyeron satisfactoriamente los 
estudios de educación, Inicial, Primaria y Secundaria.  

1. Así mismo al finalizar el año escolar, se procederá a determinar los CINCO estudiantes que hayan 
obtenido los más altos promedios. El indicado cuadro será aprobado por el Director Académico, 
registrándose en un acta. 

2. La dirección elaborara un cuadro de orden de mérito con los DIEZ primeros estudiantes que 
posean los más altos promedios. El indicado cuadro será aprobado por el comité de 
Coordinación Interna del colegio, elegido por el Director, hecho que deberá quedar registrado 
en un acta. 

 
Artículo 55º 
Las Normas específicas de evaluación en primaria y secundaria para la promoción, recuperación y 
repitencia de los estudiantes será determinado por la R.M N° 0234-2005-ED que aprueba la Directiva 
004 – VMGP – 2005 – ED. Y la R.M N° 0387 - 2005 ED. 

1. Las evaluaciones en el Nivel Secundario será vigesimal en todas las áreas según el Plan de 
estudio, con excepción de las notas de comportamiento que al final del año es literal de acuerdo 
a una tabla de equivalencia. 

2. En el Nivel Primario, la calificación oficial es literal considerándose los calificativos AD y A como 
indicadores de logro de aprendizajes, el calificativo B como indicador de aprendizaje en proceso 
y que merece una nivelación y recuperación según los casos y C como indicador de dificultad 
para el aprendizaje y que merece también recuperación y según el caso hasta repitencia. 

3. La evaluación del educando se realiza en forma integral, flexible y permanente. Los objetivos de 
la evaluación son: Conocer los logros alcanzados por el educando y proporcionar información a 
los padres de familia y a los educandos a través del Informe de Notas con las recomendaciones 
y observaciones. 

4. Las calificaciones se obtienen mediante la siguiente tabla de equivalencia: 
AD, A, B, C. 

5. En las evaluaciones que realizan los profesores utilizarán instrumentos válidos, confiables, 
prácticos y diferenciadores para hacer posible una evaluación justa y equitativa. 

6. Los exámenes o pruebas son situaciones controladas en la que verifica el nivel de aprendizaje 
logrado por los estudiantes, el cual se sustentara en criterios e indicadores definidos 
previamente de modo preciso y objetivo. Las pruebas son permanentes, quedando a criterio del 
docente la forma de evaluación trimestral. Sin embargo será recomendable que en las áreas de 
comunicación (Comprensión Lectora) y matemática (cálculo y resolución de problemas) se 
evaluará cada fin de trimestre si se ha consolidado los aprendizajes previstos, para efectuar los 
reajustes necesarios. 

7. Si los resultados al aplicar un instrumento de evaluación, el 40% o más de estudiantes son 
desaprobados, el profesor responsable del área debe informar al Coordinador de su área y  
elaborar un plan de recuperación para reforzar los procesos de aprendizaje en los horarios que 
se establezcan. Utilizando otras estrategias didácticas que permitan obtener mejor logro, lo cual 
verificará con una nueva evaluación. No procede tercera evaluación aunque persista el número 
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de desaprobados y en caso que el número de desaprobados fuera inferior a 40% el docente 
puede atender a dichos estudiantes mediante reforzamiento grupal o individual. 

8. Se sanciona las faltas de los estudiantes durante la administración de las pruebas con amplio 
criterio de justicia, pudiendo variar las sanciones desde el retiro de la prueba con opción de 
calificar lo desarrollado hasta ese momento, hasta la anulación de la misma, asignándole el 
calificativo cero (00). 

 
Artículo 56° 
Al finalizar el año lectivo los alumnos serán promovidos de acuerdo a las normas establecidas por el 
Ministerio de Educación. 

1. En el Nivel Primario repiten de año los estudiantes de segundo a sexto grado que al término del 
año escolar obtienen “C” en las áreas curriculares de Matemática y Comunicación. 

2. Repiten de año en el Nivel Secundario los estudiantes que hayan sido desaprobadas en más de 
tres áreas del año cursado. Así mismo los que fueran nuevamente desaprobados en dos áreas 
sean estas de recuperación o subsanación. 

3. Los estudiantes que al finalizar el año escolar obtengan la nota final C en cualquier de las áreas 
curriculares, deberán participar en el proceso de Nivelación o Recuperación según el caso, en el 
mes de enero/febrero. No pueden participar en este proceso de Nivelación o Recuperación de 
los estudiantes que han desaprobado el grado. 

 
Artículo 57° 
Modificación de notas 
Si se tuviera que modificar la nota en documentos ya impresos, el profesor mediante una solicitud 
dirigido al Director pedirá la modificación de la nota del estudiante en un plazo no mayor a tres días 
útiles de recibido la boleta de notas acompañando documentos que evidencien la necesidad de la 
modificación, los cuales deben tener el V° B° de la Dirección, si el error se consigna en los resultados 
finales después de publicarse las notas en actas consolidadas antes o después de ser enviadas al 
Ministerio de educación mediante SIAGIE solicitar a la Dirección, con los requisitos antes señalados, para 
que se autorice desde esta instancia la rectificación correspondiente haciéndose responsable el Profesor 
de los gastos y acciones disciplinarias que derive. 
 
Artículo 58° 
Reclamos de Padres de familia 
Los padres de familia dispondrán de diez días útiles, desde el inicio de entrega de los Informes de Notas 
(ver cronograma de actividades de la IEP), para formular el reclamo o consulta respectiva. Esta acción 
deberá ser presentada por escrito y dirigida al Director Académico. 
 
Artículo 59° 
No se aceptara la matricula, ni ratificación de matrícula de estudiantes en los siguientes casos: 

1. Cuando están en situación de repitencia consecutiva. 
2. Cuando la junta de profesores, a través del Comité de Convivencia y Tutoría haya acordado la 

no ratificación de la matricula por indisciplina (alteración grave de convivencia). 
3. No realiza la matricula o ratifican de matrícula, según sea el caso en las fechas señaladas. 
4. Cuando sea observado por otro colegio por deficiencia académica y conducta. 
5. Cuando adeude pensiones escolares del año anterior. 
6. Cuando la familia tenga un mal hábito de pago de mensualidades/pensiones, es decir si durante 

el año anterior, ha pagado las pensiones de enseñanza luego de haber vencido dos pensiones 
consecutivas o no ha pagado las pensiones en forma alterna en períodos de cinco meses o no 
ha cumplido con el convenio y/o compromiso de pagos de pensiones devengadas suscrito con 
el colegio. 

7. Los estudiantes que pierdan el año de estudios por deficiencia académica, los padres no podrán 
ratificar su matrícula en el colegio. 
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8. Para permanecer en la Institución Educativa el alumno sólo podrá repetir un (1) año lectivo 
dentro de un nivel. Toda excepción será tratada por el Director General en coordinación con el 
Coordinador del Nivel y el Tutor. 

 
Artículo 60° 
La Dirección, en conformidad a las normativas vigentes, está autorizada a decretar: 

1. Convalidación, revalidación o subsanación de estudios realizados en el extranjero, siempre que 
quienes lo soliciten estudien en el colegio. 

2. Adelanto o postergación de las evaluaciones en los casos de cambio de domicilio por viaje o de 
estancias obligatorias de alumnos en su patria. 

3. Nuevas pruebas de evaluación siempre que en la prueba anterior haya aprobado más de 40%. 
 
Artículo 61° 
Los estudiantes que al término de año escolar tiene una o más áreas curriculares con notas 
desaprobatorias, sin repetir el grado, es decir en condición de “pasan proceso de nivelación o 
recuperación” obligatoria, participan del programa de Nivelación o Recuperación Pedagógica, siempre 
y cuando el colegio lo organice, o bien ser evaluado en el mes de febrero dentro del cronograma de 
Evaluación de Nivelación y Recuperación, a fin de superar dichos calificativos. 

1. El 30% de inasistencia injustificadas de un estudiante a las clases programadas y desarrolladas 
en una sección y/o áreas darán lugar a la desaprobación o repetición de año. 

2. El estudiante debe de asistir como mínimo sin justificar el 70% de sesiones de clase y pierde el 
derecho de ser evaluado, si alcanza el límite de inasistencias sin justificar (30%). En este caso se 
declara retirado con Resolución Directoral. 

 
 

CAPÍTULO 10 
 

DEL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO 
 
 
Artículo 62° 
El trabajador y el empleador firmarán un contrato de servicio para establecer las condiciones de trabajo. 
 
Artículo 63° 
Es obligación de todos los profesionales colegiarse y mantenerse habilitado, para su ejercicio y 
responsabilidad dentro de la Institución Educativa.  
El personal docente del extranjero debe tramitar el reconocimiento o la convalidación de su título dentro 
de los dos primeros años de servicio en la Institución. 
En caso contrario la Institución puede reservar o no el vínculo laboral hasta que el profesional cumpla 
con la normatividad vigente. (Licencia sin goce de haberes). 
 
Artículo 64º 
La institución considera indispensable que todos los docentes mantengan una continua actualización 
pedagógica. El docente entregará una copia de sus certificados de participación de todo tipo de 
capacitación a la Secretaría para que ésta las archivara en su file. 
 
Artículo 65º 
La atención a padres de familia por los profesores será exclusivamente durante las horas de 
permanencia o de atención a Padres, y nunca durante horas de clases. 
Excepciones pueden dar el coordinador respectivo o la Dirección en casos debidamente justificados. 
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Artículo 66º 
Cada recaudación de dinero o participación económica de los padres de familia para la educación de sus 
hijos o actividades del colegio requiere de la autorización previa y explícita de la Dirección o coordinación 
respectiva. Todo dinero recaudado será entregado y contabilizado por la Caja de la Institución. 
 
Artículo 67° 
NO ESTÁ PERMITIDO 

1. Realizar actividades partidarias con intereses políticos dentro de la Institución. 
2. Incitar a los alumnos o compañeros de trabajo contra las autoridades de la institución o 

contraviniendo contra los dispositivos del presente reglamento interno. 
3. Autorizar la salida de herramientas, instrumentos, equipos o máquinas ni material didáctico 

fuera de la institución sin la autorización del Director General o Secretaria. 
4. Realizar “actividades” con el fin de obtener un beneficio social y/o económico, ajeno a los 

objetivos de la Institución. 
5. Cualquier maltrato verbal, físico, psicológico, de hostigamiento sexual y/o violación de la 

libertad sexual. 
6.  El uso particular de celulares en hora de clase para fines ajenos al trabajo. 

 
 
 

CAPÍTULO 11 
 

DEL USO DE AMBIENTES, EQUIPOS E INSTRUMENTOS 
 

Artículo 68° 
1. Todas las aulas y ambientes deben estar cerrados bajo llave si no están en uso. 
2. Los laboratorios y salones de especialidad del pabellón 2 están bajo máximo cuidado del Profesor 

responsable. Éste no debe permitir la permanencia de estudiantes sin profesor en estos 
ambientes. Caso contrario el Profesor se responsabiliza de pérdidas o daños. 

3. El profesor abre sólo la puerta del salón donde él mismo enseña. El profesor no deja entrar 
alumnos a ambientes sin que el profesor respectivo esté presente. 

4. Al finalizar las clases los alumnos salen y el profesor echa la llave. El profesor que tiene la última 
hora del día dentro de un ambiente (no siempre es la última hora del horario de la sección), es 
responsable que los alumnos encargados ejecuten la limpieza satisfactoriamente; lo cual, incluye: 
- Poner carpetas ordenadamente. 
- Ordenar la repisa de la carpeta. 
- Limpiar la pizarra. 
- Barrer el piso. 
- Vaciar el tacho. 
- Cerrar las ventanas. 

 
5. Las llaves de los armarios y de las puertas son de uso exclusivo para los profesores (no para 

alumnos). 
6. El uso de los ambientes, instalaciones, herramientas y equipos es estrictamente laboral y no es 

permitido su uso particular. Esto incluye también el sistema informático, teléfono, etc. Toda 
excepción será sólo autorizada por el Director General. La Institución se reserva cobrar un alquiler 
en este caso. 

7. Cualquier daño ocasionado (incluye rasgados, pinturas, mutilación, etc.) a muebles, instalaciones, 
herramientas, equipos e instrumentos serán reportados inmediatamente a la coordinación 
respectiva o al Director, el cual tomará las medidas pertinentes. 
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CAPÍTULO 12 
 

DE LOS EDUCANDOS 
 
Artículo 69° 
DE LOS DEBERES 

1. Cumplir estrictamente el horario de ingreso, siendo este de lunes a viernes hasta las 7:30 a.m. 
en los Niveles Primario y Secundario. 

2. Respetar a los profesores, personal y compañeros. 
3. Participar en forma responsable en todas las actividades educativas del colegio, en todas las 

actuaciones internas y externas del cronograma de actividades. 
4. Participar en actos cívicos internos y externos de forma correcta, entonado el Himno Nacional, 

demostrando respeto, civismo y buen comportamiento. 
5. Acudir al Colegio cuidando su presentación y aseo personal con el uniforme oficial según el 

reglamento. 
6. Portar su agenda escolar es obligatoriamente todos los días, ya que es un instrumento de 

comunicación entre la familia y el colegio. 
7.  Estar sobrio. Cada posesión y consumo de alcohol y otras drogas serán reportados 

inmediatamente a la policía, llevará a la exclusión del alumno de la clase entre uno (1) o más 
días y puede llevar a la expulsión de la Institución. 

8. Cuidar los ambientes, talleres, equipo, mobiliario, herramientas y demás instalaciones del 
colegio. 

9. Responsabilizarse de las herramientas y equipos encomendados y entregarlos al final de la 
práctica en las condiciones recibidas. El alumno no puede delegar esta responsabilidad a un 
compañero. 

10. Informar inmediatamente al instructor en caso de desperfecto y deterioro de los ambientes, 
muebles, máquinas, equipos o herramientas ocasionados por el alumno.  

11. La pérdida o deterioro de herramientas o equipos por parte del alumno por causas de 
indisciplina o por no haber tomado la seguridad y recomendaciones del instructor será 
sancionado con la compra / el pago de la misma por los padres / apoderados. 

12. Respetar las normas de seguridad y los lugares señalados de peligro para la seguridad durante 
las labores o en caso de desastres naturales. 

13. Poner en funcionamiento instalaciones, máquinas y equipos sólo cuando su instructor se lo ha 
permitido expresamente ya sea al inicio de las clases o en las prácticas. 

14. Los proyectos y trabajos que los alumnos realizan en los talleres, se quedarán hasta el día de la 
clausura del año escolar en curso.Asimismo, cuando el alumno trae su propio material, el trabajo 
es de su propiedad pero se queda hasta la misma fecha bajo la custodia de la Institución. 
Excepciones serán coordinadas por el tutor/profesor. 

15. Cumplir los reglamentos y disposiciones del colegio. 
16. Los demás deberes contemplados en la Ley Nº 27337 –Código del niño y adolescente y la 

Resolución Viceministerial Nº 0022-2007-ED. 
 
Artículo 70° 
DE LOS DERECHOS 

1. Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminación, amenaza, chantaje, etc. 
2. Conocer la biblia como palabra de Dios y el camino de salvación mediante el sacrificio de 

Jesucristo. 
3. Recibir una formación integral de calidad dentro de un ambiente que le brinde seguridad moral 

y física.  
4. Ser informado de las disposiciones que le concierne como alumno. 
5. Ser informado sobre las calificaciones de su rendimiento académico. 
6. Toda petición o reclamo se hará bajo el conducto regular establecido por la institución. 
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Artículo 71° 
DE LOS ESTIMULOS 
Estimular los valores, habilidades y esfuerzos en los educandos 
Los estímulos que reciben los educandos son: 

1. Felicitaciones y reconocimientos 
2. Diplomas. 

 
Artículo 72° 
ESTÁ PROHIDO A LOS ESTUDIANTES: 

1. Levar al colegio sin autorización, Laptops, Celulares, Mp3, Mp4, revistas, periódicos, radios, 
valores pecuniarios, fósforos/mecheros, armas de todo tipo y otros objetos de audio y video 
que perturben el normal desarrollo de la clase o causen daño a la infraestructura. 

2. La indiferencia, falta de respeto y no participación en las actuaciones y actos cívicos y religiosas. 
3. La falta a la moral y las buenas costumbres por ello está prohibido: 

o La caricias de parejas de enamorados, como besos y abrazos dentro de las 
instalaciones del colegio y en su alrededor con el uso de uniforme. 

o Tocamientos indebidos de carácter sexual a los compañeros dentro de la institución 
o sus alrededores. 

o Sustracción o robo de cualquier objeto de los estudiantes, personal o de propiedad de 
la institución educativa. 

o Consumo de drogas o alcohol 
4. Falsificar la firma de los padres. 
5. Adulterar los resultados de las evaluaciones, comunicados, citaciones etc. 
6. Salir del aula o del colegio durante la clase el horario escolar, sin la autorización 

correspondiente. 
7. Usar el nombre del colegio para fines que no sean educativos. 
8. Hacer inscripciones en las paredes, puertas, mobiliario y pisos. 
9. Destruir cuadernos, libros y otros materiales. 

 
DEL PROCESO DISCIPLINARIO 

10. Las sanciones se aplican a través de acciones preventivas y correctivas: 
a. Llamada de atención verbal, si la falta es leve. 
b. Amonestación escrita y citación del padre de familia por el tutor. 
c. Amonestación escrita y citación del padre de familia por el tutor, en caso de faltas graves o 

faltas leves que sean reincidentes. 
d. Amonestación escrita al padre de familia por el director, hecho sentado en un informe. 

11. Las faltas se clasifican: 
a. Faltas Leves: todo comportamiento que incumplan el reglamento Interno del colegio, que 

por su naturaleza no llegar a tener la consideración de falta grave o muy grave. Las faltas se 
les corregirán de forma inmediata, según lo dispuesto en el ‘Manual de sanciones’. 

b. Falta grave: Todo comportamiento que por su índole, intención y consecuencia incumplan 
gravemente el presente Reglamento o conlleve a situaciones graves en el adecuado 
desarrollo de las actividades escolares. 

c. Falta muy grave: todo comportamiento que por su índole, intención consecuencia, además 
de reunir las características anteriores, afecte severamente al colegio y a sus miembros, de 
manera física o moral. 

12. Procede la separación definitiva, debidamente analizada en sesión de profesores, en los 
siguientes casos: 

a. Por reincidir en la falta grave. 
b. Falta muy grave, debidamente comprobada. 
c. Incumplimiento de lo establecido en la “Matricula Condicional”. 
d. No cumplir con las exigencias académicas y comportamiento del colegio, así como: 
o Demostrar falta de interés en los estudios 



 

 
19 

o Haber obtenido un promedio desaprobatorio en conducta al finalizar el año. 
o Por repetir de grado o ano de estudio consecutivo. 

13. Los estudiantes que hayan sido sancionados por alguna falta grave o muy grave no podrán 
recibir premios o distinción durante el periodo que ha cometido la falta. 

14. Los decretos de sanción que expide la Dirección estarán fundamentados en lo siguiente: 
a. Suspensión temporal de clases de uno a cinco días por pedido del profesor o tutor del 

estudiante previo informe de conducta de la Coordinación de Convivencia y Tutoría, lo que 
será luego elevado al Director. 

b. Matrícula condicional previa un Informe se ejecutará por la Coordinación y la Dirección y 
quedara bajo en compromiso de la carta de Honor. 

c. La sanción de retiro o separación definitiva del plantel se hará con opinión de los profesores. 
El coordinador de Convivencia y Tutoría presentara un Informe a la Dirección, hecho que 
quedara asentado en un acta. 

 
Artículo 73° 
DE LA DISCIPLINA 
La disciplina se rige por las Normas de Convivencia bajo los siguientes principios: Amor, Responsabilidad, 
Respeto, Orden, Dominio Propio, Libertad, Autonomía y Creatividad. 
 
Las sanciones que se realizan en la institución se dan en función de las faltas que estén tipificadas en el 
siguiente ‘Manual de Sanciones’, el cual se actualiza constantemente y cuya versión oficial y vigente se 
hace llegar a cada padre de familia y alumno, y que además siempre está disponible en Secretaría. Faltas 
graves que no figuren allí se sancionan previa consulta con la Dirección. 
 
Las medidas disciplinarias tienen como objetivo el mejoramiento de la conducta del educando y debe 
guardar relación con la falta cometida. 
 
Artículo 74º 
Para los casos de maltrato físico, sicológico, hostigamiento sexual y violación de la libertad sexual, se 
informará al comité de Tutoría, Convivencia y Disciplina Escolar; (conformado de la siguiente manera: 
Director General, Director Académico, Coordinador del nivel, Coordinación de tutoría, Asistente social,  
Abogado y Otro integrante de acuerdo a la necesidad institucional) se procederá de acuerdo a la Ley 
27942, Decreto Supremo Nº 010-2003 Mindes y R.M. Nº 0605-2007-ED. 
 
Artículo 75° 
La Dirección puede emitir amonestaciones escritas/memorándums a sus estudiantes. Tres de éstas 
llevan a la expulsión del Colegio. 
 
Artículo 76° 
DE LOS POLICÍAS ESCOLARES 
Los Policías Escolares o Brigadas dependerán directamente de la Coordinación, Tutoría y conjuntamente 
con la Dirección y sus funciones: 

1. Realizar oportunamente los ensayos necesarios para cumplir con orden, disciplina y otros. 
2. Asistir puntualmente y con debida presentación personal a las ceremonias cívicas, actuaciones 

y otros eventos internos y externos. 
3. Cumplir con responsabilidad los cargos específicos que se le asignen periódicamente. 

 
Artículo 77° 
Son criterios de evaluación a los integrantes y Brigadas: 

1. Se evaluara en su comportamiento con el mismo procedimiento que se utiliza para los 
estudiantes en general. 

2. Son gratificados con puntos adicionales en la evaluación de conducta, en caso que hayan 
demostrado responsabilidad en el desempeño de sus funciones. 
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3. Serán retirados los que incurran en algunos de los siguientes desméritos. 
o No cumplir responsablemente con sus obligaciones 
o Bajo rendimiento académico y comportamiento personal 
o Por haber un criterio negativo de su persona señalado por los profesores. 

4. La persona que define el retiro de un estudiante y determina el remplazo es el Director 
Académico 

5. La Escolta está integrada por 10 estudiantes responsables del traslado y acompañamiento del 
Pabellón Nacional en las ceremonias cívicas, actuaciones y en cualquier otro evento dentro o 
fuera del Plantel. Desarrollan igualmente acciones disciplinarias bajo la responsabilidad de la 
Coordinación. 

6. Son distintivos de los miembros de la Escolta, Brigadas y otros los cordones correspondientes. 
7. Son obligaciones específicas de los miembros de la Policía escolar Escolta o Brigadas: 

o Realizar oportunamente los ensayos necesarios para cumplir con la disciplina, orden 
y marcialidad dentro de la institución. 

o Asistir puntualmente y con debida presentación personal a las ceremonias cívicas, 
actuaciones y otros eventos. 

o Desempeñar con responsabilidad los cargos que se asignen periódicamente como 
apoyo en la marcha, disciplinaria durante la formación en el patio. 

o Asistir a las reuniones fijadas por el coordinador del área o director para el trabajo 
realizar. 

 
Artículo 78° 
DE LAS BRIGADAS 
Las brigadas de defensa civil están conformadas por estudiantes debidamente entrenados para actuar 
en situaciones de emergencia. Las tres brigadas se ubicaran en el aula formando la diagonal de la 
seguridad. 
 
Artículo 79° 
Las brigadas de Defensa Civil tendrán las siguientes funciones: 
 

1. Brigada de Seguridad y Evacuación 
o Es la encargada de reconocer las zonas de seguridad asi como las rutas de evacuación 
o En la emergencia se encarga de abrir las puertas del aula y durante la evacuación 

dirige a sus compañeros hacia las zonas de seguridad externas. 
 
2. Brigada de señalización y Protección 

o Procede a señalizar todas las áreas de seguridad de acuerdo al plan respectivo. 
o La señalización comprende las áreas de seguridad interna y externa de acuerdo a la 

simbología normada. 
3. Brigada de Primeros Auxilios 

o Debidamente capacitada en las nociones básicas de primeros auxilios y en la 
organización de botiquín portátil. 

o Se instala en las zonas de seguridad para proporcionar auxilio inmediato a los heridos 
trasladándolos a las zonas de atención. 
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CAPÍTULO 13 
 

DE LOS PADRES DE FAMILIA 
 
Artículo 80° 
DE LOS DEBERES 

1. Asistir a todas las entrevistas y a las reuniones programadas por el colegio. 
2. Enviar correctamente aseado y uniformado a su hijo al colegio. 
3. Revisar y firmar la agenda escolar de su hijo/a diariamente. 
4. Son responsables de los daños o deterioros ocasionados por sus hijos dentro de la institución. 
5. Colaborar eficientemente con las labores educativas y formativas del colegio. 
6. Velar sobre la abstención del hijo de alcohol y de otras drogas. 
7. Comunicar el cambio de domicilio y de números de teléfono. 
8. Justificar las inasistencias y tardanzas mediante el formulario que provee la Secretaría. 
9. El pago de servicio educativo es anual y se divide en 10 cuotas mensuales más la matrícula. El 

concepto de matrícula se paga en dicho acto o su ratificación y las cuotas mensuales hasta el 
tercer día hábil del siguiente mes. 

 
Artículo 81° 
DE LOS DERECHOS 

1. Esperar una correcta formación de sus hijos. 
2. Ser tratados con respeto de parte del personal de la institución. 
3. Ser atendido e informado por los docentes y tutores sobre rendimiento y conducta de sus hijos 

en los respectivos horarios de atención. 
4. Los padres de familia deben dar a conocer a la portería el(los) motivo(s) del pedido de su ingreso. 
5. Al haber ingresado únicamente pueden realizar las gestiones por las cuales han pedido ingresar 

al plantel. 
6. Publicar y difundir las tasas o pagos por los servicios que presta la institución, queda firme claro, 

que la institución solo brinda servicios educativos (y nutricionales), los cuales se cumplirá de 
conformidad con el art. 2 de la Ley N° 27665 “ Ley de Protección a la economía familiar, respeto 
al pago de pensiones de Centros y Programas Educativos Privados” 

 
Artículo 82º 
NO ESTÁ PERMITIDO a los padres de familia: 

1. Interrumpir a los profesores en horas de clase. 
2. Ingresar a las aulas y demás ambientes en el Plantel sin autorización de la Dirección. 
3. Hacer faltar a sus hijos injustificadamente, asimismo hacer que lleguen tarde a sus clases. 
4. Entregar por medio de otros: comunicados, propagandas, citaciones y otros, sin el consenso de 

la Dirección. 
5. Interferir en el desarrollo del proceso técnico – pedagógico y disciplinario del colegio. 
6. Tratar descortésmente al personal que labora en el plantel. 
7. Adeudar la matrícula y pensiones de enseñanza. 

 
La IEP Diospi Suyana se reserva el derecho de entregar los documentos, constancias y/o certificados 
a los padres de familia de los estudiantes que al término del año lectivo, no hubiesen cancelado el 
total de la pensión anual (Ley 27665 – Ley de Protección a la Economía Familiar respecto al pago de 
pensiones en Centros y Programas Educativos Privados Art. 2 que modifica el Art. 16 de la Ley 26549, 
D.S. 005 – 2002 – ED, Art. 23) 
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Artículo 83° 
DE LAS SANCIONES 
Los padres de familia que no hacen efectivo la pensión en el tiempo indicado y/o hasta la fecha límite, 
deberán acatar las medidas que el colegio designe, amparadas por la Ley de los Centros Educativos 
Privados, considerando lo siguiente: 

1. Llamada de atención en forma escrita. 
2. Observación de la Ratificación de Matrícula para el año siguiente. 
3. Pérdida de la beca. 
4. Separación definitiva de la matrícula. 
5. Otras medidas que la Institución considere conveniente. 
6. Reportar las deudas no canceladas a INFOCORP. 

 
Artículo 84º 
Toda petición o reclamo se hará por escrito bajo el conducto regular establecido por la institución. 
 
 

CAPÍTULO 14 
 

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
 
Artículo 85° 
El presente capítulo del Reglamento Interno de Trabajo, establece las normas genéricas de 
comportamiento laboral que deben observar los trabajadores de la “Asociación Civil Religiosa Diospi 
Suyana del Perú” estando en capacidad la Dirección de la Institución de disponer el cambio de la 
ubicación física y de funciones de sus trabajadores dentro de los locales de la institución, sin perjuicio 
que esta medida sea tomada por el trabajador como un acto de hostilidad. 
 
Artículo 86° 
Para organizar la vida escolar existe el “Guía del Docente”(vigencia de un año), el cual se elabora y 
modifica anualmente en acuerdo con el personal. > ver anexo. Su cumplimiento es obligatorio para todo 
el personal docente y auxiliar. 
 
Artículo 87° 
Sus disposiciones están dirigidas a fomentar la armonía en las relaciones laborales y el mantenimiento 
de un ambiente de comprensión y entendimiento dentro de la Institución como parte de nuestra 
práctica cristiana, así como asegurar su buena marcha y el cumplimiento efectivo de sus objetivos. 
 
Artículo 88° 
Todo el personal docente, administrativo y de servicios se encuentran bajo el Régimen Laboral de la 
actividad privada, de acuerdo al Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de 
Productividad y Competitividad Laboral, normas reglamentarias y conexas. 

 
 

CAPÍTULO 15 
 

DE LAS OBLIGACIONES DE LA INSTITUCIÓN 
 

Artículo 89° 
Son obligaciones de la Institución: 

1. Hacer conocer y cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo. 
2. Dar cumplimiento a las disposiciones laborales vigentes. 
3. Mantener un espíritu de comunión según principios bíblicos.  
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4. Velar por el bienestar de sus trabajadores, facilitándoles un ambiente de trabajo favorable de 
acuerdo a sus posibilidades. 

 
CAPÍTULO 16 

 
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES 

 
 
Artículo 90° 
La Institución como entidad calificada como “privada”, se rige exclusivamente por las Normas del 
Régimen Laboral de la Actividad Privada, las mismas que definen derechos que el trabajador adquiere 
desde el inicio del vínculo laboral, como son: 

1. Descanso semanal obligatorio mínimo de 24 horas consecutivas. 
2. 30 días calendarios de descanso vacacional o el proporcional del tiempo efectivamente 

laborado, siempre que cumpla con el récord vacacional correspondiente. 
3. Los trabajadores que traban en planilla tienen derecho de percibir 2 gratificaciones anuales, una 

con motivo de fiestas patrias, y otra con ocasión de la navidad, siempre y cuando el trabajador 
se ajuste a los requisitos mínimos para su percepción. 

4. El depósito en una Institución Financiera de su Compensación por Tiempo de Servicios (CTS), 
siempre que cumpla cuando menos en promedio, una jornada mínima diaria de 4 horas, la 
periodicidad y el monto del depósito se realizara de acuerdo al dispositivo que se encuentre 
vigente. 

5. La capacitación del trabajador se podrá realizar de dos maneras: 
 

a. A solicitud del trabajador, para lo cual la Institución evaluará, a través de la Dirección, los 
contenidos del curso o seminario, reservándose el derecho de la aprobación del mismo. 
Para este caso la Institución de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria y económica, 
podrá apoyar al trabajador con una fracción o la totalidad de los costos de la capacitación, 
para lo cual el trabajador deberá acreditar el pago con el respectivo comprobante (Factura, 
Boleta de Venta, etc.) a nombre de la “Asociación Civil Religiosa Diospi Suyana del Perú”  y 
por el monto entregado por la Asociación. 

 
b. Exigido y/o promovido por la Institución, la que estará orientada de acuerdo a las 

necesidades de actualización y/o especialización del personal en beneficio del desempeño 
de sus funciones, esta podrá ser dentro o fuera del local de la Institución y dentro o fuera 
de su tiempo laboral. Asimismo puede tener apoyo económico de la “Asociación Civil 
Religiosa Diospi Suyana del Perú”. 

 
Artículo 91°  
La Dirección programará las vacaciones de los trabajadores, observando las normas legales vigentes y 
también acorde con los intereses de la Institución, para el cumplimiento de sus metas y objetivos a corto 
y a largo plazo. 
 
Artículo 92º 
La Institución reconocerá los 25 años de labor ininterrumpida de sus trabajadores que los cumplan con 
un día de descanso extra con goce de haber.  
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CAPÍTULO 17 
 

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES 
 

Artículo 93º 
Es obligación del trabajador conocer y cumplir las normas contenidas del reglamento. 
 
En el presente título se consigna de manera explicativa y no excluyente, algunas de las principales reglas 
de comportamiento de los trabajadores dentro de los locales de la Institución. Las Infracciones de 
cualquiera de estas normas darán origen a la aplicación de sanciones disciplinarias y peculiares, de 
acuerdo con la gravedad de la falta cometida. 
 
Artículo 94° 
El trabajador deberá vestirse dignamente, teniendo en cuenta el ejemplo que se les da a los niños y 
jóvenes. Para ciertos puestos de trabajo y actividades la Institución se reserva el derecho de llevar buzo 
o de exigir el uso de un uniforme. 
 
Artículo 95° 
De la asistencia y puntualidad 
Concurrir puntualmente a sus labores respetando los horarios establecidos. 

1. Cada trabajador que es remunerado recibe una tarjeta de asistencia / un chip electrónico cuyo 
manejo es personal e individual, quedando absolutamente prohibido marcar por otro 
trabajador. 

2. Los trabajadores deberán marcar correctamente su entrada así como su salida en el reloj 
marcador de acuerdo a su horario de trabajo fijado. La variación del horario no está permitido 
si no lo permite el Director General. 

3. Las pausas son establecidas por la Dirección y el personal no marca ni inicio, ni final de éstas. 
4. El personal que sale de comisión (compra y/o trámite institucional, visitas a hogares, etc.) 

teniendo el permiso del Director General no marca la salida ni la entrada. El Director General 
complementa esta información al Área de RR.HH. para completar la relación mensual de 
marcaciones. 

5. Pasado cinco minutos de la hora fijada de ingreso para el trabajador se considera tardanza.  
6. Los trabajadores responsables de la organización y realización de las actividades laborales como 

reuniones de padres de familia, que se realizan fuera del horario normal, marcarán sólo al inicio 
del día laboral (7:15 a.m.) y al término (1:15 p.m.). Horarios de medio tiempo/por horas y 
excepciones se coordinan entre el trabajador, el Director General y el Área de Recursos 
Humanos. 

7. El tiempo del aseo personal, cambio de ropa, etc. dentro del horario normal no forma parte de 
la jornada laboral por tanto antes de realizarlo deberán marcar su salida. Asimismo no se deberá 
realizar trabajos o actividades personales o de recreación (deportes) sin previamente haber 
marcado y con el permiso explícito de su coordinación respectiva adjuntando una relación de 
los trabajadores que participarán. 

8. La inasistencia por enfermedad deberá ser comunicada vía telefónica hasta las 7:00 a.m. y su 
justificación será debidamente sustentada con el Certificado Médico correspondiente,  máximo 
al día siguiente de ser emitido y dentro de los días hábiles. 

9. La inasistencia por motivo de una desgracia familiar deberá ser comunicada al Director General 
por teléfono hasta las 7:00 a.m., de ser posible por el trabajador mismo o una persona vinculada 
familiarmente y se justificará dentro de las 24 horas siguientes. 
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CAPÍTULO 18 
 

DE LA PERMANENCIA Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONES 
 

Artículo 96° 
La permanencia del Personal dentro del local de la Institución en las horas de trabajo es obligatoria, por 
lo tanto una vez marcado el ingreso, no se permitirá las salidas para realizar actividades personales. 
 

1. Para los docentes que inician su jornada laboral en la primera hora de clase, la asistencia al 
Devocional (7:20–7:35 a.m.) es obligatorio, excepto para el personal autorizado explícitamente 
por la Dirección. 
 

2. Las treinta (30) horas de permanencia del personal Docente, están consideradas dentro de su 
horario de trabajo remunerado, y su principal tarea en este tiempo es el dictado de clases. En el 
tiempo que sobra se puede destinar a la preparación de sus clases, la evaluación y/o corrección 
de exámenes, reuniones de profesores, tener entrevistas con alumnos o padres de sus alumnos, 
etc., o también por disposición de su Coordinador/Director, supliendo la ausencia de otro 
profesor. Queda prohibido el desarrollo de actividades ajenas a sus funciones dentro de estas 
horas.  
 

3. Las demás diez (10) horas laborales se supervisan mientras el control de calidad (monitoreo de 
Docentes) y la supervisión de asistencia a reuniones, horario de atención y talleres, 
cumplimiento con la documentación requerida y una buena preparación de la clase. 
 

La acumulación de horas extras es registrada mediante listas de asistencia que maneja la Dirección. La 
cantidad de horas extras que se permite acumular es coordinada entre el Director General, el 
Administrador, el Promotor y el Área de Recursos Humanos. Al inicio del año se proyecta la cantidad de 
horas extras para prever que no excedan lo acordado. 
 
Artículo 97° 
Está terminantemente prohibido a los trabajadores realizar todo tipo de negocios y actividades, los 
cuales lleven implícitamente un beneficio personal y/o ajeno de los objetivos de la institución. 
 
Artículo 98º 
Por ética profesional ningún profesor o auxiliar podrá dictar clases particulares remuneradas a los 
alumnos del Colegio de la Institución, ni en su tiempo libre o durante las vacaciones. 
 
 

CAPÍTULO 19 
 

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS 
 
Artículo 100° 
En caso de enfermedad del trabajador, la Institución pagará los descansos médicos durante los primeros 
20 días de incapacidad acumulados dentro de cada año calendario (del 1° de enero al 31 de diciembre) 
para lo cual deberá contar con el o los Certificados Médicos correspondientes, de no ser así se procederá 
al descuento respectivo.  
 
El trabajador enfermo debe solicitar a ESSALUD el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo 
(CITT) y entregarlo a la secretaría. 
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A partir del vigésimo primer día las remuneraciones se pagarán, solicitando a ESSALUD el reembolso de 
las mismas, para estos casos el trabajador presentará los descansos médicos dados directamente por 
ESSALUD inmediatamente.  
 
Artículo 101º 
Las Licencias con Goce de Haber o sin Goce de Haber de los trabajadores, deberán ser evaluadas antes 
de su aceptación por el Director General, el cual se reservará el derecho de aceptarla o denegarla 
teniendo en cuenta los intereses de la Institución. 
Las Licencias aceptadas no podrán exceder de seis (6) meses. De superar este tiempo, se procederá a 
solicitar la renuncia o cese de dicho trabajador según sea el caso particular. 
 
Artículo 102° 
De ser necesaria la salida del local por parte del personal dentro de su horario de trabajo, sea por asuntos 
personales de suma urgencia, o por comisión del servicio, requerirán del permiso del Director General, 
salvo el caso del personal que realiza habitualmente tramites y trabajos fuera del local de la Institución. 
 
Artículo 103° 
En caso de fallecimiento de un familiar de 1er. grado de parentesco del trabajador, la institución dará 
un permiso con goce de haber de 2 días consecutivos, y para abuelos de 1 día.  
 
En caso de Paternidad, se concede 10 días hábiles de permiso consecutivos con goce de haber para que 
pueda cumplir con su deber de asistir a su esposa. 
 
 
 

CAPÍTULO 20 
 

DE LA COMPENSACION 
 

Artículo 104° 
Cada trabajador solo puede hacer horas extras según acuerdo y autorización del Director General y 
deberá presentar su autorización de sobretiempo debidamente firmada. 
 
La aprobación de horas extra le compete únicamente al Director General. 
 
Artículo 105º 
La compensación de horas de sobretiempo, de acuerdo a Ley, debe realizarse según acuerdo entre el 
trabajador y el Director General y el trabajador deberá presentar su noticia de ausencia por escrito.  
 
Artículo 106º 
Cada variación del ingreso y/o salida temporal requiere del permiso por escrito previo y específico 
autorizado por el Director General justificando la medida. 
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CAPÍTULO 21 
 

DE LAS SANCIONES Y APLICACIONES 
 
Artículo 107° 
Tipos de Sanciones que pueden ser aplicadas dependiendo de la falta y la reincidencia:  

 
Las sanciones sin orden de prioridad, que se hará acreedor el personal por faltas e 
irregularidades en el desempeño de su función son: 

a) Llamada de atención verbal.  
b) Llamada de atención escrita. 
c) Descuento por tardanzas y faltas sin justificar 
d) Despido por faltas recurrentes o graves. 
e) No renovación de contrato para el siguiente año. 

 
Artículo 108° 
Tipos de faltas leves (amparadas en la pág. 27; Articulo 109 de la ley 728) 
 

1. Incurrir en faltas injustificadas y sistemáticas de asistencia al trabajo: 
 

a. La tardanza o inasistencia injustificada a labores, sin perjuicio del descuento 
remunerativo correspondiente. 

b. El incumplimiento del cronograma establecido para el desarrollo del programa 
curricular. 

c. Impuntualidad e inasistencia a clases (tolerancia 3 min.), reuniones de trabajo y otras 
actividades. 

d. Incumplimiento de plazos establecidos por la Coordinación, el Dep. de bienestar del 
estudiante o la Dirección, a no ser que haya recibido la extensión previamente con la 
autoridad competente. 

e. El incumplimiento de la jornada laboral en la que se desempeña el profesor, sin 
perjuicio del descuento remunerativo correspondiente. 

f. La inasistencia injustificada a las actividades de formación en servicio para las que 
ha sido seleccionado por su institución educativa, ó a las actividades extracurriculares 
que le sean asignadas por la Dirección o que haya asumido voluntariamente. 

g. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo o suspender intempestivamente 
su trabajo por atender asuntos personales o ajenos al Colegio o no cumplir con el 
programa de enseñanza. 
 

2. Realizar cambios de horarios en clases y actividades sin la debida autorización de la dirección. 
 

3. Emplear la hora de clase para desayunar, para corregir o revisar prolongadamente y 
repetitivamente las pruebas y trabajos escritos de los alumnos; menos aún, para el llenado de 
promedios durante la hora de clase o ponerse al día en otros documentos. Las horas de 
aprendizaje deben ser efectivas. 

 
 

4. Incumplimiento de las rutinas y de los protocolos de trabajo establecidos en: 
a. el presente Reglamento Interno,  
b. en el Manual de Organización y Funciones 
c. en la “Guía del Docente” 
d. en las disposiciones emitidas por las Coordinaciones o la Dirección. 

 
5. Incumplimiento deliberado de procesos de trabajo, tales como: 



 

 
28 

 
a. selección de contenidos, aplicación de metodología y procesos didácticos definidos en 

el PCI, 
b. uso de instrumentos de evaluación acordados,  
c. uso de formatos oficiales (p.ej. registros), 
d. otros elementos del proceso de enseñanza-aprendizaje que la Institución establece, 

 
...si no se ha acordado con la Coordinación una excepción por razones pedagógicas. 

 
6. Incumplimiento de órdenes directas de superiores. 

 
7. Incumplimiento de funciones (turnos de recreo en el patio, abandono reiterativo y de más de 5 

minutos del salón y otras). 
 

8. Incumplimiento en informar a su autoridad directa, siempre respetando la cadena de jerarquía, 
cualquier posible inasistencia o incumplimiento en la entrega de material de trabajo, ya sea por 
motivos de salud, fuerza mayor u otros. Siempre se debe informar inmediatamente para que las 
instancias responsables puedan dar una solución al problema.  

 
9. Falta de respeto a la autoridad, por ejemplo: 

 
a. El trabajador de manera reiterativa se salta la línea de jerarquía para comunicar sus 

inquietudes o molestias a instancias superiores sin antes haberlo tratado directamente 
con su Coordinador(a).  

b. Usar un lenguaje inapropiado y/o irrespetuoso cuando se dirige a su figura de 
autoridad directa, sobre todo cuando esta intenta amonestar verbalmente al trabajado; 
como, por ejemplo: “Tú no eres mi jefe”, “usted no es el director”, otros de tono similar.  

 
10. Otros: 

a. Sacar copias de uso personal sin avisar a la dirección, solicitar permiso y/o sin pagar el 
monto establecido.  

b. Observar normas de conducta que no estén de acuerdo con la ética profesional ni 
con el perfil del Colegio. 

c. Utilizar teléfonos celulares en horario de clases para asuntos particulares, atender 
llamadas telefónicas o salir de clase para hacerlas, salvo casos de emergencia. 

d. Hacer colectas, rifas, ventas y suscripciones en el centro de trabajo, sin expresa 
autorización por escrito de la Dirección o usar las instalaciones para beneficio 
personal. 

e. Realizar venta de objetos, materiales de trabajo, textos, alimentos, ropa, en beneficio 
personal o solicitar material a los estudiantes que no sea utilizado en clase. 

 
Artículo 109° 
Protocolo en caso de faltas leves (amparadas en la pág. 28; Articulo 118 de la ley 728) 

 
1era vez:   

El Coordinador llama la atención verbalmente e informa al Pastor del asunto. 
 
2nda vez:  

El Coordinador se reúne con el trabajador y el Pastor para llamar la atención por escrito mediante el 
“Informe de falta leve” (>formato). Terminando la reunión se entrega: 

- el original al trabajador, 
- una copia al Pastor, 
- una copia (firmada por el trabajador) al file del trabajador. 
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3era vez 

1. Dentro de dos días hábiles se reúnen el Director General, el Director Académico, el Coordinador 
del Nivel respectivo y el Pastor con el trabajador: 

- Entrevistan al trabajador, a personas implicadas en el incidente y a 
testigos, 

- Llaman la atención por escrito mediante el “Informe de falta leve” 
(>formato) por ser la tercera incidencia. 

- Entregan  
a. el original al trabajador, 
b. una copia al Pastor 
c. una copia (firmada por el trabajador) al file del trabajador. 

 
2. El Director General, el Director Académico y el Pastor emiten juntos un memorandum. 
3. El trabajador firma la recepción del memorandum. 
4. El memorandum se archiva en el file del trabajador y se remite al Área de Recursos Humanos 

 
Artículo 110° 
Tipos de faltas graves (amparadas en la pág. 28; Articulo 122 de la ley 728) 
 

1. Delegar el desarrollo de sus clases o calificación de evaluaciones a otra persona sin autorización 
previa de la Coordinación del Nivel. 
 

2. Grave indisciplina, por ejemplo: 
a. Inasistencia injustificada y sin comunicar al centro de labores por más de 3 días.  
b. Hurto del material de trabajo, didáctico, herramientas y/o otras pertenencias del 

colegio.  
c. Mal uso de los fondos del colegio, ya sea el dinero recaudado en comités de aula o el 

dinero que se provee desde la caja chica del colegio en los siguientes casos:  
i.  Realizar uso del dinero que no haya sido previamente autorizada por la 

dirección, 
ii. Tomar el dinero para uso personal . 

d. Ver pornografía dentro de las instalaciones del colegio, si un colega es testigo del hecho 
debe reportarlo inmediatamente a la Dirección y al Pastor.  

e. Conductas demasiado físicas entre los trabajadores del colegio que sean indecorosas 
dentro de la institución.  
 

3. Lanzar injuria y/o ofensa de palabra verbal o escrita en agravio de la Institución, de sus 
representantes, del personal jerárquico o de otros trabajadores, sea que se cometa en el centro 
de trabajo o fuera de él cuando los hechos deriven directamente de la relación laboral. 
 

4. Ejecutar, promover o encubrir, dentro o fuera de la institución educativa, actos de violencia 
verbal, física, de calumnia, injuria o difamación, en agravio de la autoridad o cualquier 
miembro de la comunidad educativa. 

 
5. Tomar medidas antipedagógicas con el alumno, que lo humillen y así afecten su integridad 

psicológica y emocional, por ejemplo: 
 

a. rebajar al estudiante en lugar de dar la orientación correspondiente 
b. llamar a un estudiante (ya sea en público o en privado) tonto, burro, etc.,  
c. gritarle en público (o en privado) fuera de emergencias, 
d. atentar contra la autoestima del estudiante usando palabras, gestos y expresiones 

intimidatorias.  
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6. Obstaculizar conscientemente las buenas relaciones interpersonales con los trabajadores, 

alumnos y/o padres de familia según sea el caso. 
 

7. Censurar disposiciones emanadas de la Autoridad Superior o fomentar entre sus colegas el 
desacato de las mismas; en caso de desacuerdo buscar siempre el diálogo. 

 
8. Abandonar el cargo injustificadamente, sin previo aviso o licencia concedida. 

 
9. Incurrir en falta contra la moral y las buenas costumbres, de acuerdo a los principios cristianos 

que rigen la línea axiológica de la Institución, por ejemplo: 
a. besos y caricias entre no casados  
b. Consumo de sustancias alcohólicas, drogas u otros similares dentro de la institución, o 

en público. 
c. Usar un lenguaje soez en público 

 
 
10. Realizar actividades comerciales o lucrativas, en beneficio propio o de terceros, 

aprovechando el cargo o la función que se tiene dentro de la institución educativa, con 
excepción de las actividades que tengan objetivos académicos. 

 
11. Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas al cumplimiento de sus funciones de 

profesor o directivo, sin la correspondiente autorización. 
 

12. Percibir compensaciones por gestiones que realice el trabajador a favor de terceros para que 
éste obtenga servicios que presta el Colegio. Como por ejemplo: 
 

a. Reservar un cupo de admisión para un tercero 
b. Aprobar notas 
c. Contratar servicios para el salón por preferencia personal 
d. Otros similares 

 
13. Pintar paredes, pegar volantes de cualquier naturaleza o realizar actividades de 

proselitismo político en el Colegio, bajo cualquier modalidad y circunstancia. 
 

14. Incurrir en infidencia, haciendo uso o entrega a terceros de información reservada de la 
Institución. 
 

15. Prestar declaraciones a la prensa y otros medios de difusión, así como dar informes a padres 
de familia o a terceros sobre asuntos internos del Colegio, salvo autorización escrita de la 
Dirección. 

 
16. Organizar cualquier tipo de actividades con alumnos y trabajadores con o sin fines de 

lucro, tomando el nombre del Colegio y sin la autorización escrita de la Dirección será un caso 
grave el realizar ventas para lucro personal a los alumnos o padres de familia o solicitar 
préstamos o adeudar a los mencionados. 

 
17. Dar clases particulares remuneradas de reforzamiento o nivelación fuera del colegio de 

manera personal a los estudiantes de la institución educativa, menos a su alumno del curso a 
cargo. 
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Artículo 111° 
Protocolo en caso de faltas graves: 

 
1. El Coordinador u otra persona que es testigo de la supuesta falta grave informa al Director 

General sobre el asunto. 
2. Dentro de dos días hábiles se reúnen el Director General, el Director Académico, el Pastor y el 

Coordinador del Nivel respectivo para: 
- entrevistar a las personas implicadas en el incidente y a testigos, 
- decidir sobre la gravedad de la falta y sobre el tipo de sanción a aplicar.  

 
3. El Director General, el Director Académico y el Pastor emiten juntos un memorandum. 
4. El trabajador firma la recepción del memorandum. 
5. El memorandum se archiva en el file del trabajador, se remite al Área de Recursos Humanos y a 

la Promotoría. 
 
 
Artículo 112° 
Tipos de faltas muy graves 
 

1. Haber sido condenado por delito contra la libertad sexual, apología del terrorismo o delito 
de terrorismo y sus formas agravadas y otros antecedentes penales. 

2. Causar daño grave a los estudiantes y otros miembros de la comunidad educativa y/o 
institución educativa, por ejemplo: 

a. Incurrir en actos de violencia o causar grave perjuicio contra los derechos 
fundamentales de los estudiantes y otros miembros de la comunidad educativa y/o 
institución educativa, así como impedir el normal funcionamiento de los servicios. 

b. Maltratar físicamente al estudiante causando daño físico. 
c. Realizar conductas de hostigamiento sexual y actos que atenten contra la integridad, 

y libertad sexual tipificados como delitos en el Código Penal del estudiante u otros 
miembros de la IE. 

d. Tocamientos sexuales indebidos. 
3. Inducir a los alumnos a participar en marchas de carácter político. 
4. Incitar a los alumnos a firmar actas, solicitudes o peticiones, cualquiera sea el propósito. 

 
 
Artículo 113° 
Protocolo en caso de faltas muy graves: 

 
1. El Coordinador u otra persona que es testigo de la supuesta falta muy grave informa al Director 

General y al coordinador del Nivel. 
 

2. Dentro de dos días hábiles se reúnen el Director General, el Director Académico, el Pastor y el 
Coordinador del Nivel respectivo para entrevistar a las personas implicadas en el incidente y a 
testigos. 

 
3. El Director General emite un informe a la Promotoría. 

 
4. El trabajador recibe la oportunidad de hacer un descargo. 

 
5. La Promotoría decide sobre la extinción inmediata del contrato. 
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CAPÍTULO 23 
 

DE LA TERMINACIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO 
Artículo 114° 
El Contrato de trabajo termina por: 

1. Despido. 
2. Hostilidad. 
3. Reducción o despedida del personal. 
4. Renuncia. 
5. Mutuo acuerdo. 
6. Inhabilitación del trabajador. 

 
Artículo 115° 
Las causales mencionadas en los incisos 1., 2., y 3. se regulan por las disposiciones legales vigentes. 
 
Artículo 116° 
La renuncia por parte del trabajador, deberá realizarse por escrito dirigido al Director General y a la 
Junta Directiva, con una anticipación de treinta (30) días. 
 
Artículo 117° 
El trabajador no podrá retirarse antes del plazo de treinta (30) días. En caso la omisión o reducción en 
el tiempo de comunicación, determinará una sanción de 25,- Soles de su remuneración mensual por 
cada día de perjuicio, como compensación al perjuicio causado a EL EMPLEADOR, el mismo que 
autoriza, será deducido de su liquidación final. 
 
Salvo el caso que la Institución decida dar por terminada la relación laboral antes que venza dicho plazo, 
en cuyo caso lo hará saber al trabajador. 
 
Artículo 118° 
La Inasistencia del trabajador dentro del plazo de treinta (30) días, sin que medie ausencia de parte de 
la Institución constituye inasistencias injustificadas y de transcurrir más de tres (3) días de producida, la 
Institución podrá despedirlo por falta grave. 
 
Artículo 119° 
Las liquidaciones por tiempo de servicios se regulan por las disposiciones legales vigentes. 
 
 

CAPÍTULO 24 
 

DISPOSICIONES FINALES 
 
Artículo 120° 
A parte de este Reglamento Interno existe: 

- un Manual de Organización y Funciones (MOF) 
- una “Guía del Docente”, la cual rige otros aspectos de la vida escolar y que se debe respetar, 
- una descripción de la “Condición laboral del Colegio Diospi Suyana” de cada año calendario. 

Se adjunta estos documentos como ANEXO. 
 
Artículo 121° 
Todos los casos que no estén previstos en el presente Reglamento Interno, se regirán por las 
disposiciones que al respecto dicte la Dirección o el Promotor de la Institución en el legítimo ejercicio 
de sus derechos. 
 



 

 
33 

 

 
 
 
 
 

ANEXO 


